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Acesso ao sistema de Ponto Eletronico

1. Acesse https://suap.cefet-rj.br. Insira o seu CPF (somente numeros) e

a senha cadastrado no Portal Registro Cefet/R] (https://registro.cefet-

rj.br)

suan 3

Alterar Senha . .
sistema unificado de
Acesso do Responsavel administragao plblica

~ SUdp

Login CEFET/RJ

Documentos Gerais

CPF:
Assinaturas Digitais
00000000000
Certificados de Minicursos
Senha

Avaliagdo de Estagio

Regisiro de OIS

Processos Eletrénicos _
Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

Atualizaces do Sistema



https://suap.cefet-rj.br/
https://registro.cefet-rj.br/
https://registro.cefet-rj.br/

Verificar marcac¢@es diarias efetuadas

1. Para verificar as suas marcac¢des ou justificativas, clique no

botdo “Frequéncias” no quadro disponivel na tela inicial.

M NUITITIAS

FOLHAS A HOMOLOGAR COM FOLHAS AHOMOLOGAR
Q Bu Manis PORTAL DO CEFET Q_ Mais Noticias

PRAZO EXPIRADO

IN[clo

¥/ DOCUMENTOS/PROCESSOS © FREQUENCIAS

£3J ENSINO

@ PESQUISA Hoje: E: 06:54
Total de Hoje: 06:33:57
EXTENSAO Total da Semana: 06h 33min 57seg

Saldo do sistema VWPonto (simples conferéncia): 04h 20min

O N o TYe Cestdo de Pessoas

TEC. DA INFORMAGAO @ Frequéncias

CATALOGO DIGITAL

2. Ou através do caminho do Menu “Gestao de Pessoas > Administracao

de Pessoal > Ponto > Relatérios > Frequéncias por Funcionario”

‘& GESTAO DE PESSOAS
Servidores

Setores

Administragdo de Pessoal

3. Pode-se informar as datas de inicio e fim do periodo em que se deseja
verificar as marcac¢des e depois clicar em “Enviar”. Mas também pode-
se obter automaticamente os seguintes periodos:

a. Més passado;

b. Semana passada;



c. Més atual;

d. Semana atual.

nicio * Frequéncias por Funciondrio

Frequéncias por Funcionario

*Funcionario: g Fylano de tal x

Pode ver frequéncia dos servidores de todos os setores em gue teve funcao.

*lnicio:  qg/10s2022 “Termino:  qgsqp/2022 B
Apenas frequéncias [ | Incluir Fim de Semana: [ |
inconsistentes:

4. Serao exibidas as frequéncias didrias do servidor no periodo

pesquisado.

Frequéncias

Frequéncias Observagdes
Data Gestlo Abono Opgdes
Registros Duragio CH Compensagio de Pessoais LE ) da O s oey
Anexados da chefia
Pessoas Chefia
E: 08:00:00 (Terminal 1)
01/08/2022  §:12:00:00 (Terminal 1) o
Segunda-feira  E: 13:00:00 (Terminal 1) CHELY G
§: 17:00:00 (Terminal 1)
E: 08:00:00 (Terminal 1)
02/08/2022  §:12:00:00 (Terminal 1) o
Terga-feira E: 13:00:00 (Terminal 1) CHELY G
$: 17:00:00 (Terminal 1)
E: 08:00:00 (Terminal 1)
03/08/2022  §:12:00:00 (Terminal 1) o
Quarta-feira E: 13:00:00 (Terminal 1) CHELY G
§: 17:00:00 (Terminal 1)
E: 08:00:00 (Terminal 1)
04/08/2022  §: 12:00:00 (Terminal 1) o
Quinta-feira E: 13:00:00 (Terminal 1) CHIY Bh
$: 17:00:00 (Terminal 1)
E: 08:00:00 (Terminal 1)
05/08/2022  §:12:00:00 (Terminal 1) o
Sexta-feira E: 13:00:00 (Terminal 1) CHELY G
§: 17:00:00 (Terminal 1)
E: 08:00:00 (Terminal 1)
08/08/2022  §: 12:00:00 (Terminal 1) o
Segunda-feira = E: 13:00:00 (Terminal 1) CHELT Bh

$: 17:00:00 (Terminal 1)



Lancamento de justificativa para abono integral/parcial ou
esquecimento de marcacao do dia

Caso o servidor ndo tenha integralizado o ponto em uma determinada data,
ha como realizar o lancamento de justificativa a chefia imediata nos
seguintes casos:

e Esquecimento de uma ou mais marcacgdes;

e Comparecimento em consulta médica;

e Participacao em eventos/capacitacdao;

e Outras justificativas legais;

Para langar uma justificativa, siga os seguintes passos:

n

1. Clique em “+Observacdo” localizada na coluna “Observacdes/Pessoais

exatamente na linha que consta a data a ser feito o registro.
Frequéncias

Frequéncias Observagdes

Dat Opgdi
ata Gestlo de Documentos Abono da Observagdes da pgoes

Registros Duragie CH Compensagio Pessoas Pessoais Anexados Chefia chefia

0%
03/10/2022 Duragao:  orES ot
Segunda-feira o000 g UEV:U;::U Sem registro -
2. Na proxima dela escreva no campo “Descricdo” todos os detalhes

referentes a justificativa e depois clique no botao “Salvar”.



Adicionar Observacao de Ponto

* Descricdo: | participacio em evento

ou

Esquecimento de marcagdo da saida para o almoco ocorrida 45 12h10
ou

Comparecimento em consulta médica

132 caracteres informados
76 caractere(s) restante{s)

Caso possua documentagao comprobatoério referente a justificativa dada,

cliqgue no botdo “Anexar” na coluna “Documentos anexados”.

Frequéncias

Frequé&ncias Observagbes
Opgdes

Data
Gestdo de Documentos Abone da Observagdes da

Registros Duragio CH Compensagio i — Pessoais e Chefia chefia

0%
Carga

Sepindaers woeo e D [smnwes -
Em seguida, escolha uma das opc¢des tipo de anexo, insira uma descri¢do

sobre o0 arquivo anexado e clique em “Salvar”.

Anexar Documento

*Tipo de Anexo:  yi10g

* Descrigdo:  participacio em evento XXXX

29/200 caracteres informados

Anexo: Escolher arquivo | relatorio.pdf

Tamanho maximo relatorio.pdf ) MB | Tamanho do arguivo selecionado: 48.12 K
Os tipos de arquivos permitidos sdo: .pdf, jpeg, .jpg. .png
O farmatoe do arquive deve ser ".pdf", "jpeg”, "jpg" ou ".png"



5. Apés salvar, o sistema exibira o documento anexado no dia.

Frequéncias Observagbes

Gestdo de LLo
Registros Duragio CH Compensagio Pessoais Documentos Anexados da

Pessoas Chefia

Participagdo em evento
0% XXX (Outros)

23:‘10;2?2? gg;‘:}gig Eaul;i‘ir|d: Faltam Sem registro +0b 20 Q F = '
egunda-feira - 8h 08:00:00 e

Afastamentos
Afastamento para estudos, licencas, férias e outras situacdes que sao

langcadas no SIAPE sdo automaticamente importadas para o SUAP ndo sendo

necessaria a inclusao da informacao pelo servidor.



Compensacao de horarios

Na hipétese de o servidor estiver com débito em seu saldo de horas em um
més, este tera até o final do més seguinte para realizar a compensacdo em
comum acordo com a chefia imediata. Abaixo temos um exemplo de caso de

uso de uma compensacao de horas em um mesmo més:

1. Naimagem abaixo verificamos que o servidor possui a seguinte situagao:
1.1.No dia 01/08/2022 cumpriu apenas 6h43 de sua carga horaria diaria
de 8h, ficando com débito de 1h17m para ser compensado
posteriormente.
1.2.Nos dias 16 e 17/08/2022 cumpriu exatamente a carga de 1h17m
(somados os dois dias) a mais e, em comum acordo com a chefia
imediata, para ser utilizada para compensar o débito do dia

01/08/2022.

Frequéncias

Atengdo: Ha saldos de carga hordria neste perfodo. Vocé pode Informar Compensacdo.

Frequéncias Observacdes
pata Documentos Abono da Observagbes da
ul Wi
. - A .
Registros Duragio CH p ¢io Gestdode Pessoais T = e
E: 08:00:00 (Terminal 1) 0%

01/08/2022 S: 12 ChrEs Tempo inferior ao

:00 (Terminal 1)  Duragdo Horaria: Faltam
Segunda-feira  E: 13:00:00 (Terminal 1) 06:43:00 ah 01:17:00 expediente <+ Observagio

S: 15:43:00 (Terminal 1)

E: 0B
16/08/2022  §:12:00:00 (Terminal 1) Duragdo ﬁ:arrg;rm Sern débitos Tempo excedente ao
Terca-feira E1 00 (Terminal 1) 09:00:00 o ! - - expediente + Observagio

§: 18:00:00 (Terminal 1)

:00 (Terminal 1)

E: 08:00:00 (Terminal 1) ¢
17/08/2022  S:12:00:00 (Terminal 1) Duragdo Haurrg';ld' Sem déhitos Tempo excedente ao
Quarta-feira E: 13:00:00 (Terminal 1) 08:17:00 8h : - - expediente + Observagio

S 17:17:00 (Terminal 1)

O 3 dias exibidos / 31 dias do periodo.

2. Para efetivar a compensacdo no sistema, utiliza o link “Informar
Compensac¢ao” ou utilize o caminho do Menu “Gestdo de Pessoas >
Administracdo de Pessoal > Ponto > Compensacdo de Horarios > Informes

de Compensa¢des de Horarios”



Frequéncias

© Atencgdo: H4 saldos de carga horéria neste periodo. Vocé pode Informar Compensagio.

Frequéncias

Data
Registros Duragdo CH Compensagdo Gestdo de Pessoa
E: 08:00:00 (Terminal 1) . 0% ,

3. Na tela seguinte, o sistema automaticamente faz o remanejamento de

créditos para recompor os débitos:

0 Os saldos do periodo consultado j4 foram distribuldos, como sugest&o, conforme os débitos. Para confirmar as compensagdes sugeridas, pressione o botdo 'Salvar, localizado no final da pagina.
Caso nao concorde com a distribuigdo atual, é possivel redistribuir os saldos manualmente através da opgao 'Distribuir Saldos' e entdo informar as compensagdes de acordo com a sua necessidade.

SALDOS DEBITOS

Periodo consultado (dos saldos): 01/08/2022 a 31/08/2022 Periodo de abrangéncia dos débitos: 01/08/2022 a 01/08/2022
1h 17min Total de saldo 1h 17min Total de débito

Oh Total de saldo ainda disponivel 1h 17min Total de débito compensando

Oh Total de débito ainda em aberto

Legenda: Débito a Compensar Saldo a Distribuir  Débito Compensado/Saldo Distribuido  Salda Utilizado pelo Débito (Informe de Compensagio) Observagdes

Agosto/2022
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
‘ : : ‘ @ :
Débito: Oh
Compensande: 1h 17min
@© Frequéncia do Dia
Saldo utilizado: Th em
16/08/2022.
Saldo utilizado: 17min
em 17/08/2022.
Este débito esta sendo
totalmente
compensado.
7 8 9 10 1 12 13
14 15 16 17 18 19 20
Saldo: Oh Saldo: Oh
Distribuido: 1h Distribuido: 17min
@© Frequéncia do Dia @© Frequéncia do Dia
Este saldo estd sendo Este saldo estd sendo
totalmente totalmente
utilizado/distribuido. utilizado/distribuido.
21 22 23 24 ) 26 27
28 29 30 Ell



7

3.1.Na Coluna “SALDOS" é exibido o total saldo de compensacdo de
horario a ser utilizado e, caso ele seja maior que o total de débitos,
abaixo é exibido o total de saldo ainda disponivel.

SALDOS
Perioda consultado (dos saldos). 01/08/2022 a 31/08/2022

1h 17min Total de saldo

Oh Total de saldo ainda disponivel

7

3.2.Na Coluna “DEBITOS" é exibido o total débito a ser compensado no
periodo. Abaixo o total de débitos compensados com o crédito
disponivel e o total de débito ainda em aberto, caso o crédito
disponivel no periodo ndo seja suficiente para quitar todos os
débitos.

DEBITOS
Periodo de abrangéncia dos débitos: 01/08/2022 a 01/08/2022

1h 17min Total de débito
1h 17min Total de débito cormpensando

Oh Total de débito ainda em aberto

3.3.Como pode-se verificar, no calendario exibido pelo sistema logo
abaixo, no dia 01/08/2022 existe a informacdo de débito de 1h17m
compensando e logo abaixo sao exibidos os dias e saldo em que os
créditos foram consumidos. Nos dias 17 e 18/08/2022 aparecem os
valores de créditos distribuidos.

Seg
1
Débito: Oh
ﬁompensando: 1h 17mm 16 17
® Frequéncia do Dia
Saldo: Oh Saldo: Oh
Saldo utilizado: 1h em [ Distribuido: 1h ] [ Distribuido: 17min ]
16/08/2022.
®© Frequéncia do Dia ® Frequéncia do Dia
Saldo utilizado: 17min
\em 17/08/2022. /
" . Este saldo esta sendo Este saldo esta sendo
f::::::rl:tt: esta sendo totalmente totalmente
utilizado/distribuido. utilizado/distribuido.

compensado.



3.4.Por fim, clique em “Salvar” para efetivar as compensacdes.

O calculo automatico de compensacdo de horas demonstrado acima
facilita todo o processo de informe de compensacao. Mas caso deseje, o
servidor pode fazer a distribuicdo manualmente. Basta clicar no botao
“Distribuir Saldos > Informar manualmente, sem aproveitar a
distribuicdo” para limpar toda a distribuicdo automatica do sistema.
Caso queria informar manualmente aproveitando a distribuicao
automatica, clique na ultima opcdo deste Menu.

Distribuir Saldos v

Sugerir
Automaticamente

Informar
Manualmente,

sem arrwall:ar
a distribuicdo
atual

Informar
Manualmente,
aproveitando a
distribuicdo
atual

O sistema exibira o calendario na forma disposta abaixo com o dia
01/08/2022 exibindo o débito de 1Th17m e os dias 16 e 17/08/2022 com os
créditos de 1h e 17min respectivamente.

O video abaixo demonstra o exemplo de como fazer a distribuicao de
créditos manualmente utilizando caso de testes este manual.



Legerda Ddiito.a Compensar.| Saido o Distibuir | Dobite ComperiadosSalan Ditribuids | Salde Utlizade pelo Débo (nforme de Compensaglo) - Observapbes

Agosto/2022
Dom Sag Ter Qua
1 2 3
Deébito: 1h 17min
Compansando: (h
|3 Frequincla do Dia
2 G ]
14 15 16 17
Saldo: 1h Saldo: 17min
Distribudde: Oh Distribulda: Oh

2k

{0 Frequiinda do Dia

30

(3 Fregquéncla do Dia

3

7. Por fim, clique em “Salvar” para efetivar as compensacdes.

8. No relatério de frequéncias, sera exibida na coluna Compensacao o
percentual de compensacdo realizada

Frequéncias

Frequéncias Observagdes
Data
Registros Duragio CH Compensagio Gestio de Pessoas Pessoals
E: 08:00:00 (Terminal 1)
01/08/2022 §: 12:00:00 (Terminal 1) Duragdo: Carga Hordria 100% 3
Segunda-feira E: 13:00:00 (Terminal 1) 06:43:00 8h L | s i
§: 15:43:00 (Terminal 1)
E: 08:00:00 (Terminal 1)
16/08/2022 §:12:00:00 (Terminal 1) Duragdo: Carga Hordria Sem dibitos. | Tempo excedente an expediente
Terga-feira E: 13:00:00 (Terminal 1) 09:00:00 8h b B B
S: 18:00:00 (Terminal 1)
E: 08:00:00 (Terminal 1)
17/08/2022 §: 12:00:00 (Terminal 1) Duragdo: Carga Hordria Sem débit | Tempo excedente a0 expadients
Quarta-feira E: 13:00:00 (Terminal 1) 08:17:00 8h erm debitos. P P

§:17:17:00 (Terminal 1)

9. Resolvidas todas as compensac8es de horarios, resta a chefia imediata
validar as compensacdes.



Detalhamento de Créditos/Débitos no periodo

No final do relatério de frequéncia de funcionario, é exibido um
detalhamento de horas referente ao periodo pesquisado. Nele constam as

seguintes informacdes:

° Carga horaria exigida: Total de carga horaria exigida para o periodo.

e Total de horas trabalhadas: Total de horas efetivamente trabalhadas.
e Avalia¢des da chefia: Total de horas abonadas e/ou ndo abonadas.

e Horas extras: Total de horas disponiveis para compensacao.

e Total de horas trabalhadas validas: Total horas vélidas para composicdo da

jornada de trabalho do servidor. Exclui horas extras e trabalhos no fim de semana néo

justificados/autorizados.

e Total de débitos: Total de débito considerado do periodo.

e Débitos repostos: Total de débito com reposigdo informada do periodo.

e Débitos pendentes: Total de débito pendente sem compensacao informada.

e Total de saldos: Total de saldo considerado do periodo.

e Saldos utilizados: Total de saldo utilizado em compensacées (no mesmo periodo e/ou
fora dele).

e Saldos restantes: Total de saldo restante (pode ou nao ser utilizado para informar
compensagao).

e Saldos VWPonto: Total de saldo restante do sistema de ponto eletrdnico anterior para

simples conferéncia.



Detalhamento das Horas

Carga Horaria Exigida

Total de carga horaria exigida para o periodo.

Total de Horas Trabalhadas

Total de horas efetivamente trabalhadas.

Avaliagdes da Chefia

Horas Extras

Total de Horas Trabalhadas Validas

Total horas vilidas para composigio da jormada de trabalho do
servidor. Exclui horas extras e trabalhos no fim de semana ndo
justificados/autorizados.

Total de Débitos

Total de débito considerado do periodo.

Débitos Repostos

Total de débito com reposicdo informada do periodo.

Débitos Pendentes

Total de débito pendente sem compensagao informada.

Total de Saldos

Total de saldo considerado do periodo.

Saldos Utilizados

Total de saldo utilizado em compensagdes (no mesmo periodo
efou fora dele).

Saldos Restantes
Total de saldo restante {pode ou ndo ser utilizado para informar

compensagaa).

Saldo no sistema de ponto eletrénico
(VWPonto)

Total de saldo restante do sistema de ponto eletrénico anterior
para simples conferéncia

184h Omin Oseg

175h 43min Oseg

0Oh Omin Oseg abonadas sem necessidade de compensacdo.
de trabalho remaoto.

4h Omin Oseg abonadas com necessidade de compensacao.
0Oh Omin Oseg nao abonadas.

2h Omin 0seg para compensacao de carga horaria.
1h 43min Oseg justificadas/autorizadas.
0h Omin 0seg nao justificadas/Autorizadas.

17%h 43min Oseg

8h Omin Oseg

Oh Omin Oseg

8h Omin Oseg

2h Omin Oseg

Oh Omin Oseg

2h Omin Oseg

-00h 00min



