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Introducao

O Portal RH foi desenvolvido de modo a permitir que servidores e magistrados resolvam todas as questdes
relacionadas a sua vida funcional em um so lugar.

Aos poucos, serdao implementadas novas funcionalidades ligadas a apuracao de frequéncia e requerimento de

beneficios. Também esta prevista a migracao, para dentro do portal, dos sistemas referentes a vida funcional
do servidor e do magistrado, que hoje estao disponiveis na intranet.

Atualmente, estdo disponiveis no Portal de Recursos Humanos as seguintes funcionalidades:

e anomalias de ponto;
e solicitacdo de artigo 70;
e férias regulamentares;

e banco de horas e

e consultas a dados pessoais, carreira, afastamentos, substitui¢des e comissionamentos do servidor.

O acesso ao Portal de RH deve ser efetuado preferencialmente por meio do navegador Mozilla Firefox.

. -
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Consultar espelho de ponto

1 Consultar

21/03/2017 a 20/04/2017 -
espelho de
p on t (9) Data Ocorréncia Ent1 | Saii  Ent2 | Sai2  Ent3 | Sai3 A:r':;‘;s FE::T:: Rel.1| Rel2 Rel.3 Reld Rel5 Rel§ E:;:ﬁf: f:;ﬁﬁf: Horério
21/03/2017 08:00 | 1412 a o 14 14 Néo Nio 07:20 &5 12:20
22/03/2017 | Hora extra néo autorizads 08:08 | 1401 | 14:30 | 15:59 ] o 14 14 14 14 Nio Nio 07:30 85 13:30
23/02/2017 | Hors extrs ndo sutorizads 08:11 | 14:05 | 15:02 | 15567 11 a 14 14 14 14 Nig Nig 07:30 85 12:30
24/02/2017 | Artigo 70 Resclugdo 12/62 0 0 N&o N&o 07:30 &s 13:30
25/02/2017 | Sabado a o Néo Nio 07:20 &5 12:20
26/03/2017 | Domingo 0 0 Nio N&o 07:30 &s 13:30
27032017 07:45 | 1418 a ] 14 14 Nio Nio 07:20 &5 12:20
28/03/2017 08:13 | 14:27 13 0 14 14 Nio N&o 07:30 &s 13:30
28/03/2017 08:25 | 14:268 25 ] 14 14 Nio Nio 07:20 &5 12:20
30/03/2017 07:51 | 14:03 0 0 14 14 Nio N&o 07:30 &s 13:30
2022017 0v1e | 1322 ] ] 14 14 Néo Néo 07:20 85 12:20
01/04/2017 | Sabado ] ] Néo Néc 07:30 as 12:30
02/04/2017 |Domingo a 0 Mag Mag 07:20 a5 12:20
02/04/2017 | Marcagdo fora da tolerdncia 07:58 | 14:59 0 0 14 | 14 Néo Néc 07:30 as 12:30
04/04/2017 | Mimerg invalide de marcagdes- | 08:07 0 0 Sim Néo 07:20 85 12:20
Falta
05/04/2017 | Marcagio fors da tolerdncia 08:12 | 14:59 13 ] 14 14 Nio Nio 07:30 &5 13:30
08/04/2017 | Marcagdo fors ds tolerdneia 07:58 | 14:25 ] ] 14 14 Nio Nio 07:20 85 12:20
07/04/2017 08:21 | 14:20 pal 0 14 14 Nio N&o 07:30 &s 13:30
08/04/2017 | Sabado ] Nio Nio 07:20 &5 12:20
08/04/2017 |Domingo 0 0 Nio N&o 07:30 &s 13:30
10/04/2017 07:33 | 13:28 ] ] 14 14 Néo Néo 07:20 85 12:20
11/04/2017 | Inversdc de horaric - Marcagdo 13:02 | 14:50 282 0 14 | 14 Néo Néc 07:30 as 12:30
fora da tolerdncia
12/04/2017 | Feriado a o Néo Nio 07:20 &5 12:20
13/04/2017 | Feriado 0 0 N&o N&o 07:30 &s 13:30
14/04/2017 | Feriado a o Néo Mio 07:20 &5 12:20
Sabado ] ] Nio Nio 07:30 &5 13:30
16/04/2017 | Domingo 0 ] Nio Nio 07:20 &5 12:20
17/04/2017 08:05 | 14:00 5 0 14 14 Nio N&o 07:30 &s 13:30
18/04/2017 08:08 | 13:52 14 ] 14 14 Nio Nio 07:20 &5 12:20
18/04/2017 | Marcagio fors da tolerdncia 08:37 | 1409 a7 ] 14 14 Nio Nio 07:30 &5 13:30
20/04/2017 07:08 | 12:08 0 0 14 | 14 Nio Nio 07:20 &5 12:20
Total de horas-extras para pagamento
Total de faltas Total de atrasos (minutos)
minutes horas
1 02 ] ]
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1. Selecione o periodo de frequéncia desejado.

2. Sera exibido o seu espelho de ponto no periodo selecionado, com os seguintes dados:

o Data: dias dentro do periodo;

o Ocorréncia: ocorréncias relativas a sua frequéncia encontradas na Data;

o Ent.1,Sai.1, Ent.2, Sai.2, Ent.3, Sai.3: seus registros de ponto na Data, em ordem de marcacao;
o Atrasos (min): seu atraso na Data, contabilizado em minutos;

o Extras (min): seu trabalho extra na Data, contabilizado em minutos. Sera calculado apenas se o servidor
possuir autorizacdo para realizar hora extra;

o Rel.1, Rel.2, Rel.3, Rel.4, Rel.5, Rel.6: identificador do relégio onde seu ponto foi registrado na Data, em
ordem de marcacdo;

o Marcacdo alterada?: informa se sua marcacdo de ponto foi alterada na Data;

o Marcacdo excluida?: informa se sua marcacdo de ponto foi excluida na Data;

o Horario: seu horario de trabalho na Data;

o Total de faltas: total de faltas encontradas no periodo;

o Total de atrasos (minutos): totalizacdo do atraso no periodo, contabilizado em minutos.

o Total de horas extras para pagamento: seu trabalho extra no periodo, contabilizado em minutos e horas.
Sera calculado apenas se o servidor possuir autorizacdo para realizar hora extra.

e
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’ 2 AcOes dos servidores para a solucao das anomalias de ponto

O servidor nao deve aguardar o término do periodo de frequéncia para verificar o espelho
a de ponto, o acompanhamento deve ser frequente.

Acdes dos servidores para a solucao das anomalias de ponto, por tipo de anomalia

- Falta por auséncia de 1 marcac¢ao de ponto:
solicitar o abono do registro de ponto ndo efetuado, por meio da opcao “Solicitar/Cancelar alteracao de
ponto”, informando o dia e horario a serem considerados no abono. A solicitacdo sera encaminhada ao

gestor imediato para deferimento ou indeferimento.

- Falta por auséncia de mais de 1 marcacao de ponto:
solicitar o abono dos registros de ponto nao efetuados, por meio da opc¢ao “Solicitar/Cancelar
alteracdo de ponto”, informando o dia e horarios a serem considerados no abono. A solicitacao sera
encaminhada ao gestor imediato para analise. Apds analise do gestor imediato, a solicitacdo sera

encaminhada para o gestor maximo/diretor do foro para deferimento ou indeferimento.

- Numero invalido de marcacgdes por registro de ponto efetuado além do numero previsto:
solicitar a invalida¢ao do registro de ponto excedente, por meio da opc¢ao “Solicitar/Cancelar alteracao
de ponto”, informando o dia e a marcacao a serem considerados na invalida¢do. A solicitacdo sera

encaminhada ao gestor imediato para deferimento ou indeferimento.
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- Numero invalido de marcacdes por auséncia de marcacao de ponto de servi¢o extraordinario:
solicitar o abono do registro de ponto nao efetuado, por meio da opc¢do “Solicitar/Cancelar alteracao
de ponto”, informando o dia e horario a serem considerados no abono. A solicitacao sera encaminhada
ao gestor imediato para analise. Apos analise do gestor imediato, a solicitacdo sera encaminhada ao

gestor maximo/diretor do foro para deferimento ou indeferimento.

- Falta por auséncia de marcacgao de ponto por motivo de defeito no relégio de ponto:
solicitar ao gestor imediato que proceda a justificativa da auséncia da marcacado, por meio da op¢ao
“Justificar Anomalia”, selecionando o dia da anomalia e clicando no botado “Justificar com solicitacao de
abono em virtude de defeito no relégio de ponto”. A justificativa sera encaminha ao setor da DEARHU

responsavel pelo controle da frequéncia, o qual fara a analise da solicitacdo, com base nas informacdes

de defeitos em rel6gio de ponto fornecidas pela DIRFOR.




Agdes

Agoes

] - R

1) Falta por motivo de participacdo em movimento grevista: solicitar ao gestor imediato que
proceda a justificativa da falta, por meio da opc¢ao “Justificar Anomalia”, selecionando o dia da
anomalia e clicando no botao? “Justificar com solicitacao de lancamento como greve”. A justificativa
sera encaminha ao setor da DEARHU responsavel pelo controle da frequéncia, que fara o registro no
sistema de Recursos Humanos e adotara as providéncias pertinentes.

2) Hora extra ndo autorizada: se for hora extra para pagamento, ndo ha necessidade de nenhuma
acao no Portal RH, o servidor deve verificar o andamento do pedido de autorizacdo da hora extra
com os gestores imediato e maximo. Se for hora extra para registro em banco de horas, solicitar ao
gestor imediato que proceda a justificativa da falta, por meio da opc¢ao “Justificar Anomalia”,
selecionando o dia da anomalia e clicando no botdo3 “Justificar com solicitagdo de langamento no
banco de horas do servidor”. A justificativa sera, primeiramente, encaminhada ao gestor maximo/
diretor do foro para deferimento ou indeferimento, e depois para o setor da DEARHU responsavel
pelo controle da frequéncia, que, apds analise, fara o registro no sistema de Recursos Humanos.

3) Hora extra nao autorizada: (com numero invalido de marcacdes): primeiro solicitar o abono do
registro de ponto nao efetuado, por meio da op¢ao “Solicitar/Cancelar alteracdao de ponto”. Depois de
deferido o abono, efetuar o mesmo procedimento descrito no item anterior.

Marcacao em Férias ou Férias Prémio: se for hora extra para registro em banco de horas, solicitar
ao gestor imediato que proceda a justificativa da falta, por meio da op¢ao “Justificar Anomalia”,
selecionando o dia da anomalia e clicando no botao “Justificar com solicitacdo de lancamento no
banco de horas do servidor”. A justificativa sera, primeiramente, encaminhada ao gestor maximo/
diretor do foro para deferimento ou indeferimento, e depois para o setor da DEARHU responsavel
pelo controle da frequéncia, que, apds analise, fara o registro no sistema de Recursos Humanos.




Observagao importante:

Caso a anomalia de falta seja decorrente de um afastamento, como Art.
70, Compensacao de Banco de Horas, Licencas, Férias, Férias Prémio,
ou outros, ainda ndo registrado no sistema de Recursos Humanos, nao
devera ser solicitado o abono da falta por meio da op¢ao “Solicitar/
Cancelar alteracao de ponto”, uma vez que, caso isso ocorra, sera

gerada uma nova anomalia, quando do registro do afastamento no

sistema de Recursos Humanos.
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3 Analisar alteracao de ponto

Essa tela somente pode ser acessada por magistrados e servidores que atuarem como gestores.
A partir dela é possivel:

o consultar a relacdo de solicitagdes de alteracdo de ponto em andamento de seus servidores
diretamente subordinados. S6 estarao disponiveis as solicitacdes referentes a periodos abertos (aqueles

em que ainda nao foi executada a verificacdo e processamento da frequéncia dos servidores);

o deferir ou indeferir solicitacdes que sejam de competéncia do gestor imediato;

o analisar pelo deferimento ou indeferimento, ou seja, concordar ou ndo com a solicitacdo de um ou
mais servidores diretamente subordinados. Nesse caso, a competéncia de deferir/indeferir & do gestor
Maximo;

o visualizar a sua justificativa da analise (pelo indeferimento) a ser enviada ao gestor maximo e

o cancelar a solicitacdao de alteracdo de ponto de um servidor diretamente subordinado, quando a

solicitacao € criada pelo gestor em nome do servidor.

10
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Informacdes exibidas
o Matricula, nome e lotacdo do servidor subordinado;
o Data: data cuja marcacao de ponto se deseja alterar;
o Anomalia: descricao das ocorréncias encontradas relativas a frequéncia do servidor;
o Marcacdo original: marcacdes de ponto do servidor registradas;
o Marcacao solicitada: marcac6es de ponto solicitadas pelo servidor;

o Situacdo da solicitacdo de alteracdo de ponto e

o Observacdo: considerac¢fes do solicitante.
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Utilizacao
Analisar alteracdo de ponto

Solicitacées de competéncia do Gestor Imediato

Pagina 1 de 1 contendo 1 solicitagoes. 1 10 |Z|
Servidor Marcagao original Marcagao solicitada
; Lotagao ¥ Data
Matricula < Nome < Anomalia Situagao © Observagéao Agao
Ent1 Sail Ent2 5ai.2 Ent3 Sai.|Ent1 Sail Ent2 Sai.2 Ent3 Sail
. Hara-extra
Caroline TIMG - = .
J03s: - . - - . .
00063602 Glady Chaves | CORASA 24/03/2017 | ndo _ 07:09 [13:09 |13:39 |16:24 07:09 |13:09 Solicitada teste -
autorizada
Pagina 1 de 1 contendo 1 solicitagbes. 1 10 |Z|
Solicitacdes de competéncia do Gestor Maximo
Pagina 1 de 1 contendo 1 solicitagées. 1 10 IZ|
Servidor Marcagao original Marcagao solicitada . .
Lotagao & Data & Situagao &
Matricula < Nome Anomalia Observagao Agibes
Mateus Ent1 Sai.l Ent2 Sai.2 Ent3 Said [Ent.1 Sai.l Ent2 Sai.2 Ent3 Sai.J
Mateus
Moraes TIMG - . . . . -~
00092155 Garcia CORASA 28/04/2017 | Falta 08:00 [12:00 |[13:00 | 21:00 Solicitada
Fernandez
Pagina 1 de 1 contendo 1 solicitagées. 1 10 IZ|

alisar (pelo deferimento)

Legenda

-Indeferir

Visualizar mensagem
Analisar (pelo indeferimento)

ﬂCanceIar solicitacdo (aplicdvel quando a solicitacdo é criada em nome do servidor)

I .
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Consultar a relacdo de solicitacdes de alteracao de ponto de servidores subordinados

1. Sera apresentada, na forma de tabela, a relacdo de seus servidores diretamente subordinados, que possuem solicitacdo de
alteracao de ponto em andamento.

2. Por padrao, sao exibidos 10 servidores por pagina listadas, em ordem alfabética, pelo nome do servidor.

Dica: vocé pode mudar a quantidade de servidores exibidos ou definir novos critérios de ordenacéo. Para saber como
modificar os critérios de exibicdo da tabela, clique aqui.

3. Caso deseje, é possivel refinar a pesquisa, por meio dos filtros de matricula, nome, lotacdo, data e situacao da solicitagao.

Dica: para saber como utilizar os filtros de pesquisa na tabela, clique aqui.

4. As solicitagdes serdo divididas de acordo com a autoridade competente para seu deferimento:
o aquelas cujo deferimento seja de sua competéncia como gestor imediato e

o aquelas cuja analise é de sua responsabilidade, e o deferimento seja de competéncia do gestor maximo.

Deferir alteracao de ponto

—

Localize a tabela de solicita¢Bes de alteracdo de ponto cujo deferimento seja de sua competéncia como gestor imediato.
2. Selecione um ou mais servidores cujas solicitacdes deseja aprovar, clicando na caixa de selecdo ao lado dos seus nomes.
3. Clique no botao “Deferir”.

4. Sera exibida uma caixa de mensagem solicitando confirmacao.

5. Se for confirmado, as solicita¢des serao deferidas.

Indeferir alteracao de ponto

I . -


https://portalrh.tjmg.jus.br/prorh/ajuda/grid/exibicao/ajuda.jsf
https://portalrh.tjmg.jus.br/prorh/ajuda/grid/pesquisa/ajuda.jsf
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Localize a tabela de solicitac6es de alteracao de ponto cujo deferimento seja de sua competéncia como gestor imediato.

Identifique o servidor cuja solicitacdo deseja indeferir.

. Clique no botdo “Indeferir”, localizado ap6s as informac¢des do servidor.

. Sera exibida a tela Indeferir. Para saber mais sobre esta tela, clique aqui.

Analisar (pelo deferimento)

1.

2.

Localize a tabela de solicitacBes de alteracdo de ponto cujo deferimento seja de competéncia do gestor maximo.
Selecione um ou mais servidores cujas solicitacdes deseja aprovar, clicando na caixa de selecdo ao lado dos seus nomes.
Cliqgue no botao “Analisar (pelo deferimento)”.

Sera exibida uma caixa de mensagem solicitando confirmacao.

Se for confirmado, as solicitacdes serdao analisadas pelo deferimento e enviadas ao Gestor maximo.

Analisar (pelo indeferimento)

1.

= DY

Localize a tabela de solicitacdes de alteracao de ponto cujo deferimento seja de competéncia do gestor maximo.
Identifique o servidor cuja solicitacdo ndo deseja deferir.
Cliqgue no botao “Analisar (pelo indeferimento)”, localizado apds as informac¢des do servidor.

Sera exibida a tela Analisar (pelo indeferimento). Para saber mais sobre esta tela, clique aqui.

.


https://portalrh.tjmg.jus.br/prorh/ajuda/alteracaoponto/indeferirAlteracao/ajuda.jsf
https://portalrh.tjmg.jus.br/prorh/ajuda/alteracaoponto/analisarAlteracaoIndeferimento/ajuda.jsf

Manual Portal RH - Tribunal de Justica de Minas Gerais

Visualizar mensagem ®

Enviado por:

Data:
2710412017
Mensagem:
mensagem teste

% Fechar

1. ldentifique o servidor cuja justificativa da analise (pelo indeferimento) deseja visualizar. Esta mensagem é destinada ao
gestor maximo.

2. Clique no botao “Visualizar mensagem”, localizado ap6s as informac¢&es do servidor.

3. Sera exibida a tela “Visualizar Mensagem”, mostrando o remetente, a data do envio e o texto.

Cancelar solicitacao de alteracao de ponto de servidor subordinado

1. Vocé podera cancelar uma solicitacdo de alteracdo de ponto, desde que ela tenha sido pedida pelo gestor
imediato em nome do servidor. Para isso, identifique o servidor desejado.

2. Clique no botdo “Cancelar solicitagao”.
3. Sera exibida uma caixa de mensagem solicitando confirmacao.

4. Se for confirmado, a solicitacao é finalizada, e a situagao dela sera “Cancelada”.

15
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4 Deferir alteracao de ponto

Essa tela somente pode ser acessada por magistrados e servidores que atuarem como gestores. A
partir dela é possivel:

consultar a relacdo de anomalias (ocorréncias relativas a frequéncia) de seus servidores diretamente
subordinados. S6 estardo disponiveis as anomalias referentes a periodos abertos (aqueles em que ainda nao
foi executada a verificacdo e processamento da frequéncia dos servidores);

justificar a anomalia de um servidor subordinado com uma das solicitacdes abaixo. Esta acdo podera ser
desfeita por meio do botdo “Desfazer justificativa de anomalia™:

o lancamento no banco de horas do servidor,
o abono em virtude de defeito no relégio de ponto,
o lancamento como greve;
alterar a marcac¢do de ponto de um servidor diretamente subordinado.
visualizar o motivo do indeferimento dado pelo Gestor maximo a uma justificativa de anomalia feita por vocé.

imprimir o relatério de anomalias de servidores diretamente subordinados.

Informacdes exibidas

Matricula, nome e lotagdo do servidor diretamente subordinado.
Data: data em que ocorreu a anomalia.

Anomalia: ocorréncias relativas a frequéncia do servidor encontradas na Data.

e
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o Ent.1,Sai.1, Ent.2, Sai.2, Ent.3, Sai.3: marcacdes de ponto do servidor na Data.

e Marcacao alterada?: informa se a marcacao de ponto do servidor na Data foi alterada.
« Justificativa: descricdo da justificativa da anomalia, caso ela tenha sido dada.

o Situacdo da justificativa, indicando seu andamento.

Observacdo: consideracdes sobre a justificativa da anomalia, caso ela tenha sido dada.

Utilizacao

Justificar anomalias

Periodo: *
21/03/2017 a 20/04/2017 .
Anomalias
Pagina 1 de 1 contendo 3 solicitagdes. 1 50 |z|
Servidor . . Marcagao . .
- Lotagdo < Data = = Justificativa = Situagao *
Matricula Nome = Anomalia & Mam’iga;) Observagdo Agbes
Ent1 | Sai1  Ent2  Sai2 Ent3 | Sai3 | alterada?
Alessandra|
00087361 | Alessandra TIMG - 22/0312017 | Nimero 10:39 (1302 1914 Nao Nao analisada
Miyoshi CORASA invalido de
marcaces
00087361 | Alessandra TIMG - 08/04/2017 | Hora-extrando |08:23 | 14:32 Nio Solicitar Indeferida teste
Miyoshi CORASA autorizada langamento no
banco de horas
do senidor
00087361 | Alessandra TING - 11/04i2017 | Falta Nao Nao analisada
Miyoshi CORASA
Pagina 1 de 1 contendo 3 solicitagbes. 1 50 |z|

Imprimir

Legenda

nAlterar marcacio de ponto

-Jusuﬂcar com solicitacde de lancamente no banco de heras do senvidor
Justmcar com solicitagdo de abono em virtude de defeito no reldgio de ponto
Desfazauusnﬁcativa de anomalia

Visua\izar motivo de indeferimento

A relagdo de anomalias do senvidor é gerada uma vez ao dia em uma rotina de processamento noturno. Portanto, pode ocorrer de uma anomalia exibida ter sido sanada apds a Gltima geracdo. Neste caso, o sistema fard
as validagdes necessdrias a fim de impedir solicitagGes para esta anomalia. Persistindo a divida, consulte novamente no dia seguinte para verificar a relacdo atualizada

Caso a anomalia seja em fungdo da auséncia do cadastro de afastamento, férias, férias-prémio ou autorizacdo de hora-extra e a documentacdo comprobatdria ja tenha sido encaminhada, entre em contato com o setor
responsavel para sanar dividas sobre o andamento

.
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Consultar a relacao de anomalias de servidores subordinados

1. Selecione o periodo de frequéncia desejado.

2. Sera apresentada, na forma de tabela, a relacdo de anomalias de seus servidores diretamente subordinados no periodo
informado.

3. Por padrao, sdo exibidos 50 servidores por pagina listadas, em ordem alfabética, pelo nome do servidor.

Dica: vocé pode mudar a quantidade de servidores exibidos ou definir novos critérios de ordenac¢éo. Para saber como
modificar os critérios de exibicdo da tabela, clique aqui.

4. Caso deseje, é possivel refinar a pesquisa, por meio dos filtros de matricula, nome, lota¢do, data, justificativa e situacao.
Dica: para saber como utilizar os filtros de pesquisa na tabela, clique aqui.

5. Caso a anomalia tenha sido justificada, a justificativa dada e sua situacdo também serdo exibidas.

Alterar a marcacao de ponto

1. ldentifique o servidor cuja marcacao de ponto deseja alterar. SO sera permitido se a anomalia for passivel de alteracao na
marcacao de ponto.

2. Clique no botdo “Alterar marcacao de ponto”, localizado ap6s as informac6es da anomalia do servidor.

3. Sera exibida a tela “Solicitar alteracao de ponto de subordinado”. Para saber mais sobre esta tela, cligue aqui.



https://portalrh.tjmg.jus.br/prorh/ajuda/grid/exibicao/ajuda.jsf
https://portalrh.tjmg.jus.br/prorh/ajuda/grid/pesquisa/ajuda.jsf
https://portalrh.tjmg.jus.br/prorh/ajuda/alteracaoponto/solicitarAlteracaoSubordinado/ajuda.jsf
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5 Justificar anomalia

1. ldentifique o servidor cuja anomalia deseja justificar.

2. De acordo com ajustificativa que se deseja dar, clique em um dos botdes a seguir, localizado apds as informacdes da

anomalia do servidor:

o Justificar com solicitagcdo de langamento no banco de horas do servidor;
o Justificar com solicitagdo de abono, em virtude de defeito no relégio de ponto;
o Justificar com solicitagdo de lancamento como greve.
3. SO estarao habilitados os botdes das justificativas aceitas para aquele tipo de anomalia encontrado.

4. Apos clicar no botdo, sera exibida a tela “Justificar” anomalia do servidor. Para saber mais sobre esta tela, clique aqui.

Visualizar motivo do indeferimento

Visualizar mensagem x

Enviado por:

Data:

270472017
Mensagem:
mensagem teste

® Fechar



https://portalrh.tjmg.jus.br/prorh/ajuda/alteracaoponto/justificarServidor/ajuda.jsf
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1. ldentifique o servidor para visualizar por que o gestor maximo indeferiu a justificativa da anomalia
2. Clique no botao “Visualizar motivo do indeferimento”, localizado apds as informag¢des da anomalia do servidor.

3. Sera exibida a tela “Visualizar mensagem” mostrando o remetente, a data do envio e o texto.

Desfazer a acao de justificar anomalia

1. ldentifique o servidor cuja justificativa da anomalia se deseja desfazer. O servidor identificado precisa ter uma justificativa
com situacao “Analisada”.

2. Clique no botao “Desfazer justificativa de anomalia”, localizado apéds as informacdes da anomalia do servidor.

3. Sera exibida uma caixa de mensagem solicitando confirmacao.

4 n

4. Para confirmar que a acdo seja desfeita, clique no botdo “Sim” na mensagem. Para desistir, clique no botao “Nao” na
mensagem.

5. Se for confirmado que a acao seja desfeita, a justificativa é excluida.

Imprimir
1. Paravisualizar o relatério de anomalias de servidores diretamente subordinados no periodo informado, clique no botao

“Imprimir”. Também poderdo ser usados os filtros de pesquisa para obter um determinado resultado a ser exibido neste
relatorio.

e
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2. Sera gerado um arquivo no formato PDF com todas as anomalias apresentadas na tela. O relatério contera os seguintes dados:

o Cabecalho: periodo informado;

o Setor: divisdo dos servidores por setor de lotagao;

o Matricula, nome e lotagao do servidor subordinado;

o Data: data em que ocorreu a anomalia;

o Anomalia: ocorréncias relativas a frequéncia do servidor encontradas na data;
o Ent.1,Sai.1, Ent.2, Sai.2, Ent.3, Sai.3: marca¢fes de ponto do servidor na data;

o Marcacgao alterada?: informa se a marcacdo de ponto do servidor na Data foi alterada;
o Justificativa: descricao da justificativa da anomalia, caso ela tenha sido dada e

o Observacao: considerac¢des sobre a justificativa da anomalia, caso ela tenha sido dada.

3. E possivel salvar e/ou imprimir o relatério.
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6 Solicitar / Cancelar alteracao de ponto

A partir desta tela é possivel:

o solicitar uma alteracdo em sua marcag¢ao de ponto;
o consultar suas solicitagdes de alteracdo de ponto em andamento e

o cancelar uma solicitagdo de alteracdo de ponto ainda ndo analisada pelo seu gestor.

Consideracgoes:

o S6 estardo disponiveis para solicitacao os periodos abertos, ou seja, aqueles em que ainda nao foi

executada a verificacdo e processamento da frequéncia dos servidores.

o Dentro de um periodo, sé estarao disponiveis as datas em que exista ocorréncia em sua frequéncia que

seja passivel de alteracdo na marcacdo de ponto.

o Em uma data, sé é possivel abonar ou invalidar marca¢8es de ponto. As duas a¢cdes nao podem ocorrer ao

mesmo tempo em uma solicitacdo de alteracdo de ponto.

o Ao solicitar um abono de ponto em decorréncia de uma marcacdo faltante, € necessario informar o horario

a ser considerado.

o Caso vocé solicite a invalidacdo de todas as suas marcagdes, ndao sera possivel posteriormente solicitar

abono de ponto na mesma data.

22
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Informacdes exibidas

Na aba “Solicitar”, sao fornecidos dados relativos a uma nova solicitacao de alteracao de ponto na data
selecionada:

o (Carga horaria: sua carga horaria de trabalho;
o Horario: seu horario de trabalho;
o Quantidade diaria de marcacfes de ponto: niumero minimo de marcacdes de ponto exigido;

o Justificativa para dispensa de registro de ponto: se vocé possuir dispensa de registro de ponto, sera exibido

o tipo de dispensa;
o Anomalia: descricdo das ocorréncias relativas a sua frequéncia encontradas e

o Marcacdo original: suas marcacdes de ponto registradas.

Na aba “Cancelar”, aparecem os seguintes dados de suas solicitacdes de alteracao de ponto que podem ser
canceladas:

o Data: data da marcacdo de ponto;
o Anomalia: descricdo das ocorréncias relativas a sua frequéncia encontradas;

o Marcacao original - Ent. 1: sua marcacdo de ponto constante como entrada 1;

23



Marcacao original - Sai. 1: sua marcacdo de ponto constante como saida 1;

Marcacao original - Ent. 2: sua marcacdo de ponto constante como entrada 2;
Marcacdo original - Sai. 2: sua marcacdo de ponto constante como saida 2;
Marcacao original - Ent. 3: sua marcacdo de ponto constante como entrada 3;
Marcacdo original - Sai. 3: sua marcacdo de ponto constante como saida 3;
Marcacdao solicitada - Ent. 1: marcacdo de ponto solicitada como entrada 1;
Marcacao solicitada - Sai. 1: marcacao de ponto solicitada como saida 1;
Marcacao solicitada - Ent. 2: marcacdo de ponto solicitada como entrada 2;
Marcacdo solicitada - Sai. 2: marcacao de ponto solicitada como saida 2;
Marcacao solicitada - Ent. 3: marcacdo de ponto solicitada como entrada 3;
Marcacao solicitada - Sai. 3: marcacao de ponto solicitada como saida 3;

Situacdo: situacao da sua solicitacdo de alteracdo de ponto e

Observacao: observacdes sobre a sua solicitacdo de alteracao de ponto.
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Solicitar / Cancelar alteragdo de ponto ©

Saolicitar Cancelar
Periodo: * Data: *
210342017 a 2000442017 * | 2TI03M2017 >
Carga horaria: Horario: Quantidade diaria de marcagbes de ponto:
6 horas 12:30 as 18:30 2
Marcacdo
Anomalia:

Hora-extra ndo autorizada

Entrada 1 Saida 1 Entrada 2 Saida 2 Entrada 3 Saida 3
Original 071 13:11 13:41 16:30
Solicitada
Observagao:

B Enviar solicitagdo para analise
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Solicitagtes que podem ser canceladas

Marcacéo original Marcacgao solicitada
Data Anomalia Situagao Observagao Agao
Ent.1 Sai.1 Ent2 Sai.2 Ent3 S5ai.J|Ent1 S5ai.l Ent2 35ai.2 Ent.3 Sai.l
Hora-extra
24/03/2017 | ndo 07:09| 13:09 | 13:39 | 16:24 07:09 | 13:09 Solicitada | teste ﬂ
autorizada

Legenda

ﬂCanceIar solicitacdo

Visualize as demais solicitagées no menu de consulta de solicitagdes.
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Solicitar alteracao de ponto

1.

2. Informe a data cuja marcacdo de ponto se queira alterar.

Na aba “Solicitar”, selecione o periodo de frequéncia desejado.

3. Confira sua marcacao original registrada na data informada.
4. Informe a alteracdo desejada em sua marcagao, por meio dos botdes “Abonar ponto” ou “Invalidar ponto”.
5. Apoés abonar ou invalidar, verifique como ficara a sua marcacao a ser solicitada.

6. Se foi realizada hora extra, sera exibido um campo para informar qual das jornadas (intervalo entre entrada e saida) deve
ser considerada como o periodo de hora extra.

7. Se desejar, preencha consideracdes a respeito de sua solicitacdo nas Observacdes.

8. Clique no botao “Enviar solicitacdao para analise”, para que ela seja apreciada pelo seu Gestor imediato.

Consultar solicitacao de alteragao de ponto em andamento

1. Enquanto a suas solicitacdes estdo sendo analisadas pela autoridade competente, o(s) pedido(s) fica(m) disponivel(is) para
sua consulta, na aba “Cancelar”.

2. Quando a solicitacdo for finalizada, ela sé podera ser consultada na tela “Consultar minhas solicitacdes”.
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Cancelar solicitacao de alteracdao de ponto

1. Vocé podera cancelar uma solicitacdo de alteracdo de ponto ainda nao analisada pela autoridade competente, ou seja, com
situacdo “Solicitada”.

2. Na aba “Cancelar”, identifique a solicitacdo desejada e clique no botao “Cancelar solicitacao”.

3. Sera exibida uma caixa de mensagem solicitando confirmacao.

4. Se for confirmado, a sua solicitacdo é finalizada e a situagao dela sera “Cancelada”.
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