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INFORMACOES GERAIS

O Sistema GEPAF foi criado para atender as necessidades dos servidores da

UNCISAL lotados na GEPAF e para os gestores responsaveis pelo RH nas

unidades. O sistema € responsavel, basicamente, pela administracdo dos

plantdes e por registrar as faltas dos servidores vinculados a UNCISAL. Ao final

do processo, é gerado um arquivo que alimenta as informacBes sobre os

contracheques na SEGESP, que ira pagar os honorarios dos servidores.

FLUXOGRAMA EXPLICATIVO DAS FALTAS E DOS PLANTOES

Inicio

S - Salva
UNIDADE-

e

"~

¢

C- Conclui

/é\

H - a
Homologa

R - Recusa

GEPAF— ?

A - Cria
Arquivo

Fim

Unidades registram as faltas e os
plantdes diariamente.JJ Concluido o
registro das faltas e plantbes, é
liberado para homologacéo pela
GEPAFJE] A GEPAF Homologa ou
Recusa as marcagﬁes. Mesmo
apos a homologagédo, pode ser
recusado.JJ Quando recusado, fica
liberado para  as unidades
realizarem 0s ajustes necessarios.
[~ po6s homologacdo de todos os
plantdes e faltas das unidades, é
criado o arquivo.Jj@ll O arquivo é
entregue a SEGESP.

Sistema de Plantdes e Faltas — GEPAF verséao 2.1



UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CIENCIA DA SAUDE DE ALAGOAS — UNCISAL

GABINETE DA REITORIA - GABR
GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - GTIN

ENDERECO DE ACESSO

e gepaf.uncisal.edu.br
TELAS DO SISTEMA

ACESSANDO O SISTEMA

Para acessar o sistema, basta acessar o endereco descrito no item acima e
preencher o campo Usuéario e Senha com as informacfes passadas pelo

administrador.

Seu CPF.

Acesso ao Sistema

Usuario

Sua senha.

Esqueci Minha Senha

ALTERANDO A SENHA

ALTERAR SENHA
Informe a Senha Atual:
Informe a Mova Senha:

Confirme a Nova Senha:

Alterar Senha

Para alterar a senha, basta informar a senha atual, a nova senha e repetir a

nova senha. Para concluir, clique no bot&o alterar senha.
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MENU DO SISTEMA

= PLANTOES | UNCISAL
D) & FALTAS | GTIN=:0

Administrar Servidores | Administrar Plantdes | Administrar Faltas | Arquivo de Remessa | Administrar Usuarios | Relatério | Alterar Senha | Finalizar Sessado

Bem-vindo

1 — Administracdo dos servidores: Local onde o usuario podera cadastrar
novo servidor de uma unidade bem como realizar alteracdes nas informacdes

dos mesmos.

2 — Administracdo dos Plantdes: Local onde o usuario podera informar que
um servidor da UNCISAL realizou plantdes em um determinado més.

3 — Administracdo das Faltas: Local onde o usuario podera atribuir faltas aos
servidores da UNCISAL (Sede e Unidades).

4 — Geracao do arquivo de remessa para pagamento: Local onde o usuario
irA gerar o arquivo de texto com as informacdes de plantdes e faltas e podera

gravar em sua maquina local para um posterior envio a SEGESP.

5 — Administrar Usuarios: Local onde o administrador define as permissdes
dos usuérios que terdo acesso ao sistema, cadastrando-os e definindo acfes

permitidas aos mesmos.
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ADMINISTRANDO SERVIDORES

= PLANTOES | UNCISAL
&) 3 FALTAS | GTINuHs

Servidores | Plantdes |

Faltas | Arquivo de Remessa | Administrar Usuérios | Relatério | Alterar Senha | Finalizar Sessio

CADASTRO E ALTERACAO DE SERVIDORES

Matricula(Atual): |

Digito(Atual):

O usuério deve preencher a matricula atual do servidor, informar o digito da
matricula e processar a identificacdo deste usuario. O sistema ira verificar se
os dados informados fazem referéncia a um servidor ativo e entdo ira transferi-
lo para tela de alteracdo de servidores. Caso a matricula ndo identifique um
servidor no sistema, o usuario sera transferido para uma tela de cadastro de

novos servidores.

ALTERACAO DE SERVIDORES CADASTRADOS

Nome Servidor: THIAGO ALEXANDRE TENORIO DE HOLANDA SILVA

Matricula Atual: 59

Digito Matricula Atual: o

Matricula Antiga: o

Digito Matricula Antiga: o

: [@ ATIvo

e: PREDIO SEDE

[l ereTiv0
vinculo: (] PRESTADOR-4
V| PRESTADOR-6

Tela de cadastro e alteragdo das Informagbes do servidor. PRESTADOR-4,
PRESTADOR-6 e EFETIVO sao vinculos utilizadas pela GEPAF para

identificar os prestadores de servicos da UNCISAL e os Concursados.
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ADMINISTRANDO PLANTOES DOS SERVIDORES

FILTRO

GERENCIA DE
TECNOLOGIA
& & FALTAS | GTIN#sss:
istrar Servidores | Administrar Plantdes | Administrar Faltas | Arquivo de Administrar Usuarios | Relatério | Alterar Senha | Finalizar Sessdo
Usudrio: DOUGLAS

E% PLANTOES | UNCISAL

PLANTOES

Vinculo Més Ano Paginagdo Agdes

TODOS - Ouubro - 2012 - 20 -

Selecione o filtro.

versdo 2.1

1 — Filtro: Para manipular os plantdes da unidade ou setor, € preciso,

primeiramente, selecionar qual € o tipo de filtro e clicar no botéo carregar.

Tipos de filtro:

¢ Vinculo: Tipo de contrato que o funcionario tem com a UNCISAL;
e Més: Més desejado;
e Ano: Ano desejado;

e Paginacao: Determina a quantidade de registros por pagina.
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MARCACOES
== PLANTOES | UNCISAL
&) & FALTAS | GTIN:HE
. Servidores | Ad lantdes | Ad Faltas | Arquivo de Remessa | Administrar Usuarios | Relatdrio | Alterar Senha | Finalizar Sessio

Usudrio: DOUGLAS

PLANTGOES

Més Ano Paginagio  Agles 3
PRESTADOR-4  « Outubro 02 - 20 = | Carregar

. HOSPITAL ESC
03104105 ]

ols

COLA HELVIO AUTO Filtro: Outubro/2012 Situscio: fendente
_E£ 0910111213114 )15]116]17)18)19|20|F1122]123|24125]126)27]128]29)30])31]
T olslolals|slolsltlalalslsfols|Tlelels|slols|T]e

o
&

\oaaana

4 —1 2 3préxima> 5

Pagina 1 de 3, Toregrsmros de um total de 52, iniciando no registro 1, em 20
Opgies disponiveis quando "todos’ os servidores forem listados

. _—
 concur((omolosar (D

1 - Filtro: na primeira linha da tabela esta a informacéo do filtro aplicado.

2 — Nomes e matriculas: sdo exibidas informacdes do servidor como nome e
matricula.

3 — Area de marcacéo dos plantdes: cada caixa de marcacéo corresponde a um
dia do més, selecionar uma significa que sera pago o plantao para o servidor.

4 — Paginagédo: Navega entre as paginas do resultado da pesquisa.

5 — Total de marcacles: totaliza para cada servidor o total de plantdes
marcados.

6 — BotbBes de acao: aparecem quando estdo listados “todos” na opc¢ao vinculo
do filtro principal, disponibilizando apenas os botdes que o usuario tem

permissao:
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e Concluir: é usado quando sdo informados todos os plantbes para todos
os servidores no més referente. Quando acionado, ndo sera possivel
realizar mais marcacdes, somente estara liberado para alteracdes se
rejeitado pela GEPAF.

e Homologar: é usado quando foram cruzadas as informacdes do relégio
de ponto e das marcacfes pelos gestores do RH das unidades e
concluido. Quando homologado, fica liberado para a criagéo do arquivo.

¢ Rejeitar: pode ser usado apés a conclusdo ou homologacéo. Serve para

liberar ajustes por parte dos gestores das unidades.

ADMINISTRANDO FALTAS DOS SERVIDORES

TODOS -~ PREDIO SEDE - Janeiro v 2012 ~

Apoés acessar o menu Administrar Falta, o usuéario estara na tela inicial de

administracdo das faltas.

Antes que possamos definir a quantidade de faltas de um servidor, é
necessario que definamos o vinculo do servidor a ser consultado (EFETIVO,
PRESTADOR-4 ou PRESTADOR-6 ), a unidade dos servidores, 0 més e o ano.

Entdo iniciamos o processamento da consulta clicando sobre o botdo Carregar.

Sistema de Plant8es e Faltas — GEPAF verséo 2.1 9



UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CIENCIA DA SAUDE DE ALAGOAS — UNCISAL
GABINETE DA REITORIA - GABR
GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - GTIN

Vinculo: todos | Unidade: PREDIO SEDE | Filtro: 01/2012 | Situacao: Concluido

Apoés a consulta, uma barra de informacfes detalha o tipo da consulta que foi
realizada pelo usuério bem como suas restricdes impostas. Esta barra também
informa a situacao da unidade em um més/ano e apenas libera o sistema para
definicbes de faltas quando as situacbes forem: Pendente, Salvo ou

Rejeitado.

SITUACOES DAS FREQUENCIAS

Servidor Matricula Atual cargo Carga Horaria Quantidade de Faltas Observacées salvar

ADELIA DA COSTA VISGUEIRO o
- - 10

CAVALCANT 1698-5 minha observacio a

Situacdo Pendente
O Sistema ainda néo identificou registros salvos.

Ao identificarmos a situacédo da unidade como Pendente, podemos definir as
faltas dos servidores adicionando sua quantidade na coluna Quantidade de
Faltas e as observacdes na coluna Observagcbes no registro de um servidor.
Clicando sobre a imagem de um disquete no lado direito do registro para salvar
as alteracdes. NOs concluimos os passos que definem, agora, a situacéo da

unidade para Situagcao Salvo.
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Situacdo Salvo
O sistema identificou registros salvos.

Ao identificarmos a situacdo da unidade como Salvo, podemos definir, assim
como na situacdo Pendente, as faltas dos servidores adicionando sua
guantidade na coluna Quantidade de Faltas e as observacdes na coluna
ObservacOes. Entdo, clicamos na imagem do disquete para salvar as

alteracdes realizadas.
Situacdo Concluido

O Sistema identificou que o usuario da unidade finalizou as marcacdes de
faltas de um més/ano e, agora, espera pela avaliacdo da administracdo da
GEPAF.

Uma vez concluidas as marcacdes, 0 sistema ndo permite que outras

marcagdes possam ser realizadas.

A Gepaf realiza avaliagdo das marcacdes de faltas da unidade e entéo
Homologa ou Rejeita. Uma nova marcacdo de Faltas s6 € possivel apés a

Rejeicdo das marcacdes que foram concluidas.
Situacdo Homologado

A permissao de Homologar marcagdes sO € dada a administracdo da GEPAF

para que confirmem as faltas definidas por uma unidade.

Depois de Homologado, o sistema ainda possibilita que a administragéo possa
Rejeitar as marca¢cfes de uma unidade. Isso permite que possiveis falhas de
marcacOes possam ser corrigidas antes da geracdo do arquivo de texto que

sera enviado a SEGESP para pagamento dos servidores.
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Situacéo Rejeitado

Esta situacdo permite que a unidade continue fazendo marcacfes de faltas
para corrigir um possivel erro encontrado no estado de homologagdo. Os
botdes para Salvar (acessado através do disquete) e Concluir estardo
habilitados.

TELA BASICA DO MODULO DE FALTAS

TODOS -~ PREDIO SEDE - Ouwbro v 2012 ~
Vinculo: todos | Unidade: PREDIO SEDE | Filtro: 10/2012 | Situacdo: Pendente
Servidor Matricula Atual cargo Carga Horaria Quantidade de Faltas Observacées salvar
ADELIA DA COSTA VISGUEIRO tes i _ a
CAVALCANT
ADONIRAN RODRIGUES FARIAS 501220-1 - - E

Pagina 1 de 44, mostrando 10 registros de um total de 440, iniciando no registro 1, terminando em 10
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FLUXO BASICO DAS SITUACOES DE FALTAS

UNCISAL SEDE - GEPAF UNCISAL UNIDADE
—ﬁ REJEITADO ! ,_l SALVO ’
-{::'XVALuAgA&“_:;-*.. ! CONCLUIDO ’

—{ HOMOLOGADO ’

‘ ARQUIVO GERADO \

o
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ARQUIVO DE REMESSA

ARQUIVO DE REMESSA 1
2012 Carrega/

UNIDADE Janeire | Fevereiro Marco Abril Maig Junho Julho Agosto | Setembre | Outubro | Novembro | Dezembro

Pla | Fal | Pla | Fal | Pla | Fal | Pla | Fal | Pla | Fal | Pla | Fal | Pla | Fal | Pla | Fal | Pla [ Fal | Pla | Fal | Pla | Fal | Pla | Fal
IALMOXARIFADO CENTRAL S
CDIM
(CENTRC DE PATOLOGIA E MEDICINA LABORATCRIAL A A A A A A A A A A A A A A (o C
ETSAL
HOSPITAL ESCOLA HELWVIO AUTO s A A A A A A A A A A A A A A = C
HOSPITAL ESCOLA PORTUGAL RAMALHO A A A A A A A A A A A A A A C c
HOSPITAL GERAL DO ESTADO
MATERNIDADE ESCOLA SANTA MONICA A A A A A A A A A A A A A A s c
PREDIO SEDE C A A A A A C A A A A A A C
'P_REDIO SEDE - FISIO
[PREDIO SEDE - FONG
[SERVICO DE VERIFICACAO DE OBITO A A A A A A A A A A A A A A C c C

2 PLANTOES E Outubro E Criar Arquivo de Enviem———7 — 3
Salve, Concluido, Recusado, Homologado, Arguivo Criade

Este formulario permite acionar o procedimento de Criar 0 arquivo de remessa

que sera entregue a SEGESP.

1 - O sistema retorna um resumo das situacdes das unidades no ano

informado. Clique apenas em Carregar informando um ano.

2 — Exibe informacdes sobre as situacdes dos plantdes e das faltas para todos

0s meses do ano selecionado, e as suas respectivas situagoes.

3 — Para criar o0 arquivo de remessa e mudar a situacao dos plantbes ou faltas,
basta selecionar o tipo do arquivo (Plantdes ou Faltas), o més desejado, em

seguida, clicar em criar arquivo de envio.
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ADMINISTRANDO USUARIOS

== PLANTOES | UNCISAL
@) & FALTAS | GTIN#izs

istrar Servidores | inistrar Plantdes | inistrar Faltas | Arquivo de Remessa | inistrar Usuérios | Relatério | Alterar Senha | Finalizar Sesso

Usudrio: THIAGO

CADASTRO DE NOYOS USUARIOS

NOME USUARIO: |

CPF(Somente
Tela de cadastro —=
de novos usuarios.
UNIDADE: ISE\B:\\:"E aUnidade Ll

SENHA USUARIO:

7 SALVAR FREQUENCIA [~ CONCLUIR FREQUENCIA
ACOES NO SISTEMA: | HOMOLOGAR FREQUENCIA [~ CRIAR ARQUIVO FREQUENCIA
[ ADMINISTRAR USUARIOS [ ADMINISTRAR SERVIDORES

[*] = Ordenagio dos Campos.

ST ope *NOME U UNIDADE  SALVAR CONCLUIR HOMOLOGAR ':A';{]‘“U""D ADMINISTRAR ~ ADMINISTRAR  SERAR  ALTER
~Lhn1co Leer USUARIO SERVIDOR  FREQUENCIA FREQUENCIA FREQUENCIA [ROVID . usudrios SERVIDORES  SENRA | usuar

ALEA DE CENTRO DE
26 310.126.714-53 FATIMA PATOLOGIA E

ROCHA DE MEDICINA SIM SIM NAO NAO NAO NAO P ALTER
MENEZES LABORATORIAL
MATERNIDADE
21 025.284.824-18 Ao ANDRO ESCOLA SANTA s sim Ao N&o nho o » ALTER
MONICA
ANA
8 018.414.264-40 SSE\IISRUOE('SF\O PREDIO SEDE SIM SIM SIM SIM NAO SIM > ALTER
LOPES
CHRISTIANE gggg{;"" " i 5 "
19 024.786.444-79 CARDOSO PORTUGAL SIM SiM NAO NAO NAO NAO 7 ALTER
DA SILVA
RAMALHO
CICERA HOSPITAL B B B B
17 111.833.654-20 MONTEIRO ESCOLA HELVIO BT sim o nio N0 o Ve ALTER
SIMOES AUTO
CLEA LUZIA B
9 410.994.784-72 DOS SANTOS PREDIO SEDE sim s1m sim s1m o SIM vS ALTER
GUEDE:
DIEGO DE
OLIVEIRA
28 042.919.504-46 LOPES PREDIO SEDE SIM SiM SIM SIM SIM SIM V. ALTER-J
PACHECO
’ . HOSPITAL
3 030489.914-33 DOUGLAS  Uisses-araujo@uncisal edu.breg o o he y1o sIm SIM sIm SIM SIM SIM e ALTER
AUTO
ERALDO CENTRO DE
TENORIO DE PATOLOGIA E i i i i s
16 021.999.244-40 (5108 Pk B sim o o nio o / ALTER
JUNIOR LABORATORIAL =
< | »

Como descrito no topico acima, a administracdo de usuarios permite o cadastro

de novos usuarios do sistema e suas permissfes de acesso.

Ao Realizarmos um novo cadastro, devemos informar o nome completo do
usuario do sistema, o CPF, o e-mail, definirmos a Unidade onde o usuario esta
lotado, definirmos uma senha padrdo e, entdo, especificamos as acbes que

este usuario terd acesso durante a execugao do sistema.
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PERMISSOES DO SISTEMA

SALVAR FREQUENCIA

A opcéo de Salvar frequéncia permite ao usuario corrente salvar os registros
alterados na tela de administracéo de faltas. Ou seja, para salvar a quantidade
de faltas e a observacdo adicionada para um usuario dentro de uma

unidade/més/ano, é preciso que o usuario tenha permisséo salvar frequéncia.

HOMOLOGAR FREQUENCIA

A opcao de Homologar frequéncia permite ao usuario administrador da GEPAF

homologar as alteracdes realizadas pelos gerentes das unidades da UNCISAL.

Apos homologacédo das alteracdes, ndo é possivel salvar registros até que o
administrador da GEPAF rejeite as alteracdes que foram salvas de uma

unidade.

ADMINISTRAR USUARIOS

A permissdo de Administrar Usuéarios da permissdo para que um usuario possa
adicionar, alterar, excluir outros usuarios bem como administrar permissées de

acesso.
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CONCLUIR FREQUENCIA

A Permissdo de Concluir Frequéncia possibilita aos usuarios realizarem o
fechamento das marcacgfes de plantdes e faltas de um més/ano/unidade. Apés
a conclusao das frequéncias, o sistema ndo permite salvar novas alteracdes
até que as marcacdes de plantbes e faltas sejam homologadas pela

administracdo da GEPAF ou até que as marcacdes sejam rejeitadas.

CRIAR ARQUIVO FREQUENCIA

A permissdo de Criar Arquivo de Frequéncia da ao usuario a possibilidade de
gerar o arquivo de texto que contém todas as informacdes de plantbes e faltas
de um més/ano/unidade. Este arquivo gerado pela administracdo da GEPAF é
entdo enviado a SEGESP para processamento e pagamento do pessoal das
unidades da UNCISAL.

VISUALIZACAO DE USUARIOS DO SISTEMA

A tela inicial onde é possivel visualizar os usuarios do sistema também nos

mostra outras op¢des como Gerar Senha Padréo, Alterar Usuério e Excluir.

Diferente do que ocorre com os servidores cadastrados no sistema, € possivel
excluir usuarios do sistema clicando no link Excluir localizado no registro que
identifica um usuario bem como realizar alteracfes nas informacdes atribuidas

a este através do botdo Alterar Usuario.

A Opcéo de Gerar Senha Padrdo nos possibilita redefinir a senha de um

usuario para o padrao “123456”.
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UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CIENCIA DA SAUDE DE ALAGOAS — UNCISAL
GABINETE DA REITORIA - GABR

RELATORIOS

GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - GTIN

RELATORIO

ITipo do Relatério:

PLANTOES

v

Vinculo:

TODOS

v

Unidade:

ALMOXARIFADO CENTRAL

Més:

Janeiro

v

Ano:

2012 ~

Preview

O Sistema disponibiliza uma tela onde é possivel gerar relatorios de plantdes e

faltas de uma unidade em um més/ano. Nos relatérios gerados ainda é possivel
especificar o tipo de vinculo(PRESTADOR-4, PRESTADOR-6 e EFETIVO) dos

servidores que serao visualizados.

Clique em Preview para visualizar o resultado da impressao. Este resultado foi

desenvolvido para ser visualizado em tela. Utilize-lo quando a impresséo do

relatério ndo for fundamental.

Cligue em Imprimir quando a impressao do resultado for fundamental.

Apo6s o cligue em Imprimir, o Sistema ira gerar um arquivo .PDF onde sera

possivel salva-lo ou visualiza-lo na janela do Adobe Reader.

UNCISAL: Sistema de Plantoes e Faltas

FALTAS

Unidade: PREDIO SEDE

inculo: Prestador6 Periodo: Setembro/2012  Situacdo: Arquivo Criado

SERVIDOR

MAT.
ATUAL

QTD
FALTAS

OBSERVACOES

ICARMEN VANIA DA SILVA

[79803-7

01.09.12 3 30.09.12
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