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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Este tutorial contém orientagdes sobre a emissdo e envio de relatorios
de frequéncia mensal, destinadas aos servidores responsaveis pela frequéncia

em cada area.

PRAZOS E INFORMACOES SOBRE A FREQUENCIA
MENSAL

As ocorréncias devem ser enviadas para a DEF-2 ao longo do més, a
medida que forem acontecendo, conforme detalhado no tutorial de Registro de

Ocorréncias de Frequéncia.

O prazo final para registro de ocorréncias no sistema Ergon é até o 5°
(quinto) dia util do més subsequente. Apos este prazo, ou apds a execucao
do relatério definitivo, a area ndo podera realizar o registro de novas

ocorréncias. Caso necessario, entre em contato com a DGP-2.

O relatério devera ser enviado a DGP-2 até o dia 10 (dez) de cada

TIPOS DE RELATORIO DE FREQUENCIA

Existem dois tipos de relatério de frequéncia no Ergon:

v ERG-TCEO0022R - Atestado de Frequéncia - Definitivo
v' ERG-TCEO0023R - Atestado de Frequéncia - Simples

Conferéncia

O de Simples Conferéncia pode ser executado varias vezes, até que se
tenha certeza de que esta completo/correto. JaA quando se executa O
Definitivo, todos os lancamentos séo bloqueados e somente a DGP-2 — Secao

de Frequéncia podera fazer retificacbes posteriores.
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

PASSO A PASSO

PASSO 1: No sistema Ergon, cligue em Archon>Relatérios>Executa

Relatdrios
ﬂﬁ [5151] - ERGOM-PRODUCAQ (NOVQ SERVIDOR] - [Ergon] - O X
ifii Archon Histérico Funcional Vagas Treinamento Medicina e Seguranga  Concursos  Processos  Tabelas  Outros Mddulos  Janela

Help
Qutros Sistemas ITITITI—_ IT l‘tTl_
Mensagens
Configuragdo
Seguranga
UF/Municipios/Bairros
Tabelas

Setores

Auditoria

VoW Y W Y v v v

Cadastro de Relatérios

Dados de Agendamento

Emissdo de Relatérios Agendados
Gerador de Relatarios

Executa Consultas

[Reqgiztro: 141 [ [<O5C: <DEG: |

PASSO 2: Clique em Mostra Lista de Vanrele

ﬂﬁ [5131] - ERGON-PRODUCAQ (MOWVO SERVIDOR] - [Executa Relatérios] — O *

ﬁ Archon  Janela - 8

2[@[5) Bl <[y Sls Fi
Ergon |
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

PASSO 3: Selecione “C_Ergon” e clique em ok.

Sisternas *

R

H
1K ]

PASSO 4: Selecione o relatério desejado e clique em Executar Relatorio.

Lembre-se: 22R é o Relatério Definitivo e 23R é o de Simples Conferencia.

ﬂi‘i [3151] - ERGON-PRODUCAQ (MOVOQ SERVIDOR) - [Executa Relatdrios] — O

ﬁ Archon  Janela -

tvesIv ele 7

Erecutar Relatdrio

Entre com o home do relatdrio
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DIRETORIA D

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

E GESTAO DE PESSOAS

PASSO 5: Digite 0 més e 0 ano no seguinte formato: MM/AAAA (por exemplo:

12/2018). O perfil estara preenchido conforme sua diretoria.

‘8
Clique em "J: ou digite “Enter” para

O X

ERG-TCEDD23R: Form de pardmetros de Ru...

Arquive  Editar  Exibir  Ajuda

8

—
Parametros do Relatdrio

]

£

Informe os valores para a pesquisa:

l 1272018 l

MésfAno:
Perfil

-

ver 0470672013

[ »

Em seguida aparecera a seguinte tela

relatorio.

executar o relatorio.

. Aguarde enquanto o sistema gera o

Andamento do Relatario

Executando Gatiho Anterior ao Relatdno

Aty do Client  Ativ, do Sery,

Q@ O

| LCancelar relatdnio
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DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

PASSO 6: Clique em ou no menu: Arquivo > Imprimir para gerar o
relatorio em arquivo PDF. Na tela de impressao, selecione a impressora:
“Microsoft Print to PDF” e cligue em OK.

ERG-TCEDD23R: Previsualizador - O
Arquive  Exibir  Ajuda

Caonfigurar Pagina... | |I| E Pagina: h ?
BTTEO pntas do Estado de S30 Paulo

ENCIA DE FREQUENC'A Perfil- FREQ_DEF  Més/Ano : 1212018

Distribuir...
Criar para Arquive , le Acesso: ERG-TCE0023R) Conferido por:
RIS Emissdor 17/01/2019 152317 I

1) OCORRENCIAS NO PERIODO:

var.
020 de Férias

Sigla »FE Dtinicio Dt. Término Quantidade
05/12/18 19/12/18 15 Dias
Freguente
Sigla FRQ Dt.inicio Dt.Término Quantidade
01/12/18 04/12/18 4 Dias
20/12/18 31/12/18 12 Dias
vor.
Falta Ahnnara
Imprimir > Dt.Término Quantidade
07/12/18 1 Dias
Impressora
- Dt.Término Quantidade
Mome: DEF-02-PB ~|  Propriedades... | 06/12/18 6 Dias
5 i CutePDF Writer 31/12/18 24 Dias
tatus: | DEF-01-Biquetas
Tipo: DEF-01-PB
. DEF-02-Colorido Dt.Término Quantidade
Onde: | DEF-02-Etiquetas BT = G
Comentério| DEF-02-PB [ Imprimir em arq.
DEF-03Coloride
Intervalo de gEE:E%:Etéquetas Dt. Término Quantidade
- DEFColorido L = S i Dias
& Tudo DEF-Etiquetas L LLLE 1 z
€ Paai DEF-FB
a0inagesy 3 B Dt.Término Quantidade
Microsoft Print to PDF ]_,2' 3141218 3 Dias
oK | Cancelar QIO L
19/12/18 1 Dias
Sigla FRQ Dt.Término Quantidade
01/12/18 18/12/18 18 Dias

1
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DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

PASSO 7: Grave o arquivo em uma pasta. O nome deve conter a sigla da area,
0 ano (4 digitos) e o més (2 digitos) separados por hifen. Conforme o seguinte
padrao: XXXXX-0000-00. Exemplo: “DGP-2022-09”, em formato PDF para o
relatorio de frequéncia da Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP) do més de

setembro de 2022.

¥= Microsoft Office V
@ OneDrive

% Este Computador
I Area de Trabalh
= Documentos
4 Downloads

=/ Imagens v <

] salvar como X
« v 1 > Este Computador *» Documentos > Tutoriais v (9] 2 Pesquisar Tutoriais
Organizar ~ Nova pasta == - 0
~
Tutoriais Mome Data de modificac.. Tipo Tamanho

Nome do arquivoy [BIEiEelverRVE]

Tipo: PDF

PASSO 8: Clique em iniciar processo, cliqgue em + para expandir a lista e
digite “freq”. Selecione FREQUENCIA — RELATORIO DE FREQUENCIA

MENSAL.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAQ PAULO

I
SEI. PRODUGAO

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Acompanhamento
Especial

& Base de Conhecimento

M Biocos -

E§ Contatos

@ controle de Prazos

EE Controle de Processos
|/ Estatisticas A
v Favoritos

3» Grupos

B Iniciar Processo

@ Marcadores

Escolha o Tipo do Processo: () \

freq
FREQUENCIA: AUSENCIA TEMPORARIA - LC 1041/2008

FREQUENCIA: AVERBAGAO DE COMPE|
FREQUENCIA: AVERBAGAO DE COMPE
FREQUENCIA; COMPENSAGAO
FREQUENCIA: COMPENSAGCAO TRE
FREQUENCIA: DISPENSA MEDICA DASA

FREQUENCIA: DOAGAO DE SANGUE

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processg

DoMCCisIAS, ALV IS Co

FREQUENCIA: ENTRADA TARDE - LC 1041/2008
FREQUENCIA: EVENTOS

FREQUENCIA: FALTA E COMUNICAGAO DE FREQUENCIA
FREQUENCIA: FALTA JUSTIFICADA

FREQUENCIA; FALTA MEDICA (DIA TODO)

FREQUENCIA: GALA (CASAMENTO)

FREQUENCIA: HORARIO DE ESTUDANTE

FREQUENCIA: LICENGA-PATERNIDADE

FREQUENCIA: NOJO (FALECIMENTO)

l FREQUENCIA: RELATORIO DE FREQUENCIA MENSAL l
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

PASSO 9: Preencha conforme modelo abaixo e clique em salvar. No campo
especificacao, informe a sigla de sua area e més/ano da frequéncia separado
por hifen como no exemplo: DGP — SETEMBRO/2022.

s ) G20 == © 2 X C

Iniciar Processo

ESEa

© Automético

(77 :' Informado

Tipo do Processo:
FREQUENCIA: RELATORIO DE FREQUENCIA MENSAL ~

Especificagdo:

DGP - SETEMBRO/2022

Classificagé@o por Assuntos:

|

03.04.01.15 - Processo de convocagao de prestacao de servigo extraordinario e horas-extras BEPeN X |
ok 4
Interessados:
- opA
T+ 3

Observagbes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso @ Restrito Publico

Hipétese Legal:
[nforma(,‘éo Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011) ] v

PASSO 10: Cliqgue em incluir documento

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

%I. PRODUCAO

S0012708/2022-27| -

Q, Consultar Andamento
Processo aberto somentg]
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

PASSO 11: Clique em (+ para expandir a lista e digite “FREQUENCIA: R”. Selecione:
FREQUENCIA: Relatério de Frequéncia Mensal.

Gerar Documento

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAQ PAULO

Sel. PRODUCAO Menu

Escolha o Tipo do Documento| [+) I
= Gerar Documento

Q, Consultar Andamento ’

Escolha o Tipo do Documento: @ mo

BENEFICIOS: Auxilio-Escola — Mensalidade/Matri

FREQUENCIA: R

Despacho

FREQUENCIA: Relatorio de Frequéncia

Mensal (Formulario)

PASSO 12: Preencha o formulario com o nome e a sigla da area. Por exemplo:
Diretoria de Gestao de Pessoas — DGP. Selecione o més e preencha o ano a

que se refere o relatério de frequéncia. Clique em salvar.

s TS € == © 2 X O

Gerar Formulério ~
ATENCAOQO: Este
FREQUENCIA: Relatério de Frequéncia Mensal formUIanO devera ser
Area: .
Diretoria de Gestao de Pessoas - DGP aSSInadO pelo
wes: Responsavel pela
SETEMBRO v
frequéncia (Diretor ou
Ano:
2022 Cargo Correspondente)
Encaminho a frequéncia do més em referéncia, gerada no sistema Ergon, dos servidores desta area.
-]

PASSO 13: Clique em incluir documento e selecione Externo.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAQ PAULO

e
SEI. PRODUCAO

Gerar Documento

S0012708/2022-27| -

Q, Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: €

|

Processo aberto somen%

Externo

BENEFICIOS: Auxilio-Escola — Mensalidade/Matricula (Formulario)

Despacho
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

PASSO 14: Preencha conforme modelo abaixo. Clique em Escolher arquivo e
inclua o atestado de frequéncia em formato pdf. Ao final, clique em salvar.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
[ Atestado de Frequéncia ] v 04/10/2022
Numero: Nome na Arvare:
Formato

?
a

() Digitalizado nesta Unidade

Remetente:
| B
Interessados:
-Pep0
1+ 3
Classificagdo por Assuntos:
06.01.09.03 - Copia certificada NESON ) |
+ 3

Observagdes desta unidade:

»

Nivel de Acesso

Sigiloso Publico

Hipotese Legal:

[ Informagao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) ] v

Anexar Arquivo:
| Escolher arquive §Nenhum arquivo escolhido

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acgoes
DGP-2022-09.pdf 2?;20_3’3%2 1802Kb asimon DGP-2 [Ed

o) |

i
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

ATENCAO: n&o é necessario assinar o relatério gerado pelo Ergon.

PASSO 15: Selecione Atribuir processo 2. Atribua o processo ao
Responsével pela frequéncia da &rea (Diretor ou Cargo Correspondente).
Clique em salvar.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAQ PAULO

Y e =q
[ FREQUENCIA: Falta Médica (dia todo CWIE i 5 i (N +

i Copia de Documentos Pessoais (0589 " D) ! m m ‘ §§ Q

Q_ Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade DGP-2.

Atribuir Processo

Salvar Cancelar

Atribuir para:

Beltrano de Tal (DIRETOR) v l

PASSO 16: Assine o formulario. Clique em assinar documento / ,
preencha seus dados e sua senha de rede e clique em assinar.

ATENCAO: Este formulario devera ser assinado pelo Responsavel pela

frequéncia (Diretor ou Cargo Correspondente)

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAQ PAULO

SEI. PRODUGAO

= 0014631/2022-20 P
[B=JFREQUENCIA: Relatorio de Frequénc] o

Atestado de Frequéncia (0605722) oc

Q, Consultar Andamento

Area: H
rea: wa Assinatura de Documento

SETEMBRO
Ano: Orgéao do Assinante:
2022 TCESP v
Encaminho a fr{ Assinantg:
Fulano de Tal

Cargo / Fungéo:

Agente da Fiscalizagdo - Administragdo v

Senha e¢eesssssscses ou  Certificado Digital
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PASSO 17: Clique em enviar processo #. Selecione DGP-2 — SECAO DE
FREQUENCIA e clique em Enviar.

ATENCAO: O relatério deveréa ser enviado até o dia 10 (dez) de cada més.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

sel. PRODUGAO

= 0014550/2022-20
E FERIAS: Cancelamento 0604037 pce-

[ PDespacho 06040434

Consultar Andar .
2 | Enviar Processo

Enviar
Processos:
0002167/2022-29 - BENEFICIOS: AUXILIO-ESCOLA - RENOVACAO
Unidades:
Mostrar unidades por onde tramitou
DGP-2 - SEGAO DE FREQUENCIA I O so

\_\ Manter processo aberto na unidade atual

_\ Remover anotagéo

\_\ Enviar e-mail de notificagdo

f Retorno Programado \

() Data certa

‘:7:‘ Prazo em dias

*k%k

Informacdes complementares poderdo ser obtidas junto a
Secao de Frequéncia — DGP-2
(11) 3292-3206

lista-dgp02@tce.sp.qov.br
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