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MANUAL DO PONTO ELETRONICO NO SIGRH

1- INTRODUCAO

Este manual tem como objetivo auxiliar os servidores e as chefias da UFRPE no registro e
acompanhamento de entradas, saidas e auséncias do ponto eletrénico no Sistema Integrado de
Gestao, Planejamento e Recursos Humanos - (SIGRH) .

O registro do ponto devera ocorrer diariamente pelo servidor por meio do acesso ao
Sistema SIGRH através da senha pessoal e intransferivel.

Considerando o Decreto no 1.867/1996, que dispde sobre instrumento de registro de
assiduidade e pontualidade dos servidores publicos federais da Administragdo Publica Federal
direta, autarquica e fundacional, a Universidade Federal Rural de PE - UFRPE publicou a
Resolucédo n° 098/2021, de 13 de maio de 2021, estabelecendo que o controle de frequéncia dos
servidores técnico-administrativos em educacdo devera ser registrado por meio do sistema
SIGRH.

2 - REGRAS IMPLANTADAS NO SIGRH A PARTIR DA RESOLUGAO N°
098/2021 - CONSU/UFRPE

2.1 - JORNADA DE TRABALHO:

A jornada de trabalho dos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo em exercicio
no ambito da UFRPE sera de no minimo 6 (seis) e no maximo de 8 (oito) horas diarias, até o limite
de 40 (quarenta) horas semanais respeitando-se o intervalo para descanso e alimentagéo,
ressalvados os casos previstos em legislacao especifica.

2.1.1 - Horario de trabalho:

Os horarios de inicio e de término da jornada de trabalho e os intervalos de refeicao
deverao ser pré-estabelecidos pelo setor de exercicio, respeitando a carga horaria correspondente
aos cargos bem como o horario compreendido das 6 (seis) horas as 22 (vinte e duas) horas, salvo
situagdes autorizadas pela Administragao Superior.

2.1.2 - Tolerancia:

A tolerancia sera de 15 (quinze) minutos no registro de inicio da jornada diaria.



Os intervalos de tolerancia nao utilizados para compensacéo de débitos serao computados
como crédito de horas.

Na hipotese de saldo de débito ao final do més ou faltas justificadas, devera o servidor
compensa-lo até o ultimo dia do més subsequente ao do cdmputo do débito, mediante prévia
anuéncia da chefia imediata, sob pena de desconto da remuneragao proporcional as horas nao
cumpridas.

2.1.3 - Faltas e compensacao:

As faltas injustificadas ndo poderdo ser compensadas e deverdo ser langadas pela chefia
imediata como a ocorréncia “ FALTA INJUSTIFICADA” no controle eletrdnico de frequéncia.

As faltas justificadas deverdo ser compensadas até o término do més subsequente e
deverao ser lancadas pela chefia imediata como a ocorréncia “FALTA JUSTIFICADA” no controle
eletrénico de frequéncia.

As saidas antecipadas e os atrasos deverdo ser comunicados antecipadamente a chefia
imediata e poderao ser compensados até o término do més subsequente.

A utilizagdo do saldo de horas dar-se-a conforme Resolugéo n°® 98/2021- UFRPE

2.1.4 - Horas de trabalho excedentes:

As horas excedentes a jornada diaria devem ser prestadas no interesse do servigo,
computadas no SIGRH de forma individualizada, mediante autorizacdo da chefia imediata,
observando os critérios estabelecidos na resolugao.

As horas de trabalho excedentes a jornada diaria ndo serdo remuneradas como servigo
extraordinario e as horas armazenadas ndo poderao exceder:

a) 02 (duas) horas diarias;
b) 40 (quarenta) horas no més; e
¢) 100 (cem) horas no periodo de 12 ( doze) meses.

As horas a mais trabalhadas e nao autorizadas previamente pela chefia imediata nao
serao validas e nao poderao ser utilizadas futuramente para compensagao de eventuais débitos
de horas.

As horas a mais trabalhadas e autorizadas previamente pela chefia imediata deverao ser
registradas como ocorréncia de “utilizacdo de saldo de crédito” quando o servidor desejar utilizar
essas horas excedentes.

2.1.5 - Intervalo para refeigao:

O intervalo para refeicdo dos servidores ndo podera ser inferior a 01 (uma) hora nem
superior a 03 (trés) horas, devendo ser registrada a saida para o intervalo no horario entre 11h e
14h (matutino/vespertino) e entre 16h e 19h (vespertino/noturno).
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2.2 - ATESTADO MEDICO E COMPARECIMENTO A CONSULTAS MEDICAS/EXAMES:

Em caso de falta por motivo de doenca, o servidor devera continuar apresentando o
atestado médico no Departamento de Qualidade de Vida - DQV, que realizara a inclusdo da
licenca no Sigrh.

Quanto ao comparecimento as consultas médicas/exames, cabera ao servidor registrar a
ocorréncia incluindo o documento comprobatério, conforme Resolugao n° 98/2021- UFRPE.

2.3 - GESTOR DE CONTROLE DE FREQUENCIA:

A chefia imediata podera designar até 02 (dois) gestores de controle de frequéncia,
responsavel por auxilia-los na gestao da frequéncia eletrénica no SIGRH.

O Gestor de controle de frequéncia sera responsavel pela homologacdo do ponto
eletrénico dos servidores técnicos administrativos, estagiarios, cedidos e médicos residentes, bem
como o registro das ocorréncias dos servidores docentes.

A designacao devera ser solicitada pela chefia imediata do setor, por meio de processo
eletrénico via SIPAC, constando nome completo do servidor que ira desempenhar papel do gestor
de controle de frequéncia e unidade a ser gerida.

Apds a homologagdo do ponto eletrénico pelo gestor de controle designado, cabera a
chefia imediata a homologacdo da frequéncia eletrbnica da sua unidade. Caso nao haja
designacéo de gestor de controle de frequéncia, cabera a chefia imediata realizar as duas agdes,
quais sejam: homologar tanto a frequéncia como o ponto eletrénico.



3 - PERFIL DO SERVIDOR

3.1 - ACESSO AO SIGRH:

O servidor deve acessar o sistema através da pagina da Universidade Federal Rural de
Pernambuco (UFRPE), ou através do link: http://sigs.ufrpe.br/sigrh, informar o usuario e a senha
de acesso ao SIPAC, caso o servidor ndo tenha cadastro no SIPAC realizar o auto-cadastro.

Ao acessar o SigRH, a tela inicial apresentada sera a seguinte:

3.1.1 - Auto-Cadastro

ATENCAO!
0O sistema diferencia letras maidgsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) (administrativo) {Recursos Humanos)
SIGAdmin

{(Administragdo e Comunicagdo)

Perdeu o e-mail de confirmagée de cadastro? Cligue aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Cligue aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usudrio: (]
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGRH,
clique no u‘nk abaixo.

-
Cadastre-se

a Este sistema € melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, cligue aqui.a

O usudrio podera verificar a mensagem: “servidor, caso ainda nao possua cadastro no
SIPAC, clique no link abaixo.”

Para realizar o cadastro, clique em “Cadastre-se”, conforme indicado na imagem.

Sera exibida a seguinte tela:



UFRPE - 51GAdmin Sistema de Administragdo dos Sistemas (Técnica e Gestdo)

CapasTRO > FORMULARIO

Informe seus dados pessoais no formulano abaixo para realizar seu cadastro.
Este cadastro serd validado pelo sistema &, caso os dados informados estejam corretos, serd enviado um e-mail pars confirmacBo,

DADOS CADASTRALS

Matricula SIAPE: & (A matricula deve ser informada sem o digito verificador)
Situwagdo: *  Ativo M

Nome Completo:

CPF: ® @
A Dt M = Sexo: Feminino "® Masculino
Login:
Senha: & ssssssssnsss E]

Repetir Senha; % ssssssssssns
E-mail: % . EI
Confirmar e-mail: #
Unidade de Lotagdo: # [NUCLEQ DE TECHNOLOGIA DA INFORMACAD - NTI (11.01,18.02)
Ramal para Contato:

Cadastrar Cancelar

#Campes de preenchiments cbrigatéria,

SiGAdmin | Mickeo de Tecnologia da Informacio (NTI) - (81) 3320-6046 | Copyright & 2005-2020 - UFRN - producac-jbossi2. producac-jbossi2 w3.2.12

Deveréo ser preenchidos os seguintes dados:

e Matricula SIAPE: O servidor devera informar o numero de sua matricula do SIAPE, que

podera ser encontrada no contra-cheque, por exemplo;

Situagao: O servidor devera informar se esta ativo ou aposentado;

Nome Completo;

CPF: que devera ser informado sem pontos ou tragos;

Data de Nascimento;

Login: O usuario devera escolher um login, que garantira acesso para quando ele quiser

entrar no sistema;

e Senha/Confirmar Senha: O usuario devera escolher uma senha com no minimo 6 digitos e
confirma-la em seguida;

e E-mail/Confirmar E-mail: campo destinado para o e-mail no qual o usuario recebera
confirmacgao de seu cadastro;
Unidade de Lotacdo: Devera ser informado em que unidade o usuario esta lotado.
Ramal para Contato: O usuario devera preencher este campo com o ramal de uma
unidade.

OBS: Se o sistema informar a mensagem de “A unidade selecionada nao corresponde
a unidade de lotagao do servidor”, favor realizar pesquisa de qual lotacdo esta cadastrada no

Portal SIGRH: https://sigs.ufrpe.br/sigrh/public

Depois clicar no icone de Servidores (Consulta de servidores da UFRPE).



Servidores
E i : Consults de servidores dz UFRPE

O servidor devera informar o seu nome e clicar em “buscar”. Deve-se utilizar a “lotagao”
informada para cadastro de usuario.

PorTAL PUBLICO

FILTRO DE BUSCA

¥ Nome: |
Unidade: | APOIO DID.DEPART.DE ESTAT. E INFORMATICA bl

Bus:ad Eancelaj

Se a informagao de “lotagdo” estiver desatualizada, solicitar atualizagdo entrando em
contato com a PROGEPE/UFRPE (sigrh.ufrpe@gmail.com) para verificagdo. Apos retificagao
retornar ao item 1.2 - Auto-Cadastro.

Apods preencher os campos, clique em “Cadastrar”. A seguinte tela sera exibida:

admin - Sistema de Administracio dos Sistemas (Técnica & Gestdo)

CADASTRO > CONFIRMA DADOST

Davos oo Usudmio

Name:
Matricula: CPF:
Nascimento: Saa: Masculng

Loghl o\ portesigrh:tels_de_confirmacac_de_cadastro_cadastro_de_acesso_sigadmin_corrigide.jpg }
E-mair

Unidade: NUCLEQ DE TECNOLOGLA DA INFORMACRD - KT

Ramal:
-{; Confirmar || << Voltar || Cancelar

SitAdmin | Mockea de Tecnologia da Informacls (NTT) = (B1) IX20-6046 | Copyright © 2009-2020 = UFRN - producac-jbow . produceo-jbowl? v1.2.12

Apos conferir os dados, se todas as informagdes estiverem corretas, clique em
“Confirmar”.

O sistema informara o sucesso do cadastramento e enviara um e-mail para confirmacao da
criacdo do usuario. Acesse o e-mail informado no cadastro e clique no link enviado para entao
completar seu cadastro e assim sera possivel acessar o sistema.

Caso o e-mail de confirmagdo nao chegue em 24 horas, solicitar a confirmagao do
cadastro com a STD através do e-mail: suporte.std@ufrpe.br



3.2 - CADASTRO DE HORARIO DE TRABALHO PARA HOMOLOGAGAO DA CHEFIA

Acessando o Portal do Servidor do SIGRH, apés a chefia imediata ter realizado a
localizacdo dos servidores, conforme item 4.1.1 deste manual, o(a) servidor(a) realizara o
cadastramento do seu horario de trabalho, o qual devera estar compreendido dentro do horario de
funcionamento da Unidade. Ex: A Unidade tem o horario cadastrado das 7 as 22 horas, o servidor
podera cadastrar sua carga horaria diaria dentro deste intervalo, de 7:30 as 16:30, de 8:00 as
17:00, de 13:00 as 22:00, desde que acordado com a chefia imediata, que realizara a
homologagéo no SIGRH.

Observagao: o cadastro do horario de trabalho podera ser realizado tanto pelo servidor
quanto sua chefia, conforme item 4.1.2 do perfil da Chefia deste manual.

Para cadastrar o horario, o servidor devera seguir o seguinte caminho:

Servicos — Horario de Trabalho — Cadastrar

Escritdrio de Ideias | ¥ Férias m Solicitagbes

Atualizar Dados Pessoais 4

Lo Avaliacdo | E Capacitagdo | -4, Consultas |

N&o ha noticias cadastradas.

Acesso RAPIDD

Dados F Dados M Solicitar ¥ Soli
Funcionais Pessoais L' Afastamento %}f_) Elet

+ 1 Plano e= Portal Sugestoes P
i) de Salide < DRCA-UFAPE e Criticas v Elet

Autorizar Acesso a DIRFF

Carteira Funcional

Comunidades Virtuais

Declaracdo de Acumulacde de Cargos
Dependentes

Documentos

Inscricdo para Fiscal do Vestibular

Prestacdo de Contas

Quvidoria

Relatdrio de Aquisigdes

CaLenpirio DA FOLHA DE

BMGAMENTO
]

do: | Abertos hd

ABERTOS
ko Periodo

logacio de

joz o/o i
et 01/02 2 20/04 dp

Cadastrar,

Listar/&lterar

Concessao Especial  »
Mensagens

Na tela seguinte, o servidor devera informar “o periodo de vigéncia”, “tipo de regime de
trabalho”, “Unidade de Localizacao” , “Horarios de Inicio e Término” e os “dias da
semana”, apos preencher todos esses dados, clica em “Adicionar” e “Cadastrar”.



DADOs PESSOAIS/ FUNCIONAIS
Servidor:
CPF:
Data de Admissao:
Categoria Funcional: Técnico &dministrativo
Cargo Emprego: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

UNIDADES DO SERVIDOR

Tipo Nome Horario de Abertura Horario de Fechamento Turno

Unidade de Exercicio 08:00 17:00 MANHA E TARDE

Unidade de Lotacdo

Unidade de Localizagdo 08:00 17:00 MANHA E TARDE
HISTORICO DE LOCALIZACOES

Localizacdo Cadastro Situacao

. : Alterar Horario  %J: Remover Horéario

CONFIGURACAD DO HORARIO DE TRABALHO
]
Periodo de Vigéncia: # E 2 E
Tipo de Regime de Trabalho: # | Regular/Fixo hd

Jornada de Trabalho: 40:00 horas semanais
Carga horaria do regime regular: 40:00 horas semanais

DEFINICAD DO HORARID DE TRABALHOD

Informacdes referentes aos dias e hordrios que o servidor trabalha em condigdes especiais.

Para cadastrar um horario € necessario preencher os dados solicitados e clicar em Adicionar. O hordrio cadastrado ird aparecer em uma listagem abaixo do
formulario.

Caso deseje realizar alguma alteracdo em qualquer hordrio j3 cadastrado, deve-se clicar em Alterar Horario. O sistema ird carregar as informacdes do hordrio
escolhido no formulario abaixe para que & atualizagdo seja realizada. Para concluir a atualizagdo dos dados clique em Atualizar.

Unidade de Localizagdo: | --SELECIONE-- v
Horario de Inicio: # (HH:MM)
Hordrio de Térming: # {(HH:MM)
Dias da Semana: # DSegunda-feira DTerga—feira DQuar‘ta-feira DQuinta—feira [ sexta-feira [ sabado BDomingo

Adicionar

Nenhum hordrio registrado para este servidor.

Cadastrar || Cancelar

Para o cadastro de horario de trabalho do servidor, devera ser observado a jornada de

trabalho, devendo ser cadastrado o horario de entrada e saida, observando o intervalo das
refeigdes.

No cadastro do horario de trabalho devem ser preenchidas duas telas, a primeira refere-se
ao inicio do primeiro turno até o seu término e inicio do intervalo das refeicbes, por exemplo: 8:00
as 12:00 e, na segunda tela, o horario de inicio deve ser o término do intervalo das refeicbes e
inicio do segundo turno, conforme exemplo: 13:00 as 17:00 .

Preencher o “Periodo de Vigéncia” - Tipo de Regime de Trabalho - Unidade de
Localizacdo —~ Horéario de Inicio -~ Horario de Término - Dias da Semana

Ao preencher o “Periodo de Vigéncia” ndo é preciso informar a data fim. Ainda, deve-se
informar o horario de inicio e de término e marcar os dias da semana, conforme a tela abaixo:
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CONFIGURAGAD DO HORARIO DE TRABALHO

Periodo de Vigéncia: #(01/01/2022 [[H a

Tipo de Regime de Trabalho: # | Regular/Fixo A

Jornada de Trabalho: 40:00 horas semanais
Carga horaria do regime regular: 40:00 horas semanais

DEFINICAD DO HORARIO DE TRABALHO

Informacdes referentes aos dias e hordrios que o servidor trabalha em condigdes especiais.

Para cadastrar um horario € necessaro preencher os dados solicitados e clicar em Adicionar. O hordrio cadastrado iré aparecer em uma listagem abaixo do
formuldno.

Caso deseje realizar alguma alteracdo em qualquer hordrio ja cadastrado, deve-se clicar em Alterar Horario. O sistema ird carregar as informacdes do hordrio
escolhido no formulério abaixo para que a atualizacdo seja realizada. Para concluir a atualizacdo dos dados cligue em Atualizar.

Unidade de Localizagdo: # SE(;E\O DE APOSENTADORIA E PENSOES-PROGEPE {11.01.37.05.03.01) v
Horario de Inicio: # [08:00 |({HH:MM)

Hordrio de Término: # (12:00 | (HH:MM) l

*Dias da Semana: * [ segunda-feira 8 Terca-feira

b Ouarta-feira Quinta—feira M sexta-feira [ sébade DDomingo
Adicionar

Nenhum hordrio registrado para este servidor.

Cadastrar || Cancelar

Apos pressionar o botdo “Adicionar”, & preciso fazer o mesmo cadastro para o segundo
periodo da jornada diaria:

FIGURACAO DO HORARIO DE TRABALHO

eriodo de 01/01/2022 a 8

Tipo de Regime de Trabalho: # | Regular/Fixo A
Jornada de Trabalho: 40:00 horas semanais

Carga horaria do regime regular: 40:00 horas semanais

DEFINICAD DO HORARIO DE TRABALHO

Informacdes referentes aos dias e horérios que o servidor trabalha em condigdes especiais.

Para cadastrar um horario € necessario preencher os dados solicitados e clicar em Adicionar. O horario cadastrado ird aparecer em uma listagem abaixo do
formuldnio.

Caso deszeje realizar alguma alteracdo em qualquer hordrio jd cadastrado, deve-se clicar em Alterar Horario. O sistema ird carregar as informacdes do hordrio
escolhido no formulério abaixo para que a atualizacdo seja realizada. Para concluir a atualizagdo dos dados cligue em Atualizar.

Unidade de Localizagdo: # SEQE\O DE APOSENTADORIA E PENSOES-PROGEPE {11.01.37.05.03.01) v
Horario de Inicio: %|13:00 |{HH:MM)

Hordrio de Término: # |17:00 |{HH:MM) l

‘Dias da Semana: *  Esegundafeira [ Terca-feira

o Quarta-feira Quinta—feira B sexta-feira [ szbado DDomingo

Apds pressionar Adicionar novamente, os horarios que foram cadastrados seréo
apresentados:

HorARIOS DE TRABALHO CADASTRADOS

. —_— Horario de Horario de _ Total de Horas na
Unidade de Localizacdo Inicio Término Dias da Semana el
COORDENACAD DE MOVIMENTACAD APOSENTADORIAS E PENSOES- TR T Segunda, Terca, Quarta, T T
PROGEPE (11.01.37.05.03) : : Quinta, Sexta : o
COORDENACAD DE MOVIMENTACAD APOSENTADORIAS E PENSOES- T (T Segunda, Terca, Quarta, AT
PROGEPE (11.01.37.05.03) : : Quinta, Sexta : o

Total de Horas: 40:00

<< Voltar || Cancelar

Por fim, caso esteja tudo correto, deve-se pressionar o botdo “Cadastrar’ e sera
apresentada a seguinte mensagem de sucesso:

‘jj « Horario de Trabalho cadastrado(a) com sucesso!

{ - 'j « Este hora

io s0 sera valido apos homologacao.
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3.2.2 - Registro do Ponto

O servidor devera informar o seu "Usuario" e sua "Senha". Entdo, o servidor podera

pressionar o botao "Entrar”, conforme a imagem abaixo:

UFRPE - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

ATENCADO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portante ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académice) (Administrative) (Recursos Humanos)
SIGAdmin

(Administracio e Comunicagdo)

Perdeu o e-mail de confirmacie de cadastre? Clique aqui para recupera-lo.
Ezqueceu o legin? Clique aqui para recupera-lo.
Ezgqueceu a senha? Cligue aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Senha:
Entrar

Servidor,
caso ainda ndc possua cadastro no SIGRH,
cligue no Li‘nk abaixo.
L]
Cadastre-se

i Este sistema & melhor visualizade utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.i

SIGRH | Nicleo de Tecnologia da InformacSo (NTI) - (81) 3320-6046 | Copyright & 2007-2020 - UFRN - teste-jboss01.teste-jboss01 - w4.42.5

UFRPE - SIGRH - sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos

ATENGAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanes)
SIGAdmin

(Administragic & Comunicagio)

Perdeu o e-mail de confirmacic de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Ezgqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Ezgqueceu a senha? Cliqgue aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Usudrio: pooooo XX

Entrar

Servidor,
caso ainda ndc possua cadastro no SIGRH,
cligue ne li‘nk abaixo.
)
Cadastre-se

e Este sistema & melhor visualizado utilizande o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.c

SIGRH | Nicleo de Tecnologia da
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Caso apareca a seguinte mensagem:

Sua sesso foi expirada. necessrio autenticar-se novamente!

E necessario abrir uma aba anénima no navegador. A aba anénima pode ser aberta pressionando
os botdes crtl + shift + N para o Google Chrome e crtl + shift + P no Mozilla Firefox. Na aba
andnima é so digitar o endereco http://sigs.ufrpe.br/sigrh normalmente e seguir o passo anterior.
Exemplo de janela anénima no Google Chrome:

Vocé entrou no modo de navegacido andnima

te dispositivo ndo

O usuario sera direcionado para a tela seguinte, onde devera selecionar a unidade de Exercicio:

SELECAD DA UNIDADE

Unidade: # [ --SELECIOMNE-- b

Cancelar || Continuar ==

# Campos de presnchimento obrigatdrio.
Portal do Servidor

Ap0Os selecionar a unidade e clicar em continuar, sera apresentada a tela de registro de ponto:

SIGRH > Recistro pe HorArIO pE TRABALHO

As horas excedentes serdo submetidas & autorizacdo da chefia, e serdo consideradas como crédito de horas apenas se homologadas pela chefia.

Setor({es) de trabalho do servidor: N
= SECAO DE APOSENTADORIA E PENSOES (11.01.37.05.03.01):

RecisTrRo pEe HORARIO DE TRABALHO

Dapos pa ENTRADA

Dia: 11/09/2020
Hora de Entrada: 14:51:19

Observagdo:

| ﬂ/ Registrar Entrada | Continuar Acessando o Sistema > >

#* Campos de preenchimento obrigatério.

+: Visualizar Comprovante
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Basta clicar em "Registrar Entrada" ou "Registrar Saida" para que o sistema realize tal
procedimento.

O campo "Observagoes"” serve apenas de indicativo para o chefe ou para o proprio
servidor. O que for escrito nesse campo nao serve como ocorréncia para modificar o saldo de
horas do servidor.

Apos realizar o registro da “Entrada” ou “Saida” ir4 aparecer a mensagem “Operacgao
realizada com sucesso” , conforme tela abaixo:

.l/ « Operacao realizada com sucesso!

14



3.2.3 - Registro para o Intervalo de Refeigao

Rigiarae of Hoakaio o8 TEassse
Dacon oa EmTeaca

Diaa 20/08/2020
Hora de Entreda: 15:62:03
Hoda de Sabds Prevista 2103 05
Hors de Saddsr 120219

Y |

Ohisrsg b

I-'f' Raganre Sads | Convinusr Aosteando o favemas ==

# Campes da prenshimanto shrigetoris

Ao registrar uma saida, no horario das 11 as 14 horas ou 16 as 19 horas, o sistema ira
questionar se a saida é para refeicdo ou nao, sendo possivel registrar tal saida apenas uma vez
durante o dia, com periodo minimo de 60 minutos e periodo maximo de 03 horas.

Caso seja registrada a entrada e nao haja registro de saida, o sistema nao ira computar
as horas para este dia, tendo o servidor que langar uma ocorréncia para ajustar seu saldo nesse
dia. (Ver o topico: " Registro de Ocorréncia/Auséncia”).

Para validagdo das ocorréncias/auséncias registradas e das horas excedentes realizadas é
indispensavel a homologacao pela chefia imediata.

15



3.2.4 - Consulta do Espelho de Ponto

Essa funcionalidade permite o acesso ao relatério de espelho de ponto, ou seja, o
relatério possibilita a visualizagao da listagem de dias/horas trabalhadas de acordo com o periodo
informado.

Consultas — Frequéncias — Espelho de Ponto

L Avalizcgo | [§ Capacitacio | 59 Chefia de Unidade K. Consultas [} Escritério de Ideias | 4 Férias | 2 Services | [ Solicitagdes

Adicionais
Lpesentadaria » CALEMDARIO DA FOLHA
e pE PaGaMENTOD
Nzo ha noticias cadastradas. Aquisitives _ el | Abertns v
Atestade de Sadde Ocupacional [AS0) o [EreR
tyaliacio de Desempenho ¥ ABERTOS
Ayerbagies Evento Periodo
Dependentes Hoemelogagdo de

- Fregidncia LEGnEi L L v
Dados £ Dados Ky
. - - 1
Funcionais Pessoais | ﬂ

Fogmacis Escolan/Capacitacio

] Comprovantes de Frequéncia
52 de Dezignagio Crédite de Horas Acumulade \

Historice de Progress3o Dieclaracdc de Compensacio de Heoras em Grave

Flano Portal Ocorréncias ] nmarrar 35 Ezpedi
+’ o BT g : ) . Dem de Comipensacdo Especial
Participagdo em Residéncias de Saide LE=pelho de Ponto,

Projeto de Curso/Concurso 3 Qcormrencizs, ~uséncias o Servidor
T

Relatdrio e Aniverszrizntes e
Inicio Fim Exercicio Resclugdes o
01/06/2022 10/06/2022 2022 ¥ Saldo do CartZo do Restaurants reada
01/12/2022 15/12/2022 2022 Servidores da Unidade rcada

Apds selecionar a opgéo de "Espelho de Ponto" conforme ilustrado acima, a seguinte tela
sera apresentada:

H . H - Satems Integredo de Gevtho de Fecumon Muemasnon
L] Mo ol Comima Postad N A o
SOCAD Of AROLENTADCHEIA F MENSOES | 11.00 3708 CO08 —
- Mrrny fepereidionr ) Ml g il Ajeaiis
o Aniacis | B Capacenghs | 5 Ohefa de Undnde , Conpuktas Ezxcriedrg de ldeas | 52 Firas | 3 Servgon | B Solceagiem

Poata oo Seevipos > Rouardesos > Esrouso oo Posto

Nz sseho G ponto odem b v aiTedon todon o8 Rordeos de ponte do perods seieconads N X
l.l-n‘.lﬂ: “hs s poRiaw viluale” s Slvrmalles referet et B0 Cred RS Sa RAFEE S5 TaNCESS DS BATSESE et det tel da Ramaagalls pea chefa el a2

Perada de L
L At
* Servdor L]

P— - .
i =Eal

O servidor devera informar o “ Periodo de Referéncia” e clica em “Buscar”, conforme
tela abaixo:

Em seguida deve-se selecionar o servidor clicando no icone: @ .
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UFRPE - SGRH

Sishera integrads de Gestic de Recunos Faranos

S — i Ehailon Al Cains Postsl *p dbrir Chemasdo
T, E LRI R b
SECAD DE ARDEENTADDECA B PENTOES [ 1. 3705 414 - = asmerar a
ot enlacis | | Capacascis | # Chefa de Unidade | L) Consultas | Excrivirio de Ideas | &3 Firas | 3 Servigos | B Solchacies
PoataL oo Seavioor > Roantemos > Eseouso o Powto
N gapalhe de potcs padem i vausizades tades o8 Ranicies de paene de pariads selsciade. .
Abarghes Yk s praanenl el odEzRe b omderrn b refrEe TS B credns Sa e sl penosinr pael pdeadsd pancenteg de hoe =-a¢l<;ir:- Dk T el

Bugcar | Cancelar

w Sebecionas Servador

Semviceass Ewmursssas e Aassta oo POF0 [1 Rreesurssca]

Carges
SENENES  SE————

AFELFTENTE M ADMINISTRALAD

Portal do Servidar

L%al

SN || Malscien de Tacrologis ds Informrasio [MTT] - (825 NE2-6048 | Copyvight © PO07- 230

- UFRM - teshe- jbossl] beste- jboaslt - wh 40 5

Em seguida, a tela contendo o "Espelho de Ponto Eletrénico" sera gerada :

O usuario podera inserir alguma informacao sobre o ponto no campo "Observagao™
. G, ~ . .
(representado pelo icone ') contudo, nao tera efeito no cadastro do ponto.

Ainda no espelho de ponto, o usuario pode cadastrar uma "Ocorréncia/Auséncia” sobre

o ponto no campo "Cadastrar Ocorréncia/Auséncia” (representado pelo icone & )
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3.3 - REGISTRO DE OCORRENCIA/AUSENCIA

Essa operagao permite que o servidor cadastre uma ocorréncia de auséncia para realizar
atividades externas de interesse ou relacionadas a Instituicdo, bem como para utilizacao de horas
excedentes acumuladas no banco de horas.

O cadastro podera ser realizado pelos servidores ou pela chefia imediata da unidade ou,
ainda, pelo gestor de controle de frequéncia da unidade.

Cabe ressaltar que, s6 é possivel cadastrar ocorréncias para frequéncia que ainda nao
tenham sido homologadas e que o calendario esteja aberto.

O servidor devera seguir o seguinte caminho:

Solicitagdoes — Auséncia/Afastamentos — Informar Auséncia

L' Avaliacio | [§ Capacditacio | 54 Chefia de Unidade | '“L Consultas Escritéric de Ideias | @ Férias | B Serviges | Solicitaghes
Acidents de Trabalho ]
qg_rmli@ Lf=Encizs/Afastamentos
N3o ha noticias cadastradas. Consultar/&lterar Auséndia Autenticar Documentos L3
Sclicitar Afastamento Auxilic Alimentagda ]
Selicitar Viagem a Servigo Auxilic Natalidade ]
Consultar Afastamentos Auxilic Pré-Escolar »
Enviar Solicitacdes Gravadas = N3o Envizdzs de Afastamentos Auxilic Transporte ¥
] i - - Periados d= Receszo ] |
& == 8§ e (B e, B R Remegio »
. Sclicitagfes Eletronicas »
Visualizar Sclictagies
A . S B ] [ S - G o inkas
Trocar Foto
Editar Perfil
Inicio Fimn Exercicio Homaologada Situacio
01,/06/2022 10/0&/2022 2022 Sim Pagz/Marcada

A tela fornecida pela funcionalidade acessada por meio do caminho acima descrito sera a
seguinte:

Dapos pa OcorrEnciafAusENcia
Origem: SIGRH
Servidor:
Matricula SIAPE: HEEEEE
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD

Tipo da Ocorrénciz/Auséncia: * [ SELECIONE - w *

Data de Inicio: * i) Data de Términa: # =
Homologa: Pendante de Autorizagdo 1
Comprovante: | Escolher arquive | Nenhum arquivo escolhidal
Observacio: L
Quantidade maxima de carzcteres: 4000 Quzntidade de caracteres digitados: 0

REGISTROS OE PONTO DO SERVIDOR “f

Cadastrar || Cancelar

No campo "Tipo da Ocorréncia/Auséncia™ devera ser escolhida alguma das ocorréncias
disponibilizadas pelo sistema. Neste exemplo, escolhemos a op¢cdo TRABALHO REMOTO COVID
19 - 387.
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Dapos pa OcorrEnciafAusENcIa

Origem: SIGRH
Servidor: S
Matricula STAPE:
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD

Tipo da Ocerrénda/Auséncia; & | -- SELECIONE -- W
— SELECIONE -- .
387 - TRABALHO REMOTO (COMORBIDADES) EECRTEmE =
Homologa: | 387 - TRABALHO REMOTO [FILHO EM IDADE ESCOLAR OU INFERIOR)
Comprovante: | 357 - TRABALHO REMOTO [GESTACAD)

387 - TRABALHO REMOTO (IDADE IGUAL OU SUPERIOR A 50 ANOS)
357 - TRABALHO REMOTO [LACTANTES COM FILHOS DE ATE 18 MESES)
387 - TRABALHO REMOTO - COVID19
388 - AFASTAMENTO COVID - 19
388 - AFASTAMENTO COVID- 13 (COMOREIDADES)
388 - AFASTAMENTO COVID- 15 [GESTACAD)
388 - AFASTEMENTO COVID-1% (IDADE IGUAL OU SUPERIOR. 60 &NOS)
388 - AFASTAMENTO COVID-19 (LACTANTE C/ FILHO ATE 18 MESES)
388 -AFASTAMENTO COVID-1% (FILHO IDADE ESCOLAR OU INFERIOR)
392 - ACE0 DE DESENVOLVIMENTO EM SERVICO O POR UM DI&
294 - ACAD DE DESENVOLVIMENTO EM SERVICO O POR ALGUMAS HORAS
AFASTAMENTO PARA JURI
ATIVIDADE COM GRATIFICACAD POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO
ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA
AUSENCIA/ERRO DE REGISTRO DE FREQUENCIA

-
SIGRH | Secretaria de Ted STRODE N’!"TRICU SIARE N'e‘{' o . I - <) 7 . irodlca0-]boss07 - ve.52.8-3

Data de Inicio: &

Obzervacio:
eres digitagos: 0

ResisTros pE PonTO DO SE

Dapos pa OcorrénciafAusEncia

Origem: SIGRH
Servid or: S
Matricula STAPE: (R
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD
Tipo da OcarrénciafAuséncia: # 38?- TRABALHOREP-‘ID"'D-CC_SVIDLE! V
Trabalho Remoto Covid-13.
Data de Inicio: * Data de Términa: # | ._;

Homeologa: Pendente de Autorizagdo

Comprovante: | Escolher arquive | Menhum arguive escalhido| &

Observacaa: )
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0
Cadastrar || Cancelar |

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Deverao ser preenchidos os seguintes dados:

Nome do Servidor;

Tipo da Ocorréncia/Auséncia, dentre as op¢des listadas pelo sistema;
Data de Inicio da auséncia;

Data de Término da auséncia;

Os campos “Comprovante” e “Observacado” ndo sao obrigatérios nesta ocorréncia. Porém,
em outras situagdes poderao ser exigidos.

e Comprovante: Para inserir o arquivo desejado, clique em “Procurar” e escolha o arquivo
dentre os disponiveis em seu computador. Apods a escolha do documento, clique no icone

@ para adicionar. Caso deseje exclui-lo, clique em ® | ao lado do documento.
e Observacao: algo importante a ser relatado para a chefia sobre a auséncia a ser
cadastrada.

Ressalta-se que apenas os campos com o icone * s&o de preenchimento obrigatorio.
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No caso de uma auséncia em que as horas excedentes acumuladas no banco de horas serao
utilizadas como compensacdo, o servidor devera registrar a ocorréncia “UTILIZACAO DE
SALDO DE CREDITOS”, que sera homologada pela chefia imediata.

DADDS DA OCORRENCIA/AUSENCIA

Origem: SIGRH
Servidor: NG -
Matricula STAPE: I
Cargo: I
Tipo da Ocorréncia/Auséncia: # | UTILIZACAO DE SALDO DE CREDITO hd

na hipdtese de saldo de crédito ao final do més, o servidor poderd usé-lo no periodo de até 12 (doze) meses, mediante
prévia anuéncia da chefia imediata.

Data de Inicio: # 15/04/2022 [[H Data de Término: 15/04/2022
Quantidade de Horas: %|03:00

Homologa: Pendente de Autonzacdo

Comprovante: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido \:i)

Utilizacdo de 03:00 horas do banco.
Observacdo: #

Quantidade méxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 35

REGISTROS DE PONTO DO SERVIDOR “°

Cadastrar || Cancelar
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3.4 - RECESSO NATALINO

Essa operacao permite que o servidor que queira usufruir do recesso natalino cadastre o
periodo para homologagéao da chefia .

O servidor devera seguir o seguinte caminho:
Solicitagoes — Periodos de Recesso—~ Cadastrar

L Avaliac3o | B Capadtacdo | 59 Chefia de Unidade | '} Consultas Escritéric de Ideias | &2 Férias | 2 Servigos | B Solicitacies

Acicente de Trabalha
Auséncias/Afastamentos
Ndo ha noticias cadastradas. Autenticar Documentes
fuxilic Alimentagdo
Auxilic Natzlidade
Auzilic Pré-Escalar
Auxilic Transports

Flano de Salde
Periados de Recesso

Remiogdo

Acesso RArino

Dados F Dados £y Soliitar ¥ Solicitagio
Funcionais Pessoais ||ﬂI Afastamento =3 Eletrénica

* w w w w W ow w v w ow

Solicitagfes Eletranicas

Visualizar Sclidtagdes

Plano Portal Sugesties Ponto o= ;
e saice DRCA-UFAPE g e Criicas Eletrénico m EXeiD Minhas

Mensagens

Trocar Foto

catacpet

Inicio Fiimn Exercicio Homologada Situacio

Em seguida devera selecionar o “Recesso” e o “Periodo de Recesso”:

Dapos va Sowiciiache oo Pialvee or Hicissa

Serwidor:
bvrmada de Trabalhen: 40 HORLS SEMANALS
Rbceiss: « | 2015 .

Perasdn di e

DasE evalis

Sera exibida a “carga horaria do periodo” que devera ser compensada no periodo
estabelecido em Portaria do Orgao Central do SIPEC, divulgada pela PROGEPE.

O servidor devera selecionar o Recesso e o Periodo de Recesso que deseja usufruir e em
seguida clicar em “cadastrar”:

A pagina sera atualizada e a mensagem de sucesso da operagao sera exibida ficando pendente
de homologacéo da chefia, conforme imagem a seguir:
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UFRPE - SIGRH ema Integrado de 5

@ médules B Caixa Postal “# Abrir Chamado

I
SECAD ACOMPANHAMENTO € MOVIMENTAGAQ DE PE... (11.01,37.05.03.02) =@ Menu Servidor € Akterar Senha @ Ajuda

=
%) =« Solicitacdo de Periodo de Recesso cadastrado(a) com sucessa!

L avaliagBo | [ Capacitagio | & Chefia de Unidade | l Consultas | ¥ Escritério de Ideias | %3 Férias | 2 Serviges | [B SolicitagBes
PORTAL DO SERVIDOR > LisTar/ALTERAR SoLICITACGES DE PErfODOS DE RECESSO

Servidor:
) Ano de Referénca: 2020

Buscar || Cancelar

L: Visualizar Detalhes  : Alterar 2/ Remowver/Cancelar

LisTtacem DE SoLiCITACOES peE Periopos De REcesso

Ano de
Referéncla Periodo de Recesso Status
2020 21/12/2020 a 25/12/2020 ENVIADA e |

Portal do Servidor
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4 - PERFIL CHEFIA

4.1 - CADASTRO DO TURNO DE TRABALHO DA UNIDADE

Para registrar o horario de funcionamento da unidade/Departamento, a chefia imediata
devera acessar o Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos (SIGRH) por meio do

endereco eletrénico: http://sigs.ufrpe.br/sigrh.

O horério de funcionamento da unidade devera abranger o horario que seus servidores
iniciam e finalizam suas atividades. Ex: se a unidade funciona ao publico de 7 as 20, mas existem
servidores que iniciam suas atividades as 6:30 horas e outros servidores encerram suas
atividades as 22 horas, a chefia devera registrar o horario da unidade como sendo de 6:30 as 22
horas.

Em seguida, utilizar o seguinte caminho:

SIGRH - Médulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade — Dimensionamento
- Alterar Turno de Trabalho da Unidade.

“| Chefia de Unidade

L Avaliacio | B Capacitacio Consultas | Escritério de Ideias | 4% Féras | 2 Servicos | BB Solicitacies

Acicente gz lrabalho 3
Aposentadaeria ] CaLeEnpARrIO DA FoLua
c - . DE PAGAMENTOD

= = £ apacitagdo

Nao ha noticias cadastradd Perlodo: [Abertos (%
Concurses ]
D=dos Pessozis/Funcionais ABERTOS
. AtribuicBes da Unidade Eventa Periodo
Ezcalas as Trabzlho . @ar Turna de Trabalho da Unid@ HomologacBo de oy o= 5 3103 o
.. Fregié&ncia T e
- Histérico de Designagia Forga de Trabalhe
@ Dados a Homologagio de Freguéncia ] Geral BE
Funcionais =

HomologacSe de Ponto Eletrénico  » Localizacio » Portal do Servidor
Homalogacdes ] Relatérias .

Erres + Hora Extra ] Setores de Trabalho Minhas
Horario de Trabalho ] - Mensagens
Frojetas de Curses = Concursos ]

- Trocar Foto

m Capacitagdo Remogao '

Solicitagda de Vages de Docents ] Editar Perfil

Em seguida, o sistema ira apresentar a seguinte tela:

ALTERAGCAD DO TurNG DE TRABALHO DA UNIDADE

Unidade: #

Alterar | Cancelar
# Campos de preenchiments cbrigatdrio.

Portal do Servidor
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Apods preencher o campo “Unidade”:

ALTERACAC DO TURNO DE TRABALHO DA UNIDADE

- Unidade: * |SECAO ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAO DE PESS0AS-PROGEPE
Sigla: SAMP-CMAP
Municipio - Estado: RECIFE

- o P COGRDEMAC.&D DE MDUIMENTACEO APOSENTADORIAS E PENSOES-
Unidade Responsavel Orcamentaria: PROGEPE (11.01.37.05.03)

Codigo: 110137050302
Categoria: UNIDADE

Turno de Trabalho: #* | MANHA E TARDE A ‘

Horario de Abertura: & 07:00

Horano de Fechamento: # | 18:00

ancelar

Devera ser informado o horario de funcionamento da Unidade/Departamento.
Apoés inserir a Unidade/Departamento desejada, deve-se selecionar o “Turno de

Trabalho” , informar o “Horario de Abertura” e o de “Horario de Fechamento” , clicar em
“Alterar” para finalizar a operacao .

O sistema apresentara a seguinte mensagem.

_l!) « Operacao realizada com sucesso!
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4.1.1 - Localizagao dos Servidores

Para localizar os servidores na Unidade de Exercicio, acesse o SIGRH e utilize o seguinte

caminho:

Chefia de Unidade — Dimensionamento — Localizacdo — Localizar Servidor

O sistema o apresentara a seguinte tela:

L Avaliacdo | E Capacitacio ‘ Chefia de Unidade . 4 Consultas |

Escritdrio de Ideias | -',! Férias | 3 Servigos | E Solicitactes

Néao ha noticias cadastrads

3 3
Férias + J
@ Capacitagio

Dados
Funcionais

Acidents de Trabalho
Aposentadoriz
Capacitagdo

Concursos

Dados Pgzzgais/Funcionais
Dimensionamento
Escalas de Trabalhe

Férias

Histdrico de Designagdo
Homalogagdo de Fraquéncia
Homalogasde de Ponte Eletrdnico
Homaologagiies

Hora Extra

Hardric de Trabzlho

Projetos de Cursos = Concursos
Remocido

Solicitagdo de Vagas de Docente

r v w

*r *r ¥ ¥ w oE ¥ ow

Cavenphrio pa FoLsa De
PAGAMENTD
Periodo: | Abertos w
ABERTOS
Atribuicdes da Unidade Evento Periodo
Alterar Turne de Trabzlho da Unidade Erl?uclfgcala;sn de 01/04 2 08/04 b
Diescrever Processo de Trabalho -
Forga de Trabalho 1
Geral =
* Localizar Servidor
Relatdrios k Localizar Servidores da Unidade
Setores de Trabalho Caonfigurar Vigéncia de Localizagdes
1 e Criticas =J Elefronico Mensagens
Trocar Foto

Sera apresentada a seguinte tela:

SELECIONAR SERVIDOR

Servidor:

Selecionar

Cancelar

Editar Perfil

Apos incluir o nome do servidor e clicar em “Selecionar”, o sistema ira apresentar a tela

seguinte:

&a

Localizar Servidores

Servidores Extarnos

3

&

Pessoal Tercairizado

Pessoal FUNDAGCAD

Bolsistas

a3 aa

Estagidrios

Dimensionamento para a Unidad.:

<. Visualizar Horario do Servidor

= Adicionar mais um registro de localizacdo para o servidor
@ : Cancelar registro de localizacio para o servidor adicionado 3 listagem (Para localizag3o ainda ndo cadastrada)

- Visualizar/Alterar Setor utilizando arvore de unidades

Passo 01 - LocaLizacAo pos SERVIDORES NA UNIDADE

LocaLizacAo Dos SERVIDORES NA UNIDADE

Setor de Trabalho

<< Voltar || Cancelarf Gravar e Configurar >

A chefia devera informar o “Setor de Trabalho” e clicar em “Gravar e Configurar”.

): Servidor Desligado da Instituicdo
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K & 3 & Q 2

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAD Bolsistas Estagiarios

LOCALIZACAD DOS SERVIDORES

Servidor Setor de Trabalho L=5 d‘.! IEDiE Doty di.! TETITAE
Vigéncia Vigencia

0s/04/2022 [ f

Na tela acima, a chefia devera indicar a “Data de Inicio da Vigéncia” e clicar em “Gravar” e
sera direcionado para a tela abaixo:

! & ot a %

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAO Bolsistas

Q2

Estagiarios

Dimensionamento para a Unidade: COORDENACAO DE SAUDE DO SERVIDOR-PROGEPE (11.01.37.06.03)

Passo D02 - SerVIDORES EXTERNOS Na UNIDADE
Mo case de Menhum Servidor Externo exercer atividades am sua Unidade cligue no bot3o de Nada Consta abaixo:

MNada Consta - Servidores Extarnos
CPF: *
Matriculz:
MNome: #
InstituicSo: *
Cargo: %|-— SELECIONE -- b

Regime de Escala: [

Hordrio de trabalho: # 10 Expediente: as
20 Expediente: as
Setor de trabalho: %[ SELECIONE v] ==

Inserir Servidor Externo

# Campos de preenchimente obrigatdrio,

=< Vaoltar || Cancelar || Continuar =>

Na tela acima, a chefia devera clicar em “Estagiarios” e sera apresentada a seguinte tela:

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAD Bolsistas Estagiarios

Dimensionamento para a Unidade: COORDENACAO DE SAUDE DO SERVIDOR-PROGEPE (11.01.37.06.03)

Passo 06 - EsTacIARIOS
Mo caso de Menhum Estagidric exercer atividades em suz Unidade cligus no botlo de Nada Consta abaixo:

Mada Consta - Estagidrio

Dapos po EsTAcIARIO

CPF: *
MNome:
Curso: #| SELECIONE v
InstituigZo: *
Tipo de estigio: *| SELECIONE -

Regime de Escala: [

Hardrio de trabalho: # 10 Expediente: as
20 Expedienta: as
Setor de trabalho: *[ SELECIONE v ==

Inserir Estagidrio

# Campos de preenchimenta obrigatério.

<= Voltar || Cancela

A chefia devera clicar em “Finalizar” e a mensagem de sucesso sera apresentada:

+» Dimensionamento finalizado com sucesso!
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4.1.2 - Cadastro do Horario do Servidor

O cadastramento do horario podera ser realizado tanto pelo servidor quanto pela chefia
imediata, conforme item 3.2 do perfil do servidor deste manual. Caso seja realizado pelo servidor,
a chefia devera homologar a solicitagao cadastrada.

O horario de trabalho dos servidores de uma unidade devera estar compreendido dentro do
horario de funcionamento da referida unidade, cadastrada pela chefia imediata. Ex: A Unidade tem
o horario cadastrado das 7 as 22 horas, as chefias deverao cadastrar a carga horaria diaria dos
seus servidores dentro deste intervalo, podendo cadastrar servidores com horarios e dias
alternados.

Para registrar o horario de trabalho dos servidores da Unidade, a chefia devera acessar o
endereco eletrénico: http://sigs.ufrpe.br/sigrh.

Em seguida, utilizar o seguinte caminho: SIGRH - Médulos — Portal do Servidor -
Chefia de Unidade — Horario de Trabalho — Cadastrar.

L Avaliagdo | E Capacitacdo | <: Chefia de Unidade ¥, Consultas | Escritério de Ideias | 4y Férias | ?_ Servigos | E Solicitacdes
Acidente de Trabalho
Aposentadoria

CarLenphrio oa Fouwa pDE
PasaMENTOD
Nio ha noticias cadastradg =~ C2Peci=sde

Periodo: | Abertos hd
Concursos
Dados Pessoais/Funcionais ABERTODS
Dimensionamenta 3 Evento Perioda
Escalas de Trabalhe 3 H:nmr._‘[cga_;af:: de 01/04 2 08/04 b
Freqléncia

I .

Histdrice de Designacio

Dados 4 Homologacdo de Freguéncia
Funcionais

Homologacdo de Ponto Eletrdnico

.

= Portal do Servidor

]
¥
Homologagies 3
e + Hora Extra 4 Sugesties E:tol_'ltq Minhas
9@ D -Cadastrar rénico Mensagens
Projetos de ursos e Concursos ] Listar/Alterar
v
*

Trocar Foto
Homalogar

Remogio
. = itagd
m apaciagaon Solicitacio de Wagas de Docente Relatdrios 4 Editar Perfil

Concessdo Especial b

O sistema apresentara a seguinte tela:

InFoRME 05 CRITERIOS DE Busca

[ servidor:

Unidade de Exercicio:

[ Categoria: -- SELECIOMNE -- W
[l periodo de Admissdo: E ats E

Buscar || Cancelar

Na tela acima, optamos por fazer a busca pela “Unidade de Exercicio”, mas a chefia

L]

podera fazer a selegéo por qualquer parametro apresentado: “Servidor”, “Unidade de Exercicio”,
“Categoria” ou “Periodo de Admissao”.

Em seguida, clicar em “Buscar” e sera apresentada a seguinte tela:
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Data de

Matricula Nome Categoria Unidade de Exercicio s
Admissdo

Técnico

———— onzes @
— e— ezativa 13/02/2015 @
L] Ii‘jii;?‘s:,atim 21/08/2006 @
— L ] ;et;lcmnii;?st rativo 15/10/2014 [ ]

Pag. 1w

Para selecionar o servidor que se deseja cadastrar o horario de trabalho deve-se
pressionar o icone &.

Para o cadastro de horario de trabalho do servidor, devera ser observado a jornada de
trabalho, devendo ser cadastrado o horario de entrada e saida, observando o intervalo das
refeigdes .

No cadastro do horario de trabalho devem ser preenchidas duas telas, a primeira refere-se
ao inicio do primeiro turno até o término e inicio do intervalo das refeigdes, por exemplo: 8:00 as
12:00 e na segunda tela o horario de inicio deve ser o término do intervalo das refei¢des e inicio
do segundo turno, conforme exemplo: 13:00 as 17:00.

Preencher o “Periodo de Vigéncia”; “Tipo de Regime de Trabalho”; “Unidade de
Localizagao”; “Horario de Inicio”; “Horario de Término”; e marcar os “Dias da Semana”.

DADOS DO SERVIDOR

Dapos Pessoals/FuNcIoNAls
Servidor:
CPF:
Data de Admissdo:
Categoria Funcional:
Cargo Emprego:

Jornada de Trabalho:

UNIDADES DO SERVIDOR

Tipo Nome Horario de Horario de Turno
L Abertura Fechamento
Unidade de Exercicio
Unidade de Lotac3o
Unidade de
Localizac3c
Histdérico DE LocALIZACOES
Localizac3o Cadastro Situac3o
.z Alterar Horario  9/: Remower Horario
CoNFIGURACAD DO HorARIO DE TRABALHO
Periodo de Vigéncia: * M a =
Tipo de Regime de Trabalho: # [Regular/Fixe -

Jornada de Trabalho: 40:00 horas semanais

Carga horaria do regime regular: 40:00 horas semanais

DEFINICAD DO HoRARIO DE TRABALHO

Informagdes referantes acs dias & hordrios que o servidor trabalha em condicBes espaciais.

Para cadestrar um hordric € necesséric presncher os dados solicitados = clicar =m Adicionar. O hordrio cadastrade ird aparscer em uma listagem abaixs do
formulrio.

Casn desaje realizar alguma alteracdio em qualquer hordrio j3 cadastrado, deve-se clicar am Alterar Hordrio. O sistema irS carregar a5 informacBes do hardrio
escolhide no formuliric sbaixe pars que = atuslizagds seja realizada. Pars concluir = stuslizagde dos dades cligus em Atualizar.

Unidade de LocalizacSo:  [--SELECIONE-- w
Horario de Inicio: * (HH:MM)
Hordrio de Término: # (HH:MM)

Dias da Semana: *  [JSegunda-feira [ Terca-feira [ Quarta-feira [ Quinta-feira [ Sexta-feira [ Ssbade [ Dominge

Adicionar

Ao preencher o “Periodo de Vigéncia” nao é preciso informar a data final, apenas a data
de inicio do periodo. Na tela abaixo segue um exemplo:

28



ComrrcuracAo 00 HORARIO DE TRABALHO

Pericds de Vigbneidy ¥ 01 2020 [l s
Tips de Regime de Trabalho: & nenula(};lle o
Jornada de Trabalho: 40:00 haras semanais
Carga horéria do regime regular: 40:00 horas semanais

DEFINICAD Do HOoRARIO DE TRABALHO

Informagdes referentes aos dias ¢ hordérios que o servidor trabalha em condsgdes especiais.

Para cadastrar um hordrio € necessdrio preencher os dados solicitados e clicar em Adiclonar. O hordrio cadastradoe ird aparecer em uma listagem abaixo do
formuléno.

Caso deseje reslizar alguma akteracio em qualquer hordrio j& cadastrado, deve-se choar em Alterar Horsrio. O sistema ird carregar as informacdes do hordmo
escolhide no formuléro abaixo para que & atuahzaclo sejs realizada. Para concluir a atushzagho dos dados chque em Atualizar.

Unidade de LocalizacBe: « SECAOQ ACOMP E MOVIMENTACAOQ DE PESSOAS (11.01.37.05.03.02) ¥

Hordrio de Inicio: & 0800 | [HH:MM) !
Hordrio de Térming: & 12:00 | (HH:MM}
—/D-as da Semana: & ¥ Sequnda-feira

Terca-feira * Quarta-feira # Quinta-feira # Sexta-feira Sibado Bomingo
Adicionar

Wenhum hordrio registrado pars este servidor,

Cadastrar | << Woltar | | Cancelar

Apos pressionar o botdo “Cadastrar’, a mensagem de sucesso sera apresentada.

Sera necessario cadastrar o segundo periodo do horario de trabalho do servidor:

RACAD DO HORARIO DE TRABALHO

Periode de Vigéne
Tipo de Regime de Trabalho: « mlmo_- —
Jornada de Trabalho: 40:00 horas semanais
Carga horéria do regime regular: $0:00 horas semanais
DertNICAD 00 HORARIO DF TRABALHO

Informagdes reféréntes aos dias & hordnos que o servidor trabalha em condigdes especiais.

Para cadastrar um hordric € necessdrio preencher oz dados selicitados & clicar em Adicionar. O herdno cadastrads ird aparecer em uma kstagem abaco do
Farmuléne.

Caso deseje realizar slguma ahteracho em qualquer hordrio j8 cadastrada, deve-se clicar em Alterar Hordrio. O sistema ird carregar a3 informagies do hordrio
escolhide no formuldrio abaixe para que a stualizaclo seja realizads. Para concluir a atualizaglie dos dados clique em Atualizar.

Unidade de Localizagde: # SECAD ACOMP E MOVIMENTACAQ DE PESSOAS (11.01.37.05.03.02) 7

Hordrie de Inicio: #(13:00  [HH:MM) !
Hordno de Término: & 17000  (MHH:MM)
qalii da Semana: ¥ Segunds-feira # Targa-feirs * Quarts-feira

# Quints-feira o Sexta-feira Sibado
Adicianar

Deminge

Terminado o cadastro, deve-se pressionar o botdo “Adicionar” e sera apresentado
os horarios ja cadastrados:

™ Horario definido por escalas de trabalho.
HoRARIOS DE TRABALHO CADASTEADOS

Horario de Horario de Total de Horas na
Unidade de Localizagio Inicia Términe Dias da Semana Lecallzsco
SEGAD ACOMP E MOVIMENTACAD DE PESSOAS . . Segunda, Terca, Quarta, Quinta, - ’
{11.01.37.05.03.02) 08:00 12:00 Sexta 20:00 L o
SECADQ ACOMP E MOVIMENTACAD DE PESSOAS n _ Segunda, Terca, Quarta, Quinta o -
{11.01.37.05.03.02) 13:00 17:00 Sexts ' ’ 20:00 v
Total de Horas: 40:00

— — —

L Cadastrar || <« Voltar | Cancelar [

T — — —

Por fim, caso esteja tudo correto, deve-se pressionar o botao “Cadastrar”’ e sera
apresentada a seguinte mensagem de sucesso:

:l') + Horario de trabalho efetivado com sucesso!
+ Horario de Trabalho cadastrado(a) com sucesso!
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4.2 - HOMOLOGAGAO DO HORARIO CADASTRADO PELO SERVIDOR

Para homologar o horario de trabalho cadastrado pelos servidores da Unidade, a chefia
devera acessar o endereco eletrénico : http://sigs.ufrpe.br/sigrh.

Em seguida, utilize o seguinte caminho:

SIGRH - Mdédulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade — Horario de Trabalho
- Homologar

UFRPE - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessio; 01:29 SAIR
@ Médulos ¢l Caixa Postal % Abrir Chamade
SECAD ACOMP E MOVIMENTACAD DE PESSOAS (11.01.37.05.03.02) =@ Menu Servidor .:-. e @ Ajuda
13 avaliacio | [ ca/ll 5] Chefia de Unidade | L Consultas | ¥ Escritdrio de Ideias | & Férias | 2 servicos | B solicitacies
Acidente de Trabalho *
Aposentadoria » CaLenohrio oA FoLHa pe
PAGAMENTOD
- = e r Capacitagdo *
MNio ha noticias cadastra Pariodor | Abertos v
Concursos »
Dados Pessoais/Funcionais AgerTos
Dimensianamento " Nenhum calendirio especificado para
#ste pericds.
Escalas de Trabalho ¥

Histarico de Designagdo

¢ B 1 i
@ Funcionais & Homologagdo de Frequéncia » folichagio ﬁ Designagdes Portal do Servidor

Homologagdo de Ponto Eletrénico 0
Homologacdes » Minhas
CORC D Jrges  [f] e,
||_9 Horério de Trabalho * Cadastrar Trocar Foto
Levantamento de Necessidades de Capacitagdo Listar/Alterar
_??J Comissbes @ Projetos de Cursos & Concursos ||._ ). Homologar Editar Perfil
Remocia Relatérios ¥
Solicitagio de Vagas de Docente * Concessio Especial »

O sistema apresentara a seguinte tela:

UFRPE - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessio:01:27 SAIR
{§ Modulos ¢l caixa Postal %, Abrir Chamado
(11.01.37.05.03.01) =2 Menu Servidor 9. Alterar senha @ Ajuda
L Avaliagdo | E Capacitagdo | % Chefia de Unidade | ', Consultas | " Escritério de Ideias | f) Férias | .3 Servigos | Solicitag6e5

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR HORARIO DE TRABALHO

Esta operagdo permite homologar as configuragdes de horario de trabalho cadastrados pelos servidores da unidade.

-,z Visualizar Dados do Horario de Trabalho @: Cancelar Horario de Trabalh @ H | Horario de Trabalho

CONFIGURACOES PENDENTES DE HoMoLoGACAD (1)

Servidor Periodo de Vigéncia do Horario Situacdo
- - snnse 01/01/2020 2 data ndo definida ﬁﬁfgfgsmo LIDROICACADINOICHERENE LO0Q

Portal do Servidor

O icone - apresenta as informacdes sobre o horario cadastrado.

Para cancelar o horario de trabalho cadastrado é s6 pressionar o icone @.

30



Para homologar o horario de trabalho deve-se pressionar o icone @, sendo apresentada a

seguinte tela:

Dapos Pessoals/ Funcionals

Sarvidor: i ]
C PF ; deiiieliifei—i:
Data de Admissso: dekde
Categoria Funcional: Técnico Administrative
Cargo Emprego: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
UnipADES DO SERVIDOR

Tipe Nome Horirio de Abertura Hordrio de Fechamento Turno
Unidade de Exercicio SEGAQ ACOME E MOVIMENTACAD DE PESSOAS (11.01.37.05.02.02) 0B 00 17:00 MANHE E TARDE
Unidade de Lotagdo SECAD ACOMP E MOVIMENTACAD DE PESSOAS (11.01.37.05.03.02) 05: 00 17:00 MANHA E TARDE
Unidade de Localizagio SECAD ACOMP E MOVIMENTACAD DE PESSOAS (11.01.37.05.03.02) 0Bz DD 17100

i Alterar Horaric  4: Remover Horario

CownrFlgurAGAo D0 HomARIO DE TRABALHO

Pericdo de Vigéncia: #/01/01/2020 7] a @
Tipo de Regime de Trabalho: # | Regulsr/Fixe
Jornada de Trabalho: 40:00 horas semanais
Carga hordria do regime regular: 40:00 horas semanais
DerinicAo oo HorArio oe TraBALHO

Informagdes referentes aos dias @ hordrios que o servidor trabalha em condipdes especiais.

MANHA E TARDE

Para cadastrar um haordrie & necessidric preencher os dades solicitades e clicar em Adicionar. O horirio cadastrads ird aparecer em uma listagem abaixe do
forrmuldrie.

Caso desepe realizar alguma alteragio em gualguer herdrio & cadastrade, deve-se clicar em Alterar Hordro. O sistema ird carregar as informagSes do hordric
escelhide no ferrmuldnio abaixe pars que » atualizagd

zagio seja realizads. Para concluir a atualizagio des dados cligue em Atualizar.

Unidade de Localizagiio: #| --SELECIONE--

Heririo de Inicio: (HH MMy
Hordrio de Término: [HH MM}
Dias da Semana: Segunda-feira Terga-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira
Adicionar

,"_l Horario definido por escalas de trabalho.

HORARIOS DI TRADALHO CADASTRAGOS

Horario de Horirio de
Unidade de Localizagio Inicio Término Dias da Samana
SECAD ACOMP E MOVIMENTACAQ DE PESSOAS 08:00 12:00 Segunda, Terga, Quarta, Quinta,
{11.01.27.05.02.02) - = Saxta
SECAQ ACOMP E MOVIMENTACAO DE PESSOAS 13100 _— Segunda, Terga, Quarta, Quinta,
(11.01.37.05.03.02) : -

Sexta

II- Homologar | << Voltar | Cancelar

n

Total de Horas:

Apos pressionar o botdo Homologar indicado pela seta na imagem acima a seguinte

mensagem sera emitida:

y + Horario de trabalho efetivado com sucesso!
» Horario de Trabalho alterado(a) com sucesso.

Sibade

Total de Horas na
Localizagio

20:00
20:00

40:00

Demings
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4.3 - REGIME DE TRABALHO EM ESCALAS (apenas para os cargos de vigilante)

O servidor devera seguir o seguinte caminho:

Chefia da Unidade — Horario de Trabalho - Cadastrar

L Avaliacio | [ Capacitaclo | efia de Unida Consultas | Escritdrio de Ideias | 48 Férias | 2 Servicos | [ Solicitaghes
Acidente de Trabalho ]
Aposentadoria * CaLenpirIo DA FoLHa
c - . DE PAGAMENTD
= - - apacitacdo
Mao ha noticias cadastradd Perioda: | ADErtos v
Concursos ]
Dados Pessosis/Funcionais ABERTOS
Dimensicnamento 3 Evento Periodo
Ezcalas de Trzbalho [ Homelogasss de oo 53001 ol
.. Fregléncia
Histérico de Designagao
Dadas ¢ = P e Solicitag3o — . .
& Funcionais & HomalogagSe de Frequénda ' %__} Eletronica [’ Designagdes =
Homologacdo de Ponto Elstrénice ¢ Portal do Servidor
Homaologacdes .
Férias ot Hors Extra LA™ Sugestdes by EI;‘:E:W Minhas
| Y Mensagens
Projetos de Lursos e Concursos L] Listar/Alterar
- I Trocar Foto
m Capacitagio REP"CSEW‘ ] Homelogar
Scolicitagdo de Vagas de Docente # Relatérios * Editar Perfil
Concessao Especial  »

Na tela seguinte a chefia podera optar por pesquisar por “Servidor”, “Unidade de
Exercicio”, “Categoria” ou “Periodo de Admissao”. Apds selecionar o tipo da pesquisa, devera
clicar em “Buscar”:

InFoRME 0s CRITERIOS DE Busca

] Servidor:

[l Unidade de Exercicio:

[l Categoria: -—— SELECIONE -- el

[ periode de Admissdo: E atd E

Buscar Cancelar

Apertar o botdo & para selecionar o servidor:

Matricula Nome Categoria Unidade de Exercicio Dat? d.“e
Admissdo
A, Tecnica SEC}XU ACOMPANHAMENTO E MOV]MENTA{;AD DE PESSOAS-PROGEPE P
EEEEE e— Administrative {11.01.37.05.02.02) 130242045
Pag. 1 W

Na tela seguinte a chefia devera alterar o campo “Tipo de Regime de Trabalho” e
selecionar a opgédo: “Escala de Trabalho”. Apds isso, inserir o “Periodo de Vigéncia” (data de
inicio obrigatoria e data fim opcional podendo deixa-la em branco).

Ainda, é preciso preencher os campos “Horario Definido por Escala’ (Sim ou Nao) e a
“Unidade de Localizacao”. Em seguida, é necessario clicar em “Adicionar” e, por fim, em
“Cadastrar”.
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Dapos Pessoars/FuNcIONATS
Servidor:
CPF: S
Data de Admissio: RN
Categoria Funcional: Técnico Administrative
Cargo Emprego: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

UNIDADES DO SERVIDOR

Tipo Nome

Horario de Horario de Turno
Abertura Fechamento
Unidade de Exercicio SE(;.EO ACOMPANHAMENTO E I'~10‘\u"II‘v1EI'\ITAt;|a.D DE PESSOAS-PROGEPE
(11.01.37.05.02.02)

Unidade de LotacZo SEG.EO ACOMPANHAMENTO E I'~1OVIMENTAC.&D DE PESSOAS-PROGEPE

& (11.01.37,05.02.02)
Unidade de SEG.EO ACOMPANHAMENTD E I'~1OVIMENTAC.&D DE PESSCAS-PROGEPE
Localizacdo {11.01.37.05.02.02)

Histérico DE LOCALIZACOES

Localizacdo Cadastro Situacdo
SE(_}&U ACOMPANHAMENTO E MD\«"[MENTM;&D DE PESS0AS-
PROGEPE (11.01.37.05.03.02) 22/03/2022 ALV

.t Alterar Horario ‘-_‘f Remover Hordrio
Peripdo de Vigéncia: * Ea E
Tipo de Regime de Trabalho: # | Escalas de Trabalho hd

Jornada de Trabalho: 40:00 horas semanais

Carga hor do regime de escalas: 40:00 horas semanais

DeFINICAD DO HorARIO DE TRABALHO

Informaces referentes aos dias e hordrios que o servidor trabalha em condicdes especiais.

Para cadastrar um hordrio € nacessario preencher os dados solicitados e clicar em Adicionar. O hordrio cadastrado ird aparecer em uma listagem abaixe do
formuldrie.

Caso deseje realizar alguma alteragio em gqualquer hordrio jd cadastrade, deve-se clicar em Alterar Horario. O sistema ird carregar as informacdes do hordrio
escolhide ne formuldrio zbaixo para gue 2 atuzlizacdo seja realizada. Parz concluir a ztualizacdo dos dades cliqus em Atualizar,

Horario Definido por Escala: # | Sim v

Unidade de Localizac3o: # | --SELECIONE-- W

Adicionar

A mensagem sera exibida:

J + Horario de trabalho efetivado com sucesso!
« Horario de Trabalho cadastrado(a) com sucesso!

33



4.4 - CADASTRO DE OCORRENCIAS/AUSENCIAS DO SERVIDOR OU DA UNIDADE

4.4.1 Cadastrar Ocorréncia do Servidor

E importante ressaltar que, preferencialmente, as auséncias sejam cadastradas pelo
proprio servidor, no dia seguinte da ocorréncia. Ressaltamos que a necessidade do cadastro
das ocorréncias é para todos os servidores, inclusive os dispensados por lei do registro do
ponto eletronico.

Caso nao seja possivel o servidor realizar o cadastramento, a chefia imediata devera
realizar pelo seguinte caminho:

SIGRH — Médulo — Portal do Servidor — Chefia de Unidade — Homologacao de
Frequéncia — Ocorréncias /Auséncias do Servidor — Cadastrar

L' Avaliacio | | Capacitac3e | €2 Chefia de Unidade Consultas | Escritdrio de Ideias | 42 Féras | 2 Servicos | [ SolicitacBes

Acidente de Trabalhe

CaLEnpArIO DA FoLua

Apozentadoria
DE PAGAMENTO

N&o ha noticias cadastradg  —2Pacitassc

- v v w

Concurses Periodo: | Abertos o
Dados Pessozis/Funcionais ABERTOS
Dimensicnamento . Evento Periodo
Escalas de Trzbalho ] Homologacss de py 0 g 5 3503

Fregoéncia

Histérico de Designagao

a Fuﬁiijoc::ais 8 £ofMomologacae de Frequentid ==  # Desfazer Frequéncia s5
Homologacdeo de Ponto Eletrénico  » Historice de Alteracde de Frequéncias Portal do Servidor
Homaologacies [ Homelogar Afastamentos Selicitados
m Fenas + Hora Extra ] Homeolagar Frequéncia Minhas
Horario de Trabalho » @ncias"hus«énc’las do Seruiéur: ] < Cadastrar >
Projetos de Curses = Concursos J Relztérios ] Lisiar Alterar
@ Capacitagio fiemogdo . Homelegar
Solicitagdo de Wages de Docente » Editar Perfil

Em seguida, sera apresentado os tipos de ocorréncias/auséncias disponiveis para o seu
cadastramento:
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ocoRRENCIAS

Denominacdo Situacdo Aplicada
387 - TRABALHO REMOTO Aos servidores imunodeficientes ou com doencas preexistentes crdnicas ou graves que sxecutam suas atividades -
(COMORBIDADES) remotameante, com vistas 3 contengdo do COVID-19, o
387 - TRABALHO REMOTO (FILHO EM  Aos servidorss gue possuam filhos em idade escolar ou inferior em locais com suspenso das aulas @ sem adulto para prestar =
IDADE ESCOLAR OU INFERIOR) assisténcia e que exsoutam suas atividades remotamente, com vistas 2 contengdo do COVID-15.
?{?ES_TIE%%?LHD RENOIL As servidoras que estdo gestantes e executam suas atividades remotaments, com vistas 3 contencde do COVID-19. =]
. i
387 - TRABALHO REMOTO (IDADE Aps servidores com idads igual ou maior a 60 anos que executam suas atividades remotamente, com vistas & contengdo do 9
IGUAL OU SUPERIOR A &0 ANOS) COVID-19.
287 - TRABALHO REMOTO . . )
[LACTANTES COM FILHOS DE ATE 1B As servidoras lactantes e que exscutam suas atividades remotamente, com vistas & contencdo do covid-19. [~ ]
MESES)
387 - TRABALHO REMOTO - COVIDAS  Trabalho Remoto Covid-19. [~
R R AFASTAMENTO COVID -1% para servidores afastados das stividades presencizis e ndo tenha condigdes materiais de realizar -
BEESRIAEES TANMENT RICOVIEAS TS suas atividades 3 distancia. <
388 - AFASTAMENTO COVID- 19 Aos servidores imunodeficientes ou com doencas preexistentes crinicas ou graves, que N30 PesSSUSM MEics para exscutar =
(COMORBIDADES) suas atividades remotamente, com vistas 3 contencdo do COVID-19,
388 - AFASTAMENTO COVID- 19 As servidoras que estfio gestantes, que no passusm meios para executar suas stividades remotamente, com vistas & =Y
(GESTACAD) contengdo do COVID-19,
388 - AFASTAMENTO COVID-19% . . - . = = - -
IDADE IGUAL OU SUPERIOR 50 Aos servidores com idads igual ou maior a 60 anas, que ndoc possuam meios para executar suas atividades remotaments, com s
L B - = [~ ]
ANOS) vistas a contengao do COVID-19.
388 - AFASTAMENTO COVID-19 As servidoras lactantes, que nBo possuam meics para executar suas atividades remotamente, com vistas 3 contencie do =
(LACTANTE C/ FILHO ATE 18 MESES) cowid-19, o
388 -AFASTAMENTO COVID-19 [FILHO Aos servideres que possuam filhos em idade escolar ou inferior em loczis com suspens3o das aulas & sem adulto para prestar 9
IDADE ESCOLAR OU INFERIOR) assisténcia, que N30 POSSUAM Meios para executar suas atividades remotaments, com vistas 2 contengac do COVID-19,
Cari ; Toda acde de desenvolviments/czpacitacdo que ndo ensejar o afastamento integral do servider cu comprometer o i
gagsEﬂRE'?gonf F?CIIERSE':,;'SII::IMEINTO cumprimento da jornada semanal de trabalho (ndc necessitar de compensacio). Conforme o Decrete N® 9.991,/2019, alterade i@
pelo Decreto N2 10.506/2020.
394 - ACAQ DE DESENVOLVIMENTO Toda acde de desenvolviments/capacitacio que rﬁo enzejar o afzstaments i|11e_gml de servider ou compromater o i
EM SERVICO - POR ALGUMAS HORAS cumprimento da jornada semanal de trabalho (ndo necessitar de compensacdo). Conforme o Decrete NT 9.991,/2019, alterade i
pele Decreto N© 10.506/2020.
AFAST CONGRESSO,.CONFERENCIA E I = 3
TREINAMENTO NO PAIS SOLICITACAD ELETRONICA DE AFASTAMENTO ]
AFASTAMENTO BARA JURI =)
T Conforme Art. 8o do Decreto 6.114/2007. As horas trabalhadas em atividades inerentes a cursos, concursos plblicos ou
ATIVIDADE COM GRATIFICACAD POR 5 : = = »
= evames vestibulares, quands desempenhadas durante = jornada de trabalhe, deverio ser compensadas ne prazo de aré um [~ ]
EMCARGO DE CURSO OU COMCURSO j—
ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA =~
AUSEMCIA/ERRO DE REGISTRO DE 0 servidor nao realizou um ou mais registro {de entrada ou saidz) e dessa mansira ndo contabilizou as horas trabalhadas. O =)

FREQUENCIA

gestor pode abonar as horas pendentes de registro.

Para cadastrar uma ocorréncia deve-se clicar no icone & e proceder com o
preenchimento do formulario:

Dapos pa DcorRRENCIAfAusENCIA

Origem: SIGRH
Servidor:

Tipo da Ocorréncia/Ausénciz: *| 387 - TRABALHO REMOTO - COVID1S hd

Data de Inicio:

Trabalho Remote Covid-19.

]

Data de Térming: #

Homaloga: *| Sim hd

Comprowvante: | Escolher arquive | Nenhum arguivo escolhide

Observagdo: L

Quantidade maxima de caractaras: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

Cadastrar || << Voltar || Cancelar

Deverao ser preenchidos os seguintes dados:

Nome do Servidor;

Tipo da Ocorréncia/Auséncia, dentre as opcoes listadas pelo sistema;
Data de Inicio da auséncia;

Data de Término da auséncia;

No campo Homologa, informe se a auséncia sera prontamente homologada ou nao ou, se
preferir, se devera permanecer pendente de homologacgao;

e Comprovante: Para inserir o arquivo desejado, clique em “Procurar” e escolha o arquivo
dentre os disponiveis em seu computador. Apos a escolha do documento, clique no icone

@ para adicionar. Caso deseje exclui-lo, clique em 4] . ao lado do documento.

e Se desejar, insira uma Observagao sobre a auséncia a ser cadastrada.
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Ressalta-se que apenas os campos com o icone “ sdo de preenchimento obrigatério.

Apoés inserir todas as informacgbdes da auséncia, clique em “Cadastrar” para finalizar a
operagao e o sistema apresentara a seguinte mensagem:

L +« Auséncia cadastrada com sucesso!
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4.4.2 Cadastrar Ocorréncia da Unidade

No caso da Unidade/Departamento ficar impossibilitada de funcionar devido algum tipo de
ocorréncia que impediu a realizacdo do expediente de trabalho, impossibilitando os servidores de
exercerem suas atividades e de registrarem o ponto eletrdnico, a chefia imediata devera abonar o
dia de trabalho de todos servidores cadastrando a ocorréncia no Sigrh.

No seguinte caminho:

Chefia da Unidade — Homologacao de Ponto Eletrénico - Ocorréncias da Unidade

L' Avaliacio | [§ Capacitac3o @™ Chefia de Unidade , Consultas | Escritério de Idsias | 78 Férias | 2 Servicos | (B Solicitacies
Acicents dz Trabzlhe "
Aposentadaria » CaLenpDArIo DA FoLua
c acs . pE PaGAMENTO
= = - s apacitagdo
Nao ha noticias cadastrada Periodn: | Abers v
Concurses ]
Dados Pessoais/Funcionais ABERTOS
Dimensicnamente 3 Evento Periodo
Escalas de Trabalho » Homologacss de o, 02 5 31703 »
- Freghencia
] Histérica de Desigragds
Dados g z i o Solicitags: S S
& Funcionsis & Homologacdo de Freguéncia | B P g M Designagies .
lomologacie de Ponto Elstranice, Autorizar Horas Excedentes ortal do Servidor
Homiologacoes [ Cadastrar Hordrios de Trabzlho da Equips
Eérias + Hora Extra ] Deownload da Aplicagdo do Ponte Biométrico Minhas
i Hordrio de Trabalhe ] Estornar Homelogagdo de Ponto Eletrdnico Mensagens
Projetos de Curses e Concursos v Homelegar Ponte Eletronico
. - o . rocar Foto
m ErmrErT Femogdo [ Homalogar/ Listar Solicitacies de Periodo de Recesso
Solicitacdo de Vagas de Docente ] erréncias da LJm%E) ] dastrar
Qcorencias/ Ausencias do Servider ] Listar/Altarar
Relatérias »

Em seguida abrira a seguinte tela:

DADOS DA OCORRENCIA

Solicitante: TEREGGEG—
Data da Ocorréncia: # 23/09/2020 |

Informar Horario: # sim ® N3o

Unidade: #

Descricdo; #

Aplicar esta ocorréncia &s unidades subordinadas.

Cadastrar | Cancelar

A chefia imediata devera informar a “Data da Ocorréncia”, “Unidade” e no campo
“Descrigdo” fazer um resumo da ocorréncia, conforme tela a seguir:

DADOS DA OCORRENCIA

Solicitante:
Data da Ocorréncia: % [23/09/2020 [

Informar Horario: # sim ® Nao

||.q Unidade: # SECAO ACOMP E MOVIMENTACAO DE PESSOAS (11.01.37.05.03.02)

Falta de energia no prédio administrativo durante todo dia, conforme comunicado na pagina da
Descrigdo: # Universidade.

Aplicar esta ocorréncia as unidades subordinadas.

llq Cadastrar | Cancelar
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Caso a ocorréncia tenha sido apenas em um periodo do dia ou por algumas horas ou

minutos, a chefia imediata devera selecionar o “Sim” no campo “Informar Horario”.

DADOS DA OCORRENCIA

Solicitante:

Data da Ocorréncia: #[23/09/2020 [
. =
Informar Horario: # Q sim
e

Néo
Hordrio de Inicio: # [08:00 hl]"
Horario de Término: # (12:30 =

Unidade: % SECAO ACOMP E MOVIMENTACAO DE PESSOAS (11.01.37.05.03.02)

Falta de energia no prédio administrativo durante todo dia, conforme comunicado na pagina da
Descrigdo: % |Universidade.

Aplicar esta ocorréncia as unidades subordinadas.

ll.q Cadastrar || Cancelar

Apos inserir todas as informagbes da auséncia, clique em “Cadastrar” para finalizar a

operagao e o sistema apresentara a seguinte mensagem:

q!'.j) » Doorréncia cadastrada com sucesso!
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4.5 - HOMOLOGAGAO DO PONTO ELETRONICO

As ocorréncias serao langadas pelas chefias imediatas a partir do 1°(primeiro) dia do més
até o 5° (quinto) dia util do més subsequente, prazo final para homologagao.

Para homologar o ponto eletronico a chefia imediata devera utilizar um dos seguintes
caminhos:

SIGRH - Médulos - Portal do Servidor — Chefia de Unidade — Homologac¢ées —
Ponto Eletrénico

L Avaliacio | [ CapacitacSo }C'Hi Chefia de Unidade [2». Consultas | Escritério de Ideias | 42 Féras | 2 Servicos | BB Solicitacles

Acidente d= Trabalha ]
Aposentadoria J CaLeEnpirIo oA FoLHa
c . oE PAGAMENTD

= - - apacitagao 3

Ndo ha noticias cadastradd Pesiodo: |AberDs v

Concursaes ]
Dados Pessoais/Funcionais ABERTOS
Dimensionameanto 3 Evento Periodo
Escalas de Trzbalho . Homelogagie de 1y 024 31003

Freglencia

Histdrico de Designagdo

- Dadas Homologacdo de Frequéncia ] !l Solicitagio ﬁ Designagies
uncionais - . — Eletranica 1d id

Hom o de Ponto Eletrénice  » Portal do Servidor
Homalogagdes k Afzstamentos Solicitades

e b Hor= = ] Ezcalzs de Viagens de Auxilios Tranzports Minhas
Hordrio de Trabalho ] Férias Solicitadas Mensagens
Projetos de Cursos & Concursos [ Frequéncia

. | Trocar Foto

m T Rer"u-:gac: . Homol c:-gar Auséncias

Solicitagdo de Vagas de Docente ] Insgr para Capacitacdo Editar Perfil
SolicErees oe Pericdo de Recesso

= 3 \iagem em Servico
FErIas Do EXERC -

A seguinte tela sera apresentada:

SeLecAo pA UNIDADE

Unidade: | --SELECIONE-- .I_-/ v

Cancelar | Continuar >>

Selecione a Unidade:

Unidade: #| --SELECIONE-- v
| --SELECIONE--
11.00 - UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUC
- 11.01 - REITORIA
- 11.01.37 - PRO-REITORIA DE GESTADQ DE PES
- ==11.01.37.05 - DEPARTAMENTO DE nD’-"r']SuF{AE O DE
11.01.37.05.03 - COORD.DE MOVIMENT.APOSENT.E PE

Clique em: “Continuar”:

Unidade: #|- - - - - 11.01,37.05.02.02 - SECAD ACOMP E MOVIMENTACAD DE PESSOAS v

—_—
Cancelar (" Continuar >
e
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SeLecio po Perfopo

l‘ Periodo: #| SELECIONE UM PERIODO v
¥ —
<< Voltar || Cancelar ( Continuar :}
e p—

# Campos de preenchimente cbrigatérie.

Portal do Servidor

Selecione o “Periodo” para prosseguir com a operagao, clique em “Continuar”.

O sistema o direciona para a pagina abaixo, que contém a lista de todos os
servidores na Unidade com as folhas de ponto do periodo selecionado:

#: Homologacdo de Ponto Eletrénico ja realizada 1t Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor
++ Visualizar Auséncias do Servidor +2: Visualizar Férias do Servidor
! Escala de Trabalho ndo corresponde ao horario informado ¥ : M3o & possivel homologar o ponto do servidor 7]

Fovrnas pE Pouto pE Margo oE 20232

SERVIDORES EM Exercicio/LocaLizapos na UNIDADE

Todos Nome (Siapa) Horas Esperadas Horas Trabalhadas Horas Homologadas Saldo Mensal
® L] 184:00 00: 00 00:00 -01:00 B
x L] 184:00 00: 00 00:00 -01:00 "

SERVIDORES CoM ATRIBUICAD DE CHEFIA DE UNIDADE
- . = Horas Horas
Todos Nome (Siape) Unidade (Funcaao) Trabalhadas Homologadas Saldo Mensal
. ] " oy (71 e . e

x —— SAMB-CMAP (Vice-Chefiz/Vice-Diretoria) 00:00 00:00 -01:00 B

OBSERVAGOES SOBRE A HOMOLOGAGAD

Homaologar || =< Viltar || Cancalar

Na tela acima, o icone ¥ ¢é utilizado para indicar que o ponto de um determinado
servidor ja foi homologado e o icone % para indicar que o ponto de determinado servidor ndo
pode ser homologado devido a existéncia de pendéncias.

Ja o icone ! é utilizado para indicar que a escala de trabalho cadastrada para um
determinado servidor n&o corresponde ao horario registrado em seu ponto.

A partir da tela acima, é possivel visualizar as auséncias registradas para um servidor por

meio do icone -, consultar suas férias por meio do icone ¥, visualizar em detalhes seu ponto,
inclusive podendo autorizar horas excedentes e cadastrar auséncias, conforme desejado; e/ou
homologar o ponto eletrobnico de um servidor especifico. Cada uma dessas operagdes sera
esclarecida abaixo.
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Para realizar a homologagao do ponto eletrdnico de um ou mais servidores da Instituicao,
selecione-os clicando na caixa de selecao localizada ao lado do seu nome. Se desejar homologar
o ponto de todos os servidores listados, clique em “Todos” ou marque os servidores que deseje
homologar um a um:

#: Homologacdo de Ponto Eletrénico ja realizada 1t Visualizar Datalhes do Ponto do Servidor
+: Visualizar Auséncias do Servidor “2: Visualizar Férias do Servidor
!': Escala de Trabalho ndo corresponde ao hordrio informado ¥ i Ndo é possivel homologar o ponte do servidor 7

FovLuas pE PonTto pE Margo pE 2022

SERVIDORES EM Exercicio/LocaLizapos na UNIDADE

Tados Nome (Siape) Horas Esperadas Horas Trabalhadas Heoras Homologadas Saldo Mensal
® . ] 184:00 00:00 00:00 -01:00 B
» L] 184:00 0000 00:00 -01:00 B

SERVIDORES Com ATRIBUIGAO DE CHEFIA DE UNIDADE
- . = Horas Horas
Todos Nome (Siape) Unidade (Funcio) Trabalhadas Homologadas Saldo Mensal
. ] o o (T T ] .

% S SAMB-CMAP (Vice-Chefia/Vice-Diretoria) 00:00 00:00 -01:00 B

OBSERVAGOES SOBRE A HOMOLOGACAO

Homaologar || << Veltar || Cancelar

Se desejar, insira observagcbes sobre a homologacdo a ser realizada no campo
“Observagoes sobre a homologacgao”.

Para prosseguir com a operacgao, clique em "Homologar"”. A pagina sera atualizada e a
mensagem de sucesso da operagao sera exibida conforme imagem a seguir:

I'J’l +» Ponto Eletronico homologado com sucesso!
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4.6 - VISUALIZAR DETALHES DO PONTO DO SERVIDOR

Seguindo o caminho para acessar o Ponto Eletrénico:

Chefia de Unidade — Homologacdes — Ponto Eletrénico.

L Avaliacio | B Capacitacdo | efiz de Unidz A Consultas | ¥ Escritério de Ideias | 3 Férizs | 2 Servigos | [@ Solicitaghes

S

Acidents de Trabzlho ]
Aposentadoria 3 CALENDARIO DA FoLHA
c —_ . DE PAGAMENTO
= = s apacitagdo

MNdo ha noticias cadastrada i . E—
Dados Pessoais/Funcionais ABERTOS
Dimensionamento 3 Evento Periodo
Escalas de Trabalho v Homologagss de o1 0a 2 3409

Freghéncia

Histérico de Designagdo
or Solicitags SRS
B beme [ ossunagses

a Dados 8 Homologacie de Freguéncia
Funcionais N

Homologacie de Ponto Elstrinico

Comonggie

Afzstamentos Selicitades

]
13
»
Eérias tj Hora Extra ] Ezczlas de Viagens de Auxilios Transporte Minhas
Hardrio de Trabalhao ] Férias Salicitadas Mensagens
Projetos de Cursos & Concurses v Frequéncia
. | . Trocar Foto
a ErrrED F'.er"u-:;acl . Homelogar Auséncias
Solicitagda de Vagas de Docente 3 Inscriches para Capacitagdo Editar Perfil

Honto Eletrénico

Salicitagoes de Pericde de Recessc

Portal do Servidor

e ——— |

A seguinte tela sera apresentada:

Unidade: #|--SELECIONE-- |-/ v

Cancelar | Continuar >>

Seleciona-se a Unidade:

Unidade: #|--SELECIONE-- v
‘ --SELECIONE--
11.00 - UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
- 11.01 - REITORIA
- 11.01.37 - PRO-REITORIA DE GESTAC DE PESSOAS
===11.01.37.05 - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESS50AS
- 11.01.37.05.03 - COORD.DE MOVIMENT.APOSENT.E PENSOES

|- 11.01.37.05.03.02 - SEGAD ACOMP E MOVIMENTACAO DE PESSOAS

Clique em: “Continuar”:

Unidade: #[- - - - - 11.01.37.05.03.02 - SECAQ ACOMP E MOVIMENTACAC DE PESSOAS v
—
Cancelar ("Continuar =
— —

Selecione o “Periodo” para prosseguir com a operagao, clique em “Continuar”.

Sevecio po PeriopDo

_l_‘#,. Periodo: #| SELECIONE UM PERIODO v
<< Voltar || Cancelar (E‘nrltimar ;}
e

# Campos de preenchimente cbrigatério.

Portal do Servidor
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Apés selecionar a unidade e o periodo desejado, antes de homologar o Ponto
Eletrénico, caso deseje Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor, clique no icone ‘& .

FoiLnas o Posro o Jusso o J01S
STRVIDORES LoTADGSfLOCALITADGS NA UNIBADE

Todon Nomer | Siaps] Horas Trabalhsdas Haraw Homologsdas Saldo Menvasl f‘_‘\

[ HOME DO SERVIDOR (0000000 00:00 0050 =1 T:00 &
¢

[ HOME D0 SERVIDOR (O000005] 39:30 PR <36: 04 Le
] WOME DO SERVIDOR (0530005 00:00 -1 B =1 TE:0 & 4

O sistema ira direcionar para a seguinte tela:

Kt Situacio do ponto no dia ¥ : Deorréncia de erédito de horas
43 Férias @ : Oeorréncia de débito de horas
[ Infarmacbes relacionadas ao horérie de registro de ponta 4: Deorréncia de débite compensavel até o més subsequente
5t Observacho registrada pelo servidor referente ao ponto @ Decorréncia autorizada & compensacio em periodo definide pela chefia
¥: Panto com pendéncias blogueantes [7] 9: Auséneia cadastrada/removida apds a homelogacio do ponto eletrdnico
2: Detalhaments do consume dos créditos de heras auterizados ¥ Auséncia sobreposta apds homologacio do ponte eletrinico
w: Servidor dispensado do ponto eletrénico neste dia P Data de desligamento do servidor
S : Infoermar desconto de horas registradas indevidamente ¥ : Cancelar desconto de horas registradas indevidamente
HR: Horas Registradas HA: Horas Autorizadas HE: Horas Excedentes
HC: Horas Contabilizadas HH: Horas Homologadas DNC: Débito MEo Compensado
o : Cadastrar Ocorréncia/ Auséncia ) : Autorizar Horas Excedentes 2 : Horas Excedentes Autorizadas
EsreLHo pE PonTo - ABRIL DE 2022
; Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Data Morfirins Saldo Crédito
Registrados
eqi HR HC HE HA HH Cridito Débite Ho Més  Acumulado DNC
Crédito de Horas Hamologads aid 31,/03/2033: 0000
] & 0170472022 = — DE:0D & = = 0B:00 O0:00 00200 P
02042022 —— D0:00 D0:00 D000 b
03/04/2022 D0:00 DD:00 D000 b
O - 13
(@ o404r2022 ng:; i 1:? 07:30 07:30 @ - 07:30 -00:30 -00:30 00:00 o
B & O5/0472022 — — DE:0D @ = — 06:00 -00:30 00:00 -\1}
S 0B:10 - 12:14 D am = . . P
L DE/D4F2022 13:1E - 16-57 07:43 07:43 @ 07:43 00:17 00200 -\-.}
E ™ 070472022 — — DE:0D 2 = — 0600 -00:47 00200 '\1}
@ osmezozz 0748147 07:38 0738 @ — 07:33 -00:13 -01:00 00:00 -00:08 o
03/04/2022 00200 00:00 ]
10,04/ 2022 — D0:00 0000 ]
E 3 ™ 11,/0472022 - - OB:00 B — - OB:00 -01:00 00:00 L}
9 0B:07 - 12:14 - -
\ S04 .53 .53 o . -a1:00 00 000
& 13/0472022 13-16 - 17-01 07:52 07:52 @ 07:32 a1.00 00:00 00:08 -\1}
ey DB:D6 - 12:12 D en - en 00:10
13/0472022 1315 - 16-50 07:30 07:30 @ 07:50 a1.00 00:00 00:10 -\1}

No Espelho de Ponto exibido na tela acima, ao passar o mouse sobre uma determinada
data ou sobre as horas contabilizadas em um dia especifico (exibidas na coluna HC), o sistema
informara, respectivamente, o dia da semana ao qual a data se refere e os detalhes da
contabilizagdo de horas do dia em questao.

Cumpre ressaltar que, no caso das datas, as destacadas em vermelho representam os
fins de semana.
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Caso o servidor selecionado possua alguma ocorréncia de crédito ou débito de horas
cadastrada para seu ponto, o sistema exibira um dos icones a seguir :

O icone @ sera disponibilizado para indicar uma ocorréncia de crédito de horas' no
ponto do servidor;

O icone @, por sua vez, sera utilizado para indicar uma ocorréncia de débito de horas?
na frequéncia do servidor;

O icone © sera exibido para indicar uma ocorréncia de débito de horas registrada
anteriormente para o servidor e que pode ser compensada até o més seguinte ao do registro de
ponto a ser homologado;

Por fim, o icone @ indica que a ocorréncia registrada no ponto do servidor podera ser
compensada em um periodo a ser definido pela chefia da unidade.

Para visualizar o motivo da ocorréncia registrada, passe o mouse sobre um dos icones
mencionados acima. O sistema disponibilizard uma janela com as respectivas informacgdes.

Caso o servidor possua alguma pendéncia em seu registro de ponto, o icone ‘! sera
apresentado pelo sistema ao lado do registro em questdo. Passe o mouse sobre ele para
visualizar mais informacoes.

Caso determinado servidor tiver se ausentado de suas atividades por motivo de férias

&

durante o periodo apresentado no Espelho de Ponto, icone *# sera exibido ao lado dos dias de
férias.

O icone %, por sua vez, sera exibido para indicar que nao é possivel homologar o
ponto do servidor devido a existéncia de alguma pendéncia considerada bloqueante, como a
auséncia nao justificada de registro de ponto em um dia util do més.

Se desejar autorizar horas excedentes presentes em um determinado registro de ponto do
servidor, informe o niumero de horas autorizadas no campo disponibilizado na coluna HA ao lado
do registro desejado e insira uma justificativa para a autorizacdo. Apos inserir as informacdes

desejadas, clique em ] para confirmar a autorizagdo das horas excedentes. Por fim, o icone ©
sera utilizado para destacar registros de pontos que tiveram horas excedentes autorizadas.

Para registrar no sistema o desconto de horas erroneamente registradas pelo servidor

como trabalhadas, clique no icone © ao lado do nimero de horas contabilizadas para o dia

desejado. A tela a seguir sera prontamente disponibilizada:

DEscONTO DE HORAS REGISTRADAS INDEVIDAMENTE - Dia 04/06/2019

Quantidade de Horas: # |01:00 (hh:mm)
lustificativa: # |Foi werificado que o servidor se ausentou do trabalho 1h antes do registro de saida

Salvar || Cancelar

! Crédito de horas: Ocorre quando o servidor tem horas excedentes, ou seja, cumpriu uma carga horaria

superior ao estabelecido pela Unidade.
2 Débito de horas: Ocorre quando o servidor tem horas pendentes, ou seja, cumpriu uma carga horaria inferior
ao estabelecido pela Unidade .
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Informe a “Quantidade de Horas” contabilizadas erroneamente e que devem ser
descontadas do registro de ponto do servidor e a Justificativa para o desconto. Em seguida,
clique em “Salvar” para registrar o desconto das horas.

A mensagem de sucesso abaixo sera exibida pelo sistema:

-

y « Desconto de horas cadastrado com sucesso.

De volta ao Espelho de Ponto, cligue no icone # se desejar cancelar o desconto
indevido de horas em um determinado registro de ponto. A caixa de didlogo a seguir sera
apresentada:

Confirma a remogéo desta informacgdo?

oK Cancelar

Cliqgue em “OK” e o desconto sera cancelado , conforme a seguinte tela:

—ly) « Desconto de horas cancelado com sucesso,

Para autorizar horas excedentes informadas pelo servidor em determinado registro de
ponto, informe o numero de horas autorizadas no campo disponibilizado na coluna “HA”
(podendo aumentar ou diminuir o quantitativo) ao lado do registro desejado e insira uma
Justificativa para a autorizacao se desejar:

EsPELHe DE PonTo - AsrIiL pE 2022
. Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Horarios

Data . Saldo Crédito
Registrados i i
egistr HR HC HE HH Crédito Débito Ho MEs | Acumulado DN

Crégito de Horas Aomuologado alé 31/03/2022: 0000

x g 01/0472022 - - DE:00 @ - - 0B : 00 O0:00 00200

02/04/ 2022 - - - - - 00200 D000 00200

03/0412022 = — — = = 00:00 Op:00 00:00

f 3 @ D/0472022 - - 06:00 & - - 0B : 00 000 000

f 3 g 05/0472022 - - 0B:00 @ - - 0B : 00 0000 0000

x @ D6/04f2022 - - 0B:00 & - - 0B : 00 D000 00200
o7/oaszozz 5327 - 12:00 08:15 0B:A5 & 0045 0845 00:45 00:45 00:00 mp o

Justificativa:

f 3 g UB/04/2022 - - 06:00 & - - 0B : 00 DD:45 000

05/ 04/ 2022 - - - - - 00200 Op:45 00200

10/04/2022 == == == = == 00:00 D45 00:00

Justificativa:

11/04/2022 ng;: i tigs 08:19 0B:18 @ 0048 08:45: 00:48 01:33 00:00 ‘._{l
=
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Apos inserir as informagbes desejadas, clique no icone ©@ para confirmar a autorizagdo
das horas excedentes. O icone @ passara a ser exibido ao lado do registro, confirmando que as
horas foram autorizadas.

Caso deseje cadastrar uma auséncia para o servidor a partir do Espelho de Ponto, clique
no icone “#, conforme a tela a sequir:

EsrELHo pE PonTo - ABrIL pE 20232

- Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Horarios

Data ; Saldo Crédito
Registrados
] HR HC HE HA HH Cridito Débito TR s DHC
Crédito de Horas Hemologads até 31/03/2022: 00:00
® & DB:00 & 0B:00 D0-00 0000 @
03/04/ 2022 - - —- 00:00 00:00 00:00 =
03/04/2022 00:00 o0:00 0000 L
* e - - 0B:00 & —- 0B:00 o0=00 00200 L]
® & 0B:00 & 0B:00 o0:00 00:00 L]
* e - - 0B:00 & —- 0B:00 o0:00 00:00 £
07:27 - 12:00 OE=45 O0ed D045 45 Dl ds Do-45 <D 3
B foir e 08:15 ©0B:45 @ 00:45 W[ 00:45 |a| 0B:45 0045 DD:45 00:00 2 &

Justificativa:

O menu com as ocorréncias habilitadas para langamento pelas unidades sera
apresentado:
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tela:

387 - TRABALHO REMOTO (COMOREIDADES)

387 - TRABALHO REMOTO (FILHO EM IDADE ESCOLAR OU INFERIOR)
387 - TRABALHO REMOTO [GESTAGAD)

387 - TRABALHO REMOTO (IDADE IGUAL OU SUPERIOR A 60 ANOS)
387 - TRABALHO REMOTO (LACTANTES COM FILHOS DE ATE 18 MESES)
387 - TRABALHO REMOTO - COVID1S

385 - AFASTAMENTO COMID - 18

385 - AFASTAMENTO COMID- 18 (COMORBIDADES)

388 - AFASTAMENTO COVID- 18 [GESTACAD)

385 - AFASTAMENTO COVID-19 {IDADE IGUAL OU SUPERIOR 80 ANDS)
385 - AFASTAMENTO COMID-19 (LACTANTE C/ FILHO ATE 18 MESES)
385 -AFASTAMENTO COVID-19 {FILHO IDADE ESCOLAR OU INFERIOR)
303 - ACAC DE DESEMWOLVIMENTS EM SERVICO 0 POR LM DIA

304 - ACAD DE DESEMWOLVIMENTS EM SERVICO 0 POR ALGUMAS HORAS
AFASTAMENTO PARA JUR

ATRDADE COM GRATIFICACAD POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO
ATRASD OU SAIDAANTECIPADA

AIJSENCIA/ERRO DE REGISTRO DE FREQUENCIA

CADASTRO DE MATRICULA SIAFE NAD CONCLUIDO

CASAMENTO

COMPARECIMENTO A ATO DE PROC JUDICIAL! PROCED ADMINISTRATIVO
COMPENSACAD RECESS0 NATALING

DECLARACAD DE COMPARECIMENTO AQ MEDICO

DESCANSO AMAMENTACAD ART208 LEI 8.112/90

DISPENSA PARA ALISTAMENTO ELEITORAL

DOACAD DE SAMGUE

EM GREVE

FALECIMENTO DE PESS0OA DA FAMILIA

FALHA NO SISTEMA

FALTA

FALTA JUSTIFICADA

GREVE COM COMPENSACAD

LICENCA PATERMIDADE

PARTICIPACAC DE ATIVIDADE SINDICAL

PARTICIPACACD EM ATIVIDADES DE FESQUISA E EXTENSAD
PROFROGACAD - DEBITO DE ESCALAS

RECESSO NATALING

RECESSO NATALING 2021

REGISTRO BLOQUEADD

TRABALHO EXTERND DA SIUA UNIDADE - POR ALGUMAS HORAS
TRABALHO EXTERND DA SIUA UNIDADE - POR UM PERICDO
UTILIZACAD DE SALDO DE CREDITO

VIAGEM NACIOMAL

Apods selecionar o tipo da auséncia a ser cadastrada, o sistema apresentara a seguinte
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Origem: SIGRH
Servidor: « (I
Nome Completo: S
Matricula SIAPE: N
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC

Tipo da Ocorréncia/Auséncia: * | 387 - TRABALHO REMOTO (COMCORBIDADES) e
Aoz sarvidores imunadeficientes ou com dosncas presxistentes crinicas ou graves que executam suas atividades rematamente,
com vistas a contencdo do COVID-159.
Data de Inicio: # m Data de Término: # m

Homologa: # | Sim e

Comprovante: | Escolher srquive | Nenhum arguive escolhide| &

Observacdo: y
Quantidade maxima de caracteras: 4000 Quantidade de caractzres digitadas: 0

Cadastrar | << Voltar | Cancelar

Deverao ser preenchidos os seguintes dados:

Nome do Servidor;

Tipo da Ocorréncia/Auséncia, dentre as opcoes listadas pelo sistema;

Data de Inicio da auséncia;

Data de Término da auséncia;

No campo Homologa, informe se a auséncia sera prontamente homologada ou nao ou, se
preferir, se devera permanecer pendente de homologacgao;

e Comprovante: Para inserir o arquivo desejado, clique em “Procurar” e escolha o arquivo
dentre os disponiveis em seu computador. Apds a escolha do documento, clique no icone

) para adicionar. Caso deseje exclui-lo, clique em ® | ao lado do documento.
e Se desejar, insira uma Observagao sobre a auséncia a ser cadastrada.

Ressalta-se que apenas os campos com o icone “ sdo de preenchimento obrigatorio.

O campo “Observacao” nao é requisito para registro da auséncia, ficando a critério da
chefia realizar ou n&o.

Apos inserir todas as informagbes da auséncia, clique em “Cadastrar” para finalizar a

operacao e o sistema apresentara a seguinte mensagem:

-
!_/ +« Auséncia cadastrada com sucessol
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4.7 - VISUALIZAR AUSENCIAS E FERIAS DO SERVIDOR

4.7.1 - Visualizagao da ocorréncia por servidor
o servidor devera seguir o seguinte caminho:

Mdédulos - Portal da Chefia da Unidade

UFRPE - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? Tempe de Sessdo: 01:30  SAIR
LI @ Médulos L Caixa Postal % Abrir Chamado
SECAQ ACOMP E MOVIMENTACAO DE PESSOAS (11.01.37.05.03.02) B o Henus Sarvidor 2 Atterar senha @ Ajuda

Loj Avaliacdo | ECapacitacéo | % Chefia de Unidade | ), Consultas | % Escritério de Ideias | &3 Férias | 2 servigos | aSolicitacﬁes

CarenpArio pa Founa oe
PAGAMENTO
Nao ha noticias cadastradas. Periodo: | Aberkos v

ApERTOS

Nenhum calenddrio especificads para
este pericdo.

Dados Dados Solicitar Solicitagio o - i
a Funcionais 8 Pessoais 1?‘% Afastamento % Ele’!?é:?:a a Designagoes Portal do Servidor

Minhas

; Plano g Sugestoes Ponto Mensagens
i ) e seide 2 Q e Criticas Eletrdnico

Trocar Foto

&% Comissdes m Capacitagio Editar Perfil

Mdidulos do SIGRH

Menu Princirar Portais

-
@ 1 ?“ E@ +4 2 3
Administragao de \gend \posentadoria DAS Atendimento ao Portal do Servidor
U ios) aliacao '-' Ba o de v apa [Aacao
— e e
% o 9
% b 3 OuTros S1sTEMAS

IR B et 9 °

Portal da Chefia da
Unidade

Deve-se clicar em Auséncias:



Homologagdes Ultimas Auséncias

Participagao em Curso Servidor Inicio Término Descrigio
Ferias
Auséncias (1) <
" - —
Afastamentos ORI OBty | 09/09/2020 |08/08/2020 |DOACAO DE SANGUE

Viagem em Servigo

Frequéncia
R - -, RASO O
T R oy | CEU 2t :IEEET‘F'ASIASAIDA
Més Atal:  Novembro -
O calendano ndo encontra-se aberto
L]
Dados de Pessoal Servidores em Férias
Servidores: B Senidores em férias em | Novembro ¥
Cedidos: i
EsngaTDS: L Nio hd fénasz para o mész selecionads
Fundacio: 0
Bolsa: 0

A seguinte tela sera apresentada:

PortaL pa Chera pa Unipape > HoMoLocar Ocorrencias  Ausencias

Através dests operacdo, & possivel homologar Ocorréncias/Auséncias pendentes de autorizagio dos funciondrios das unidades chefiadas.

ConsuLta pE Ocorréncias/ AusEncias

Servidor:

Tipe da Ocorréncia: -- SELECIONE -- A
4 Situacio: Pendents de Autorizacio ¥

Data de Inicio: E

Data de Término: E

Ordenar per Servider
Ordenar por Ocorréncias Mais Recentes

Buscar | | Cancelar |

@: Homologar Solicitacio J: Negar Solicitacio «: Visualizar Solicitacdo
Ocorrénciasf Auséncias Penoentes pe Homoweacho (1)
Todos Servidor Ocorréncia Inicio Término b e
Cadastro
FALTA 22/05/2020 22/0%/2020 23/03/2020 \,_.) Q

Homologar | Negar

Para Visualizar Auséncias do Servidor, clique no icone —+ ao seu lado, sera apresentada a
tela acima com as ocorréncias homologadas ou com pendéncia de homologacéo.

No icone @ podera ser feita a homologacgao de forma individual e especifica.
No icone @ podera ser negada a solicitagdo de forma individual e especifica.

Para realizar a homologag¢ao das ocorréncias de varios servidores de forma unica, basta
apenas selecionar os servidores que a chefia deseja, pressionando campo ao lado do nome do
servidor e clicar no botdo Homologar, conforme tela abaixo:

50



PortaL pa Creria pa Unioaoe > Homorocan Oconntwcins f Ausencias

Através desta cperagdc. € possivel homaologar Ceomincias/Auséncias pendentes de autorizagico dos funciondrios das unidades chefiadas.

ConsuLTa oe Ocorréncias [ AusENCIas

Servidor:
Tipo da Ccomincia: -- SELECIONE -- v
# Situsclo: Pendente de Autorizagho

Data de Inicie: ia
Dats de Términs: E
Ordenar por Servidor

Ordenar per Ocorréncias Mais Recentes

Buscar | | Cancelar

: Homologar Solicitagho O: Negar Solicitagho «: Visualizar Solicitagio
Oconntnciasf Avsincras Penoentes or Homoweachs (1)
% c " Data de
s odos  Servidor Dcorréncia Inicio Término Cadastre
‘ FALTA 22032020 22/09/ 2020 23/09/2020 8 © .

- 1] e

4.7.2 - Visualizar Férias do Servidor

Para visualizar as férias dos servidores na unidade de forma Unica devera seguir o
caminho

Médulos - Portal da Chefia da Unidade - Férias — Mapa de férias

UFRPE - SIGRH istema Integrado ] ursos Humanos
@ Msdulos &l Caixa Postal "o Abrir Chamado
SECAC ACOMP E MOVIMENTACAO DE PESSOAS (11.01.37.05.03.02) BT =& rans Sarvidor @ Alterar senha @ Ajuda

L Avaliagde | [ Capacitagdo | 33 Chefia de Unidade | () Consultas | ¥ Escritério de Ideias | &8 Férias | 2 Servigos | [B Solicitagdes

CaLenohrio pa FoLna pe
PaAGAMENTO

N3o ha noticias cadastradas. Periodo: | Abertos il

ABERTOS

Nerhum calendiric especificads para
este pericdo.

ACESS0O RAPIDO

@ F“E:-iﬂ;:’_’ Dados Solicitar % Solicitacio ﬁ Deslouaclics Portal do Servidor
Minhas

3 Pessoais |_'I Afastamento Eletronica
éri Plano [ Sugestbes Ponto Mensagens
Eaes H)  desatae R Q e Criticas Eletranico

Trocar Foto

?a; Comissbes Capacitagio Editar Perfil
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Mddulos do SIGRH

Menu Princirar PorTars

.
© [72) K e " a

Administracdo de \gend \posent a DAS Atendimento ao Portal do Servidor
wweilios/ aliacio Banco de V apacitacao Portal da Chefia da)

EEEEA a0 Rkl annatl { )
5 e ’S)
% 'b 3 OuTROS SISTEMAS

kel Bkl B | e

b @ Médutes h caixa

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD DE PESSOAS-... (11.01.37.05) =@ Menu Servidor .;. ]

E Homaologagies | :_«1 Freguéncia | d Escalas de Trabalho | . Férias | 'and Heora Extra EREITIEH;ED | % Outros

Inserir Férias

Consulta/Alteracdo/Exclusdo de Férias

Niio ha noticias cadastradas. Cranegrama de Férias |
Hemalogar Férias

Mapa de Férias

Selegdo da Unidade

PortaL pa CHeFIA pa Unipane > Mara oe Férias

Periodo: #[01/01/2022 |[F] a [23/03/2022 |[F

[1i.01.37.05 ||DEP‘ART.HI‘-‘IENTO DE ADMINISTRACAC DE PESSOAS-PRDGEPE'

== DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD DE PESSOAS-PROGEPE (11.01_27.05)

=] ASSESS0RIA DE PROCES505 EXTERNO 5-PROGEPE (11.01.37.05.04)
# ) COORDENAGAO DE CADASTRO E PAGAMENTO-PROGEPE (11.04.37.05.02)
4[] COORDENAGAC DE MOVIMENTAGAC APOSENTADORIA S E PENSOE 5-PROGEPE {11.01.37.05.03
Unidade: =] SECRETARIA DEFPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAD DE PES50A 5-PROGEPE (11.01.37.05.01)
4 ) PRO-REITORIA DE GESTAO DE PES50A 5-PROGEPE (11.01.37)

4 »

(] Apsnas Homologadas

Incluir Unidades Vinculadas

| Ver Mapa ” Cancelarl

* Campos de presnchimento obrigatdria.

Devera escolher o periodo de férias e a unidade que deseja consultar e clique em “Ver
Mapa”
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4.8 - HOMOLOGAR PERIODOS DE RECESSO NATALINO

Para realizar a homologagao das solicitagdes do “Periodo de Recesso Natalino”, a chefia
imediata devera acessar o seguinte caminho:

* SIGRH - Médulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade -~ Homologacdes -
Solicitacdes de Periodo de Recesso

L. Avaliagdo | E Capacitacdo ‘ Chefia de Unidade ', Consultas | Escritdrio de Ideias | -‘.3 Férias | 3 Servigos | E Solicitagfes

Acidente de Trabalho

Aposentadoria CaLenphrIo pa Founa pE

c acs PacaMENTOD
~ - Py apacitacdo
N&o ha noticias cadastradd Periodo: | Abertos v
Concursos
Dados Pessoais/Funcionais AEBERTOS
Dimensionamento v Evento Periodo
Escalas de Trabalho + HGmQLDgEgéG de 01/04 a 08/04 &
j Fregiéncia 1
I ' I

Histdrica de Designagdo

Dados £ Homelogacdo de Freguéncia
Funcionais . .
Homelogacdo de Ponto Eletrdnico
Homaologacdes

3 %, sEngini!agiD [a Designagées .

| = o Portal do Servidor

L3
e +- Hora Extra : Escalas de Viagens de Auxilios Transporte Meng;z:_:

k

v

L]

Afastamentos Solicitados

Hordrio de Trabalho Férias Solicitadas
Projetos de Cursos & Concursos Frequéncia
. Trocar Foto
Homelegar Auséncias

Remocdo
C itagd = e .
&3 e Solicitacda de Vagas d= Docents Inscricdes para Capacitag3o Editar Perfil

Ponta Eletrénica

€ Solicitacdes de Periodo de Recesso u»

Viagem em Servico

ApOs isso, sera apresentada a seguinte tela:

CrRITERIOS DE Busca

Ano de Referéncia: 2019

[ servidor:

[l unidade:

[ status: SELECIOME W

Buscar || Camcelar

Coloque os critérios de busca que desejar ou busque apenas pelo ano de referéncia da
solicitagédo e pressione “Buscar”.

Para homologacao da solicitagdo de “Periodo de Recesso”, a chefia imediata devera clicar
no icone © e, apods a avaliacdo dos dados apresentados, clicar em “Autorizar”:

2t autorizar  D: Negar ¢ Wisualizar Detalhes

Listacrm pr Sovrcivaches Ewviapas Pana Howowocacko or Prefonos or Rrcrsso

And de
Referdncia

_ _ o S B - G

Periodo de Recesso Status
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AuTORIZAR SOLICITACAD DE PeEriopo DE RECESSO
Servid o/ -
Status: ENVIADA

Ano de Referéncia: 2019
Periodo do Recesso: De 23/12/2019 a 27/12/2019 (5 dias)
Carga Horaria do Periodo: 25:00
Observagoes:

CrépiTo DE Horas UTILIZADOS

Més do Credito de Horas Saldo Total Horas Utilizadas
FEV/2019 09:04 05:32
MAR/ 2019 02:56 02:56
ABR/2019 05:16 05:16
MAL/2019 02:33 02:33
JUN/201% 05:52 05:52
UL/2019 04:08 04:08
Total de Horas Utilizadas: 26:17

DerinicAo po Periopo pE COMPENSACAD

Tempo Pendente de Compensacdo: 01:43
Inicio da Compensacdo: 01,/10/2019 Término da Compensacdo: 29/05/2020

JUSTIFICATIVA

Autorizar || Cancelar

Apos autorizar o periodo de recesso, sera apresentada a mensagem de sucesso:

-
_l.j s Solicitagdo autorizada com sucesso



4.9 - RELATORIO DE FREQUENCIA ELETRONICA
4.9.1 - Visualizagao da ocorréncia

Sera disponibilizado a visualizagdo das ocorréncias cadastradas tanto dos
servidores técnicos quanto dos docentes

Apoés a inclusdo das ocorréncias, caso a chefia queira visualiza-las, devera acessar o
seguinte caminho:
* SIGRH - Moédulos — Portal do Servidor —~ Chefia de Unidade -~ Homologacao de
Frequéncia — Ocorréncias/Auséncias do Servidor — Listar/Alterar

L Avaliagdo | E Capacitacdo |< Chefia d= Unidade? 4 Consultas | Escritdrio de Ideias | ¢4 Férias | 3 Servigos | B Solicitagdies

Acidente de Trabalho

Aposentadoria

CarLenphrio oa Forva pE

. PaGAMENTD
N#o ha noticias cadastradg =~ =2Pacitac=e Feriodo: |Abertos e
Concursos
Dados Pessoaiz/Funcionais ABERTDS
Dimansionamento » Evento Periodo
Escalas de Trabalho ] Homelogacdo de 01/04 2 08/04 o

Freqiénciz

I |

Histdrico de Designagdo

E Dados £ [ Enmnlu-gagﬁo de Frequéncia__» Desfazer Frequéncia ks
:5; uncionais i 1 A
Homologacdo de Ponto Eletrdnico Histérico de Altzracdo de Fraquéncias Portal do Servidor

Homelogacdes Homologar Afastamentos Sclicitades

s + Hora Extra
erias ]
- Hordrio de Trabalho

Projetos de Cursos e Concurses

Remaocdo
G itagd -
a e Solicitacdo de Vagas d= Docents

Homologar Frequéncia Minhas
& Ocorréncias/Auséncias do Servidor _» * Cadastrar
Relatdrios 3 star/Alterar

Homelogar

- v v o w o v w

Editar Perfil

Informar o nome do servidor e selecionar o “formato para exibir”
(Tela/Impresso/Planilha) e clicar em “buscar” , conforme a seguinte tela:

CoNsuLTA DE DcorRRENCIAS f AUSENCIAS

[ servidor:

[ ocorréncia: -- SELECIOMNE -- el
[[] sStatus: -- SELECIONE -- el

[l ClassificagSo: -- SELECIONE -- W

[l mimero do Afastamento: Anoi

[J Forma de Lancamento: -- SELECIONE -- hd

[] Data de Inicio: =

[ Data de Término: =

El Apenas Servidores Ativos

[ ceultar Auséncias/Ccorréncias Exclusivas do Ponto Eletrénico
Formato para exibir: ® Tela O Impresso O Planilha

Buscar || Cancelar
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O relatorio sera exibido da seguinte forma:

ot Visualizar OcorrénciafAuséncia . : Alterar dados da Ocorréncia/Auséncia

4J: Remaover Ocorréncia/Auséncia
@: Cancelar Ocorréncia/ Auséncia

LisTa oE OcorrEucias/AusEncias EncoMTrADAS (7 REGISTROS)

- 5 N fAno Vinculo de
Servidor Descrigdo Dias  Inmicio Término Origem Status S SRR
I DISPENA DE TRARALHO - UFRPE -
DA SILVA DECISAQ ADMINISTRATIVA- IN 13 19/03/2021 31/03/2021 SIGRH Homologada ;g
ot 16/2020-ME

S casaMenTO 8§ 11/03/2021 18/03/2021 SIGRH Homologada UFRFE e
DA SILVE s ALK 2 _ v 5
P : - DECISE ) :
DA SILVA Tgf{&ﬁ;h??,ﬂ D?ﬁ %-F-“-ﬂzn-HE 10 01/03/2021 10/03/2021 SIGRH Homolgada SERLE ]

Para a chefia alterar uma ocorréncia devera clicar no icone:

et

Para remover devera clicar no icone: &/

Para pesquisar devera clicar no icone: =

Quando se clica no icone = sera exibido um relatério com todos os dados da ocorréncia,
conforme tela:

Dapos pa OcorrénciafAusEncra
Cadastrado por:

Servidor:
Vinculo de Ocorréncia:

CPF:

Tipo de Dcorréncia/Auséncia: Afastamanto

Descrigao: 387 - TRABALHO REMOTO - COVID1S
Data de Inicie: 01/11/2021
Data de Término: 30/11/2021
Ndimero de Dias: 20
Status: Homologada
Origem: SIGRH
Observagao: 287,

Nenhum documente cadastrade
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49.2 - Homologacdo de Ocorréncias/Auséncias do Servidor pendentes de
autorizacao

Para consultar as ocorréncias cadastradas tanto dos servidores técnicos

quanto dos docentes que estdo pendentes de homologagdo devera acessar o seguinte
caminho:

Chefia de Unidade —~ Homologacao de Frequéncia — Ocorréncias/Auséncias do
Servidor -~ Homologar

L. Avaliacdo | E Capacitacdo | c: Chefia de Unidade D 4, Consultas | Escritdrio de Ideias | ¢4 Férias | 3 Servigos | E Saolicitaciies

Acidente de Trabalho

Aposentadoria CaLenohrio oa FoLHa DE

- r w v

. PacAMENTD
N3o ha noticias cadastradd = ©=pacitacse periodo: [Bbertos v
Concursos
Dados Pessoais/Funcionais ABERTOS
Cimensionamento 3 Evento Periodo
Ezcalas de Trabalho r Hemologacdo de ) 04 2 ga/os e

Fregii#ncia

I g

Histdrico de Dazignacio

Dados b omologacdo de Frequéncia
Funcionais

Homologacdo de Ponto Eletrdnico

Desfazer Frequéncia ke

Histérico de Altaracdo de Frequéncias Portal do Servidor

Homologar Afastamentos Solicitados

Homolegar Freguéncia Minhas
c Ocorréncias/Auséncias do Serviaur : 3 Cadastrar

Relatdrias 3 Listar/Alterar

Homologagdes

s + Hora Extra
érias
- Horario de Trabalho

Projetos de Cursos e Concursos

Homologar

r r r T w v v w

Remocao
Ci itagd =
m apaciiagao Solicitacdo de Vagas de Docents Editar Perfil

Em seguida, serd exibida a tela abaixo em que a chefia devera alterar o filtro
“Situag¢ao” colocando a opc¢ao “Pendente de Autorizagao”.

Apoés isso, cliqgue em “buscar” para exibir o relatério com todos os servidores com
ocorréncias pendentes de homologacgao

bt Avalingho | E Capacitacho | 33 Chefis de Unidade | . Consultas | Escritdrio de Ideiss | 3 Fériss | 2 Servigos | E SolicitagSes
PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR OCORRENCIAS/ AUSENCIAS

Através desta oparacdo. 4 possivel homologar Ocoméncias/Ausdncias pendentes de autorizagdo dos funciondrios das unidades chefiadas.

COMSULTA DE OCORREMCIAS [/ AUSENCIAS

Sarvidar:

Tipe da Ocorrdncs: -- SELECIONE -- -
Situaglio: Pandente de Autorizaglio v

Data da Inigio: ]

Data da Términa: =]

Ordenar por Sarvidor

Ordenar par Ocorréncias Mais
Racentes

Buscar | | Cancalar

& Homologar Solicitagio O Negar Solicitacio .t Visualizar Solicitagio
OCORRENCIAS AUSENCIAS PENDENTES DE HOMOLOGACAD (2)
Data de
Todos Servidor Ocorréncia Inicio Término Cada
.| AFASTAMENTO COVID-15 388 0L/05/2021  31/05/2021 27/0s/2021 @ O
[P TRABALHO REMOTO COWID-19 387 01/07/2021  31/07/2021 oz/oafzozr @ O

Homologar | Negar

Os seguintes icones poderéo ser utilizados:

© para homologar a ocorréncia,

@ para negar a solicitagdo de ocorréncia;

= para visualizar a solicitacdo com mais detalhes;
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' para desfazer homologagéo.
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4.9.3 - Homologacao da Frequéncia

Ressaltamos que a necessidade da homologacdo da frequéncia é para todos os
servidores, inclusive os dispensados por lei do registro do ponto eletrénico.

Para homologar as frequéncias a chefia devera acessar o seguinte caminho:

Chefia de Unidade — Homologacao de Frequéncia — Homologar Frequéncia

L. Avaliagdo | E Capacitacdo | _'m 4, Consultas | Escritério de Ideias | ¥ Férias | 3 Servigos | E Solicitagfes
Acidente de Trabalha 3
Aposentadoria 3 CaLenpArIo oa FoLHa DE
3
L

PacaMENTD
N&o ha noticias cadastradg = “3P3ctacse

Concursos Periodo: |Abertos W
Dados Pessoais/Funcionais ABERTOS

Dimansionamento 4 Evento Periodo

Escalas de Trabalho v Hemologacse de ) 0. 5 g4 3

Fregqlénciz

I '
Histérico de Dasignacdo
a Dados b i & Homologacdo de Frequéncia

Funcionais = S
Homelogacdo de Pento Eletrdnico

Desfazer Freguéncia ke
Histérico de AltzracZc de Frequéncias Portal do Servidor

Homelogar Afastamentos Sclicitades

omologar Frequéncia Minhas

Qcorréncias/ Auséncias do Servidor » Mensagens

Homelogacdes

Hora Extra
Férias +

Horario de Trabalho

Projetos de Curses e Concursos Relztérios ]

Trocar Foto

r v T r ¥ ¥ v w

Remocdo
c itacd
& apaciiagdo Zolicitacdo de Vagas de Docente Editar Perfil

Sera apresentada a seguinte tela em que a chefia devera selecionar o periodo e clicar em
"Continuar".

SELECAO DO PERIODO

Periodo: # | SELECIONE UM PERIODO

Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatério.
Na tela seguinte a chefia podera realizar, por meio destes icones, as seguintes agoes:
¥ : Auséncia/Férias/Frequéncia ja homologada
5 : Adicionar Auséncia para o Servidor
&+ : Alterar Auséncia/Férias
Q. Negar homologagdo de auséncia
1 Visualizar Auséncia

¥ : Auséncia/Férias/Frequéncia com homologacdo negada/pendente

& Homologar Auséncia/Férias
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Deve-se clicar em Homologar:

PERIODO PARA HOMOLOGACAD DA FREQUENCIA: 01/03/2021 sté 10/04/2021
Usidsde: SECAD ACOMPANHAMENTO E HMOVIMENTACAD DE PESSOAS-PROGEPE

& ApEnES o8 sErvidores em stividade aparecerils para o registro da homalogaclo ds frequieron.

» A& pohetacho de pagaments de hors extrs pars & serndor referente & Marce/2021 deve ser fets stravis ds mena Chefia de Unidade > Hora Extra >
Zolicitar Pagamento, miormands danaments a quanbdade de horas extras executadas para cads sernidor. 54 serlo corsideradas as horas extras dos
sernderes com frequinas homolageda.

<+ Muséncia/Férias/Frequincia ji homologada ®: AuséngiafFérias /Frequéndgia com hamologagio negada/ pendente
o Adicsomar AusEncia para o Servidor L= Vinualirer Aus#ndia
1 Alterar Ausdnciaf Férias
D: Negar hamolagaghe de auséncia o Homalogar Auséncia/Férias
Horas Extras
Freq. Nome [Matricula) Ocorréncia o foall
Todos
I 0
"
| — 0
¥ DISPENSA DE TRABALMO - DECISEAD ADMINISTRATIVA- IN 15/2020-ME - 01,/03/2021 - 31/03/2021
I i

L
¥ CASAMENTO - 11/03/2021 - 180372021
¥ DISPENSA DE TRABALHO - DECISAD ADMINISTRATIVA- IN 15/2020-ME - 19/03/2021 - 11/03/2021

e — 0

v
.IJq' Homadogar || Cancelar

Portal do Servidor

Sera exibida a seguinte mensagem:

-
!’b) + Frequéncias homologadas com sucesso!

e Q

Para visualizar o relatério frequéncia a chefia devera clicar em “Exibir Relatério de

Frequéncia”:

_1.-’:} = Freguéncias homolegadas com sucesso!

bt AvaliagBo | E Capacitagio | 39 Chefia de Unidade | . Consultas | % Esontéric de Ideias | + Périas | Q. Servigos | E. Schotagdes

PorTaL DO SErvioor > HomoLocar FREQUENCIA > COMPROVANTE

& Frequénces foi homislogsda com sucesso. Caso deseje, imprimir o relatdnio da freguéncia, cligue nio link abaioo.

IJIJq lj Exibir Relatdrio de Frequéncia

Portal do Servidor
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Em seguida sera exibido, conforme a seguinte tela:

shs UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCD
% SisTeEMA INTEGRADD DE GESTAOD DE REcursos Humanos
JE R ;

Portal do Servidor EmiTioe EM 24/03/2022 11:34

RELATORIO DE FREQUENCIAS HOMOLOGADAS - FEVEREIRC DE 2022

Unidade do Exercicio: (11.01.37.05.03.02)

Responsavel pela Unidade: «

SECAQ ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAQ DE PESSOAS-PROGEPE

Matricula Nome

Ocorréncia Inicio

< ____ ]

387 - TRABALHO REMOTO - COVID1S 01/02/2022
]

387 - TRABALHO REMOTO - COVID19 01/02/2022
e _________________________________________________

387 - TRABALHO REMOTO - COVID1S 01/02/2022

Término

28/02/2022

28/02/2022

28/02/2022

Data de
Homologacdo

24/03/2022

24/03/2022

24/03/2022

OBS: Caso a chefia identifique um erro no relatério de frequéncia, devera entrar

em contato com: sigrh.ufrpe@gmail.com.
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4.9.4 Visualizar o relatério de frequéncia homologado:

Para visualizar as frequéncias homologadas em qualquer periodo a chefia devera acessar

0 seguinte caminho:

Moédulos — Portal da Chefia da Unidade

UFRPE - SIGRH

Sktema Integrado de Gestds de Recursos Homanos 1
ol Cominm Powisl Mg Abrie Chamsdo
= Alerar veaka

|n i idulen

S . .
SECAD ACOMS | MOVBMENTACAS DE PESSOAS 1181 5709, 05%.6%) P r——

! % * Mio ha haririos de traballve spuardande homologadiof sutorizadio.

t Avaliaghs | E Capacitaghs | 33 Chefia de Unidade | . Consultas | ¥ Escritdrio de Ideias | <3 Férias | 3 Serviges | ﬂ.inhcupa-ﬁ

Cangmpiais ba Founa B

Pacam e

Mio hé noticlas cadastradas,

Pencds:  Abarbaa -

Angmros

Harbwm. calarding sipscdicads pars |

wile paride.

a Poncieasi P I’:ﬁ Alosiemrto E_; g a e
o 0 -~ 8
2 R —

Portal do Servidor

Henkas
MEiS-a) ems

-~ ] [

Plans
i Lalide
Troar Fols

Editar Perlil

E'at Commnde

Mdiduilos da SIGRH
Minu PrImCiFaL
o Kt K i t* L 4
£ @3 QA & W & &
O M % +)
mw lﬁM

OuTRoS SI5TMAS

4 e &

Desempenho
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Seré apresentada a tela a seguir, na qual se deve acessar:
Frequéncia — Relatérios — Relatério de Frequéncia

EHI}I‘I‘II}'{IQBQSES | c: Frequéncia b _) Escalas de Trabalho | -'." Férias | i Hora Extra ERemogéa | 4 Outros

Homologar Afastamentos Solicitados
. . . Concessao Espacial de Estudants ]
Ndo ha noticias Homalogar Frequéncia Fioblic
S Chefia da Unidade
¥ < Relatdrio de Frequéncia >
Relatdrio de Frequéncias com Homalogagiies Negadas SECAD ACOMPANHAMENTO E
Desfazer Frequéncia MOWVIMENTACAOC DE PESSOAS-
Quantitativo Horas Trabzlhadas em Escala PROGERE
Histdrico de Alteracdo de Frequéncias
Download da Aplicacdo do Ponto Biométrico i
Homologages y""‘m’
Autorizar Horas Excedentes
Participacdo em Inicie Término Descrigio
Férias Homologar Ponte Elstrénico . - . (LTIMAS RESOLUCOES
Y. B : D1/02/2022 | 28mzre022 | 357 - TRABALHO REMOTO - PUBLICADAS
Auséncias (1) Homaologar Solicitacdes de Pericdo de Recesso F £ CcoviDig
Afastamentos Ocorréncizs da Unidade »
Viagem em Sery Ocorréncias/Auséncias do Servidor »hozonoe | zamOTE %SJ\ESITQABFRLHC REMOTO -
Rzlztérios .
Frequéncia Cadastrar Horério de Trabalho punzi2022 | 2amzzozz | 257 - TRABALHO REMOTO -
Més Atual:  Abril H02a022 | 27maazs | 357 - TRABALHO REMOTO -

Rk coviDig
Homologar ate: 06/05/2022

Sera apresentada seguinte tela, onde é preciso escolher més e ano que deseja consultar:

oos P/ ComsuLta /3 |

Unidade de Exercicio: E-E{;ui.l:} ACOMBANH, INTO E MOWIMER A0 DE PESSOAS-PROGEPE

Méz: = Agaats w Amgy = | F0ZE "~ Farmats do Ans:(asan)
e -
{'Gﬂlrar Ralatdrio |, Cancalar
L — .-P"

—_—

Apos clicar em “Gerar Relatério”, serd apresentado o relatério no seguinte formato:

-y UNMIVERSIDAGE FEDERAL RURLAL DEF PERMNABLU OO . -
Crsroms Inrecseo oo Gesrko oo Roowesos Fuseassos _ T - 1
] - - 1
Portal da Chefia da — I F
Unsdade

RELATORIO DE FREQUENCIAS HoMmoLvocADASs - JuLHo DE 2021

Umbdade do Exsroicke _—

Responsivel pels Unidade: S

Matricula Monme

Docorréncia I i T e
I ——

TRABALHD REMOTO COWID-19 I8T 0107 2021 3107 2021
|

TRABALHO PRESENCLAL 0L fOTF 0T LOSOFS 2021

TRABALHD REMOTO COWID-19 I87 1107 2021 IOSOT/Z021

INTESGRAL 31T 021 J1FOT/Z2021
|

INTEGRAL QLTS T0TL L1SOFS 2021

FErLAS 1207 2021 I0SOFIZ2021

INTEGR.AL J1SOFS 021 F1FOFS 2021
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5 - CANAIS DE ATENDIMENTO

Os canais de atendimento para sanar duvidas sao:

e Duvidas gerais: sigrh.ufrpe@gmail.com

e Duvidas com o acesso ao Sigrh: https://servicosdigitais.ufrpe.br/#login

e Férias: scb.progepe@ufrpe.br

e Licencas médicas: dgv.progepe@ufrpe.br
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