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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 Administragcdo Publica
Federal direta, autarquica e fundacional, a Universidade Federal Rural de PE - UFRPE
publicou a Resolucéo n° 098/2021, de 13 de maio de 2021, estabelecendo que o controle de
frequéncia dos servidores técnico-administrativos em educacdo deverd ser registrado por
meio do sistema SIGRH.

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

2.1 - JORNADA DE TRABALHO:

A jornada de trabalho dos Servidores Técnico-Administrativos em Educacao 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
alimentacéo, ressalvados os casos previstos em legislacao especifica.

2.1.1 - Horéario de trabalho:

Os horarios de inicio e de término da jornada de trabalho e os intervalos de refeicdo 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 situagBes autorizadas pela Administragdo Superior.

2.1.2 - Tolerancia:

A tolerancia sera de 15 (quinze) minutos no registro de inicio de cada jornada diaria. O
cOmputo do bbdnus de tolerdncia dependerd do prévio cadastro da localizagdo e da
homologacéo do horério de trabalho do servidor.

Os intervalos de tolerancia ndo utilizados para compensacao de débitos serdo computados
como crédito de horas.

Na hipétese 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 cobmputo do débito, mediante prévia
anuéncia da chefia imediata, sob pena de desconto da remuneracdo proporcional as horas
nao cumpridas.



2.1.3 - Faltas e compensacéo:

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

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

Atraso/Saidas Antecipadas Injustificadas deverdo ser registradas exclusivamente pela chefia
imediata com a ocorréncia: "ATRASO/SAIDA ANTECIPADA INJUSTIFICADA" o que
acarretara ao servidor descontos financeiros proporcionais as horas de atraso/saida
antecipadas.

2.1.4 - Horas de trabalho excedentes:

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

~

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

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

As horas a mais trabalhadas e ndo autorizadas previamente pela chefia imediata ndo seréo
validas e ndo poderédo ser utilizadas futuramente para compensagéo de eventuais débitos de
horas.

Quando o servidor desejar utilizar as horas excedentes realizadas e homologadas nos meses
anteriores devera registrar a ocorréncia : “utilizacao de saldo de crédito”

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

As horas acumuladas em folgas a usufruir estdo condicionadas ao maximo de:

a) 24 (vinte e quatro) horas por semana; e
b) 40 (quarenta) horas por més.

2.1.5 - Intervalo para refeicéo:

O intervalo para refeicdo dos servidores ndo podera ser inferior a 01 (uma) hora nem superior
a 03 (trés) horas. Os horarios de inicio e de término da jornada de trabalho e dos intervalos
de refeicdo e descanso serdo definidos diretamente entre a chefia imediata e o servidor
interessado, observados os interesses institucionais e do servi¢o, respeitados os limites



citados e a carga horéria correspondente aos cargos. O intervalo para refeicdo € obrigatorio
aos servidores publicos que se submetem a jornada de 8 (oito) horas diarias. Na jornada de
trabalho de 6 (seis) horas é permitido somente o intervalo de 15 (quinze) minutos.

2.2 - ATESTADO MEDICO E COMPARECIMENTO A CONSULTAS
MEDICAS/EXAMES:

Em caso de falta por motivo de doenca, o servidor devera incluir o atestado no SouGov e 0
Departamento de Qualidade de Vida - DQV realizara a incluséo da licenca no Sigrh.

Quanto ao comparecimento as consultas médicas/exames, caberd ao servidor registrar a
ocorréncia: “DECLARACAO DE COMPARECIMENTO AO MEDICO”, anexando a respectiva
declaracdo no dia seguinte ao da ocorréncia.

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 gestdo da frequéncia eletrénica no SIGRH.

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

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

Apo6s a homologacédo do ponto eletrénico pelo gestor de controle designado, cabera a chefia
imediata a homologacéo da frequéncia eletrénica da sua unidade. Caso ndo haja designacéo
de gestor de controle de frequéncia, cabera a chefia imediata realizar as duas ag¢des, quais
sejam: homologar tanto a frequéncia como o ponto eletrénico.

3 - PERFIL DO SERVIDOR

3.1 - ACESSO AO SIGRH:

O servidor deve acessar o0 sistema através da pagina da Universidade Federal Rural de
Pernambuco (UFRPE), ou através do link: http://sigs.ufrpe.br/sigrh, informar o usuério e a
senha de acesso ao SIPAC, caso o servidor ndo tenha cadastro no SIPAC realizar o auto-
cadastro.

Ao acessar 0 SigRH, a tela inicial apresentada sera a seguinte:


http://sigs.ufrpe.br/sigrh

3.1.1 - Auto-Cadastro

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

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

{(Administracdo e Comunicagdo)

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

Entrar no Sistema

vseario: (1]
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGRH,
cligue no link abaixo.

Cadastre-se

i Este si & melhor vi: lizado utili: do o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, cligue aqui.a

O usuario podera verificar a mensagem: “servidor, caso ainda ndo 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 - SIGAdmin \dministracao dos Sistemas (Técnica e Gestdo)

CADASTRO > FORMULARIO

Informe seus dados pessoais no formulano abaixo pars realizar seu cadastro.
Este cadastro serd validado pelo sistema e, caso os dados informados estejam corretos, serd enviado um e-mail para confirmac3o,

DADOS CADASTRAIS

Matricula SIAPE: » (& matricula deve ser informada sem o digito venficador)
Situacdo: # Ativo Y
Nome Completo: » v - . - -
CPF: # @
Data de Nascmento: » = Sexo: Feminino * Masculino
Login: = S - -
Senha: * sessssssscns @

Repetir Senha: # sesssesssecs

E-mail: * g sassensl re v
Confirmar e-mail: #* @y - .

Unidade de Lotagdo: # [NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - NTI (11.01.18.02)

Ramal para Contato: = ¥ o~

S1GAdmin | Nicleo de Tecnologia da Informagio (NT1) - (81) 2320-6046 | G

Deveréo ser preenchidos os seguintes dados:

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



podera ser encontrada no contra-cheque, por exemplo;

Situacado: 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 usuério devera escolher um login, que garantird acesso para quando ele quiser
entrar no sistema;

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

E-mail/Confirmar E-mail: campo destinado para o e-mail no qual o usuario recebera
confirmacao de seu cadastro;

Unidade de Lotagdo: Devera ser informado em que unidade o usuario esta lotado.
Ramal para Contato: O usuéario devera preencher este campo com o ramal de uma

unidade.

OBS: Se o sistema informar a mensagem de “A unidade selecionada nado corresponde a
unidade de lotacdo do servidor”, favor realizar pesquisa de qual lotagdo esta cadastrada
no Portal SIGRH: https://sigs.ufrpe.br/sigrh/public

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

Servidores
Consults de servidores da UFRPE
il

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

PORTAL PuBLICO

FILTRO DE Busca
¢ Nome
Unidade: | APOIO DID.DEPART.DE ESTAT. E INFORMATICA v

Buscar| [Cancelan

Se a informagdo de “lotagdao” estiver desatualizada, solicitar atualizagdo entrando em
contato com a PROGEPE/UFRPE (sigrh.frequencia@ufrpe.br) para verificagdo. Apoés
retificacdo retornar ao item 1.2 - Auto-Cadastro.

Apoés preencher os campos, cligue em “Cadastrar”. A seguinte tela sera exibida:



- Sisterna de Administracdo dos Sistemas (Técnica ¢ Gestio)

CADASTRO > CONFIRMA DADOS?

Nome:
Matricula CPF:
Nascimento: Sexo: Mazculing
Logi( suportesigrhitels_de_confirmacao_de_cadastro_cadastro_de_acesso_sigadmin_corngidojpg ]
E-malr
Unidade: NUCLEQ DE TECNOLOGIA DA INFORMACRO - NTI

Ramal:

- Confirmar || << Voltar | Cancelar
—

’

SI0AdnIn | Micieo de Tacnologia da Informacio (KTT) = (01) X320-6046 | Copyright © 200%-2020 = UFRN ~ producao-ibosl 2, prodacat-{how0? v1.2.12
Apods conferir os dados, se todas as informac@es estiverem corretas, clique em
“Confirmar”.

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

Observacéo: Caso o e-mail de confirmacdo ndo chegue em 24 horas, solicite a abertura de
chamado na Central de Servigos Digitais através do link https://servicosdigitais.ufrpe.br/#login
ou telefone (81) 3320-6999.

3.2 - CADASTRO DE HORARIO DE TRABALHO PARA HOMOLOGACAO DA
CHEFIA

Acessando o Portal do Servidor do SIGRH, apds 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. Exemplo: A Unidade tem o horario cadastrado das 7
as 22 horas, o servidor podera cadastrar sua carga horéria 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 homologac¢éo no SIGRH.

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

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

Servigcos — Horario de Trabalho — Cadastrar


https://servicosdigitais.ufrpe.br/#login

L}Avaliagéo | E Capacitacdo | ‘<4 Consultas |

W Escritorio de Ideias | ¢ Férias €09 Servicos DIE Solicitaces

N&o ha noticias cadastradas.

Acesso RAPIDO

v Dados Dados 1 Solicitar _?.;‘( Soli
Funcionais Pessoais L Afastamento > Elet

+ | Plano Portal Sugestdes E P
5/  de Saide DRCA-UFAPE e Criticas Elet

Atualizar Dados Pessoais

Autorizar Acesso a DIRPF

Carteira Funcional

Comunidades Virtuais

Declaracdo de Acumulagdo de Cargos
Dependentes

Documentos

Inscricdo para Fiscal do Vestibular
Prestacdo de Contas

Proje o/Concurso

Horario de Trabalho,

Quvidoria

Relatdrio de Aquisicdes

-

CALENDARIO DA FOLHA DE

. AGAMENTO

do: | Abertos v

ABERTOS

ko Periodo

plogacdo de

/02 &
Pl 01/02 a3 20/04 cop

Cadastrar,

Listar/Alterar

Concess&o Especial »
Mensagens

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



DADOS DO SERVIDOR
DADOS PESS0AIS/ FUNCIONAIS

Servidor:
CPF:
Data de Admissdo:
Categoria Funcional: Técnico Administrativo
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 Exercicie 08:00 17:00 MANHE E TARDE
Unidade de Lotacdo

Unidade de Localizagdo 08:00 17:00 MANHA E TARDE
H1sTGRICO DE LOCALIZACGES

Localizacdo Cadastro Situacdo

.': Alterar Horario ©J: Remover Horério

Periodo de Vigéncia: # E a E i
Tipo de Regime de Trabalho: % | Regular/Fixo hd
Jornada de Trabalho: 40:00 horas semanais

Carga horaria do regime regular: 40:00 horas semanais

DEeFINICAD DO HORARIO DE TRABALHO

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

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

Caso deseje realizar alguma alteracdo em qualquer horario j@ cadastrado, deve-se clicar em Alterar Horario. O sistema ira carregar as informagdes do hordrio
escolhido no formularic abaixo para que a atualizagdo seja realizada. Para concluir a atualizacdo dos dados cligue em Atualizar.

Unidade de Localizagdo: # | --SELECIONE-- w
Hordrio de Inicio: # {HH:MM)
Horario de TErming: # (HH:MM)

Dias da Semana: # DSegunda-feira DTerga—feira DQuarta-fe\ra DQuinta—feira O sexta-feira [ sabado DDomingo

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
refeicdes.

No cadastro do horéario de trabalho devem ser preenchidas 02 (duas) telas, a primeira refere-
se ao inicio do primeiro turno até o seu término e inicio do intervalo das refei¢cbes, 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
Localizagdo— Horario de Inicio — Horario de Término —Dias da Semana

Ao preencher o “Periodo de Vigéncia” ndo € preciso informar_a data fim. Ainda, deve-se
informar o horério de inicio e de término e marcar os dias da semana, conforme a tela abaixo:
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D0 HORARIO DE TRABALHO

Periodo de Vigénci

#[01/01/2022 [[Fa

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

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

DEFINIGAD DO HORARIO DE TRABALHO

Informacédes referentes aos dias e hordrios que o servidor trabalha em condicies especiais.

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

Caso deseje realizar alguma alteracdo em qualquer hordrio jd cadastrado, deve-se clicar em Alterar Hordrio. O sistemna ird carregar as informacdes do hordrio
escolhido no formularic abaixe para que a atualizag@o seja realizada. Para concluir a atualizacdo dos dados cligue em Atuwalizar.

Unidade de Localizacdo: # SEQ\ED DE APOSENTADORIA E PENSOES-PROGEPE {11.01.37.05.03.01) +
Horario de Inicio: % |08:00 | (HH:MM)

Horario de Término: #|12:00 | (HH:MM) I

* Dias da Semana: * @ sequnda-feirz @ Terca-feira

uarta-feira Quinta—feira [ sexta-feira [ s4bado DDomingo

Adicionar

Nenhum herdrio registrado para este servidor.

Cadastrar || Cancelar

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

10 DE TRABALHO

eriodo de Vig *|01/01/2022

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

Carga horéaria do regime regular: 40:00 horas semanais

DEFINICAD DO HORARIO DE TRABALHO

Infoermacédes referentes aos dias e hordrios que o servidor trabalha em condigles especiais.

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

Caso deseje realizar alguma zlteracdo em qualquer hordrio j& cadastrado, deve-se clicar em Alterar Horario. O sistemaz ird carregar as informacdes do horario
escolhido no formuldric abaixo para que a atualizagdo seja realizada. Para concluir a atualizacdo dos dados cliqgue em Atualizar.

Unidade de Localizac8o: # SEQ&O DE APOSENTADORIA E PENSOES-PROGEPE {11.01.37.05.03.01) +
Hordrio de Inicio: # (13:00 |{HH:MM)

Hordrio de Término: # |17:00 | (HH:MM) I
*Dias da Semana: # Segunda-feira Terga—fewra Quar‘ta-feira Quinta—feira B sexta-feira [ szbade

ApOs pressionar Adicionar novamente, os horérios que foram cadastrados serédo
apresentados:

DDomingo

HorARIOS DE TRABALHO CADASTRADOS

- P Horario de Horario de _ Total de Horas na
Unidade de Localizacao Inicio Término Dias da Semana ey
COORDENACAD DE MOVIMENTACAC APOSENTADORIAS E PENSOES- 08:00 12:00 Segunda, Terca, Quarta, T , &
PROGEPE (11.01.37.05.03) : : Quinta, Sexta : .
COORDENACAO DE MOVIMENTACAQ APOSENTADORIAS E PENSOES- R T Segunda, Terca, Quarta, T
PROGEPE (11.01.37.05.03) B 3 Quinta, Sexta : A

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:

_1/) s« Horario de Trabalho cadastrado(a) com sucesso!

¢ ! :'J » Este horario sd sera valido apés homologacao.
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3.2.1 - Alteracéo de horario de trabalho

Caso seja necessario alterar o horario de trabalho vigente, esse devera ser encerrado e
cadastrado um novo.

Serd necessario cadastrar um novo horario em algumas situacdes como: mudanca de
exercicio, remocédo de lotacdo, correcdo de erros do cadastro de horario, servidor com
horario especial, etc.

Para encerrar o horéario de trabalho vigente, o servidor devera acessar o seguinte caminho:
Servigcos — Horério de Trabalho — Listar/Alterar

UFRPE - SIGRH - Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos Ajuda? Tarpo de Secdo: 01:30  SAIR
e IS, ) Modulos ol Cabua Postal Y Abelr Chamads
L —— . — - e ) 2 Meng Servidor 9 Altecar Sonha G Alets
o Avatiago | [ Capactacio | 34 Crefia de Unicade | L Comsuas | ¥ Escritéeio de tdeias | %3 Féras | D servicos | B solicitacies
Atuaizar Dados Pessodls »
Autorizar Acesso & DIRPF -
Cartesra Funcional .

Nao ha noticias cadastradas.
Comunidades Virtuais

Canera de Vaona .
Declaragdo de Acumulagho de Cargos
Dependentes »

Docurmnentos »

Acesso RArino

03008 ¢ Dados mm Solicmar v Solcacho 5 n
Funcicnals Pessons 0 Arastamento V') Eletrdnica ;

Cacastrar
+ Pane 3 Portal Sugesties Ustar/Alterar
e Sauce PROGEPE o Crimeas L]
Concessdo Cspeas  »

Bo para Fiscal do Vestibular ?

Sera apresentada a tela com todos os horarios ja registrados pelo servidor, ele devera
selecionar o HORARIO EFETIVADO e clicar em - (Alterar Dados do Horario de Trabalho)

INFORME 0OS CRITERIOS DE BUSCA

Servidor:

[J  Tipo de Regime de Trabalho: Regular/Fixe v
[] situagdo do Horario: -- SELECIONE -- ~

Buscar || Cancelar

s 1 Visualizar Dados do Horario de Trabalho .-t Alterar Dados do Horario de Trabalho
4 Remover Configuracdo de Horario de Trabalho @: Cancelar Horario de Trabalho

HorArios pe TRaBaLHO CapasTraDos (6)

Periodo de Vigéncia do Tipo de Regime de

Tl Horario Trabalho e ED
S 31/08/2022 a data ndo definida  Regular/Fixa HORARIO CANCELADO . Ly
19/08/2022 a data ndo definida Regular/Fixo HORARIO CANCELADO 4 'y
19/08/2022 a data ndo definida  Regular/Fixo HORARIO CANCELADO , 'y
i sl 19/08/2022 a data ndo definida  Regular/Fixo ’ HORARIO EFETIVADO )u y %]
e )] 18/08/2022 a data ndo definida  Regular/Fixo HORARIO CANCELADO L Ly
07/06/2022 & 17/08/2022 Regular/Fixo HORARIO EFETIVADO Vb @O

Em “Configuragdo do Horario de Trabalho” devera inserir a data final. Nesse exemplo,
incluimos a data final 30/08/2022.

Periodo de Vigéncia: # 19/08/2022 E a | 30/08/2022 E
Tipo de Regime de Trabalho: % Regular/Fixo A

Jornada de Trabalho: 40:00 horas semanais

Carga horaria do regime regular: 40:00 horas semanais

o D o R S

Apés isso, no fim da pagina, cligue em Alterar e a vigéncia do horario anterior sera
encerrada. O sistema emitira a mensagem:



+« Horario de Trabalho alterado({a) com sucesso.

Para cadastrar o novo horario de trabalho, o servidor devera seguir os passos 3.2 -
CADASTRO DE HORARIO DE TRABALHO PARA HOMOLOGACAO DA CHEFIA.

A data inicial do novo horario de trabalho devera ser posterior a data final do horario
de trabalho anterior.

3.2.2 - Registro do Ponto

O servidor deverd informar o seu "Usuario" e sua "Senha". Entdo, o servidor podera
pressionar o botéo "Entrar", conforme a imagem abaixo:

UFRPE - SIGRH - sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos

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

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

(Administracc e Comunicacdc)

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Ezgueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Eszgueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGRH,
cligue no link abaixo.
3
Cadastre-se

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

SIGRH | Micleo de Tecnologia da InformacSo (NTI) - (81) 3320-6046 | Copyright & 2007-2020 - UFRN - teste-jboss01.teste-jhoss01 - w4.42.5

UFRPE - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

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

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

(Administracio e Comunicagdo)

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

Entrar no Sistema

Usudirio: pooooi. oo

Entrar

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

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

SIGRH | Nicleo de Tecnologia da Informac3o (NTI) - (81) 3320-6046 | Copyright & 2007-2020 - UFRN - teste-jboss01 teste-jhoss01 - vw4.42.5
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Serd mostrada a tela de Sele¢édo da Unidade de Exercicio. O servidor devera seleciona-la e
clicar em Continuar:

Unidade: # |--SELECIOMNE-- "

Cancelar || Continuar ==

# Campos de presnchimento obrigatdria.

Portal do Servidor

Apoés selecionar a unidade e clicar em continuar, serd apresentada a tela de registro de
ponto. Basta clicar em "Registrar Entrada" ou "Registrar Saida" para que o sistema realize
tal procedimento:

SIGRH > Recistro pe HorARIO DE TrRABALHO

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

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

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

Dapos pa ENTRADA

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

Observag3o:
i.l_-,/ Registrar Entrada = Continuar Acessando o Sistema >>
#» Campos de preenchimento obrigatério.

1 Visualizar Comprovante

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

Apos realizar o registro da “Entrada” ou “Saida” ira aparecer a mensagem “Operag¢éo
realizada com sucesso” , conforme tela abaixo:

-
J./ +« Operacdo realizada com sucesso!

3.2.3 - Registro para o Intervalo de Refei¢éo

Regisno o8 Hosknio oo Taasaino

Daoos oa Enrnaoa
Dlas 20/08/2020
Hors de Entrada: 130208
Hoea de Saida Previstar 23 02109
Hora de Saddas 130239

Ll

Obzervagic

I ﬂ/ Regutrar Saids | Contmuar Acessands o Satems »>

» Compos de presnchmento chrgatéro

Ao registrar uma saida, o sistema ira questionar se a saida é para refeicdo ou ndo, sendo
possivel registrar tal saida apenas uma vez durante o dia, com periodo minimo de 60
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minutos e periodo maximo de 03 horas.

Caso seja registrada a entrada e ndo haja registro de saida para refeicdo, o sistema nao ira
computar as horas para este dia e ir4 descontar o periodo maximo de horas (03 horas),
tendo o servidor que langcar uma ocorréncia para ajustar seu saldo nesse dia. (Ver o topico:
"Registro de Ocorréncia/Auséncia").

Para validacé@o das ocorréncias/auséncias registradas e das horas excedentes realizadas €
indispensavel a homologagéo pela chefia imediata.

3.2.4 - Consulta do Espelho de Ponto

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

Consultas — Frequéncias — Espelho de Ponto

o Avaliaco | B Capacitagio | &9 Chefia de Unidade K . Consultas ) Escritério de Ideias | ¥ Férias | 3 Servicos | [ Solicitacdes

Acicionais

Aposentadoria » CALENDARIO DA FOLHA
A . DE PAGAMENTO

2 = e HU0s

N&o ha noticias cadastradas. NSION. ; Pisdor [ADErE =

Arestado de Salde Ocupacional (AS0) oo L1228
Avalizcio de Desempenho » ABERTOS
Averbagdes Evento Periodo
Dependentes Homologagdo de 3

01/03a31/03

= Freqiéndcia

Fogmacdg Escolar/Capacitacio
» Dados "i Dados m = é
a Funcionais Pessoais | raf ' s {
HIsto

0 de Deszignacdo Credito de Horas Acumulade
Histdrico de Prograss3o Declaracdo de Compensacio de Horzs em Grave
Plano | Portal Ocorréncias ’ monatmai 30 Especizl
*‘./‘ de Satle &j DRCA.UFAPE g enoe . : Dem de Compensacio Especia
Participacdo em Residéncizs de Salds spelho de Ponto,

Projeto de Curso/Concurso ’ Ocorrencias, Auséncias co Servidor

TroCEr ToTo

Relatdrio ce Aniversariantes

1o

Inicio Fim Exerdicio Resclugdes
01/06/2022 10/06/2022 2022 "® Saldo do Cart3o do Restaurante rcada
01/12/2022 15/12/2022 2022 Servidores da Unidade reada

ApOs selecionar a opgao de "Espelho de Ponto" conforme ilustrado acima, a seguinte tela
sera apresentada:

- Satemas Integrado de Gestio de Recurvos Humanos

e — L VR rh Cainn Postut S At Oamantio
SECAD DF APCGENTADORSA £ PENSOCS (1188370580300
- Merns Servidor 0 Averwr serbn G Apata
o Aalacke | D Capacracio I Onefa de Undade Consulas | Escredro de ldens | 43 Féras | D Servigos B sciceacies

Posras 00 Soavioon > Ruaromos > Esrcune ot Ponro

2 93000 Je DONIO DOCE™ 147 VELIZRINE 1038 08 Mardros de pont

2 2er0dd teecOon e
M-ncboc ho xrn.ﬂ vl vauaizer 33 oformacies referentes 0 o

Sa horas 30 ervdor Dard perodes pendentes de homaiogacho ped chefa medacs

Ferods de Ac2ets . *a%8
. 223 2020
Referinca "

¢ Servider e e TG TR
u_;» ovcer || Cancoler

Poctal do Secvidos

O servidor deverda 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 - SIGRH - Sisterma Integrado de Gestio de Recursos Hamanos

B rosson h Calna Postat Yy Abrir Owmado
SECAD DE APOSENTADORIA £ FMINEOLS (1101 10.05 00 81)
o My Servidor T Mserar serte @ Alds
. Asalacko | c Capaceagio 3 Chefa de Undade | .| Consukas | Escredre de ldeas | &2 Faras | S Servigos B Salczagles

PoartaL 00 Seavipon > Ruarorios > Esprino ot Ponto

S P00 e a0

> a3pehe 24 20ntd DOCe™ 107 yauTdte T _
Ga Bores 52 3eniSor Dars perodes pendentes de hamsiogacho pela chefa medana

Al-oncion: Nio 1408 prasivel vsudizar 2t iy

Das0s rasa ConsuiTa

Perads Je Ascars - aas
Beferincy: TR0 29 b
Serwder .

Buscar  Cancelar

208 o8 Nrdeca de poon
g let referentez 22 ¢

o't Selecionas Servador

rino Enconr Ascero o 2020 (1 Recsernoa)

SIAPE Nowse Carge
ST COSE TIOON S s YeEt ASSISTENTE § ADMINISTRACAO Y

Poctal do Servidor

SIGR™ | Mo Oe Tecnologe de IPormmecho (NTT) - (83) JI20-6048 | Capynight © 20C7-2020 - UFRN - taste- j00msl ! teste- [Does0: - w& 47 3

Em seguida, a tela contendo o "Espelho de Ponto Eletrénico" sera gerada :
O usuario podera inserir alguma informacgao sobre o ponto no campo "Observacao"

(representado pelo icone &) contudo, n&o teré efeito como cadastro de ocorréncia no
registro do ponto.

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

ponto no campo "Cadastrar Ocorréncia/Auséncia" (representado pelo icone & )

3.3 - REGISTRO DE OCORRENCIA/AUSENCIA

Essa operacdo permite que o servidor cadastre uma ocorréncia de auséncia para realizar
atividades externas de interesse ou relacionadas a Instituicdo, bem como para utilizagédo 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 néo
tenham sido homologadas e que o calendario esteja aberto.

O servidor devera seguir 0 seguinte caminho:

Solicitagoes—Auséncia/Afastamentos—Informar Auséncia

i Avaliaco | BB Capacitacio | & Chefia de Unidade | Consultas | Escritério de Ideias | 4 Férias | @ Servicos I@
Acicente de Trabalho »
@ Usencias/Afastamentos
Consultar/Alterar Auséncia Autenticar Documentos »

Ndo ha noticias cadastradas. 2 o
Solicitar Afastamento Auxilio Alimantagdo

Solicitar Viagem a Servico Auxilio Natalidade
Consultar Afastamentos Auxilio Pré-Escalar
Enviar Solicitacdes Gravadas = N2o Envizdas de Afastamentos Auxilio Transporte

»
»
»
»
e e aitee 3
»
»
»

Lo

= Periodos de Recesso
Dados ¢ Dados i Solicitar v Solicitagdo 5 =
& Funcionais & Pessoais | ﬁ Afastamento ¥/ Eletronica Tesas Remacso

Solicitagdes Eletrdnicas

Visualizar Solicitagdes
Plano | Portal Q Sugestées Ponto m Capacitacs -
+» Y - it ars pacitagao Minhas
de Saude DRCA-UFAPE e Criticas Eletronico Mensagens
Trocar Foto

catarpect

Inicio Fim Exercicio Homologada Situacdo
01/06/2022 10/06/2022 2022 Sim Pzga/Marcada
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A tela fornecida pela funcionalidade acessada por meio do caminho acima descrito sera a
seguinte:

Origem: SIGRH
Servidor:
Matricula STAPE: 4R
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD

Tipo da Ocorrénciz/Auséncia: # | — SELECIONE -- W #
Data de Inicio: # = Data de Término: # &=
Homologa: Perdante de Auterizagio

Comprovante: | Escolher arquivo | Nenhum srquivo escolhido| &

Observacdo:

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0
RecIsTRoS DE PonTo oo SERVIDOR

Cadastrar || Cancelar

No campo "Tipo da Ocorréncia/Auséncia” deverd ser escolhida alguma das ocorréncias

disponibilizadas pelo sistema. Neste exemplo, escolhemos a opcdo AUSENCIA/ERRO DE
REGISTRO DE FREQUENCIA.

DADOS DA OCORRENCIA/AUSENCIA
Origem: SIGRH
Servidor: G
Matricula SIAPE: GEEEEED
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Tipo da OcorrénciafAuséncia; #| -- SELECIONE -- -
Data de Inicio: » [EREEIe o - de Término: w M
393 - ACAO DE DESENVOLVIMENTO EM SERVICO OO POR UM DIA

Homologa: | 304 - ACAO DE DESENVOLVIMENTO EM SERVICO O POR ALGUMAS HORAS

AFAST CONGRESSO,CONFERENCIA E TREINAMENTO NO PALS
Observacdo: | AFASTAMENTO PARA JURT P
ATIVIDADE COM GRATIFICACAOQ POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO res digitados: 0

ATRASO QU SAIDA ANTECIPADA INJUSTIFICADA

AUSEMNCIA/ERRO DE REGISTRC DE FREQUENCIA

DOCUMENTO LEGAL CADASTRO DE MATRICULA SIAPE NAD CONCLUIDO

COMPARECIMENTO A ATO DE PROC JUDICIAL/ PROCED ADMINISTRATIVO
COMPENSACAQ RECESSO MATALINO

Anexe aqui os documentos comprobaté] CONGRESSOS/SEMINARIOS/SIMPGSIOS E EVENTOS CORRELATOS NO PATS
CONVOCACAD/TREINAMENTC TRE

CURSOS DE ATUAL REL ATIV DESEMPENHADA PELO SERVIDOR NO PAIS

Tipo do Documento: | COMPROVANTE | DECLARACAO DE COMPARECIMENTO AO MEDICO

DISPENSA PARA ALISTAMENTO ELEITORAL

Comprovante: | Escolher Arquivo | poacaO DE SANGUE

EM GREVE

REGISTROS DE PONTO DO SERV]fFa|HA NO SISTEMA

FALTA INJUSTIFICADA -

Cadastrar || Cancelar

DADOS DA OCORRENCIAfAUSENCIA
Origem: SIGRH
Servidor NN -
Matricula STAPE: (D
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQ
Tipo da Ocorréncia/Auséncia: * | AUSENCIA/ERRC DE REGISTRO DE FREQUENCIA -

0 servidor ndo realizou um ou mais registro (de entrada, saida e/ou refeicdo) e dessa maneira ndo contabilizou as horas
trabalhadas.

Data de Inicio: #[29/08/2022 || Data de Término: 25/08/2022
Quantidade de Horas: #|03:00
Homolega: Pendente de Autorizacdo

Esqueci de registrar a entrada
Observacdo: #

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 30

DOCUMENTO LEGAL

Anexe aqui os documentos comprobatérios do afastamento, tais come: atestados, atas, convites, folders de eventos, etc.

Tipo do Documento:

Comprovante: | Escolher Arquive |Nenhum arquivo escolhido

REGISTROS DE PONTO DO SERVIDOR 4P

Cadastrar || Cancelar
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Deverao ser preenchidos os seguintes dados:

Nome do Servidor;

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

Data de Término da auséncia;

Observacéao.

O campo “Comprovante” nao € obrigatério nesta ocorréncia. Porém, em outras situacdes
poderd ser exigido.

e Comprovante: Para inserir o arquivo desejado, clique em “Procurar’ e escolha o arquivo
dentre os disponiveis em seu computador. Apés 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 0s campos com o icone “ séo de preenchimento obrigatorio.

Apos clicar em Cadastrar, serd mostrada a mensagem:

.
!j « Solicitacdo de auséncia enviada com sucesso. Observar que a mesma sera submetida @ homologacdo pela chefia do setor.

No caso de uma auséncia em que as horas excedentes acumuladas no banco de horas
(meses anteriores) serdo utilizadas como compensacgdo, o servidor devera registrar a
ocorréncia “UTILIZACAO DE SALDO DE CREDITOS”, que serd homologada pela chefia
imediata.

DADOS DA OCORRENCIAfAUSENCIA

Origem: SIGRH

servidor: NG 5
Matricula SIAPE: I
Cargo: I
Tipe da Ocorréncia/Auséncia: # | UTILIZACAO DE SALDO DE CREDITO A

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

Data de Inicio: *|15/04/2022 [ Data de Término: 15/04/2022

Quantidade de Horas: #|03:00

Homologa: Pendente de Autorizacdo
Comprovante: | Escolher arquivo | Nenhum arguive escolhido, @

Utilizacdo de 03:00 horas do banco.
Observacdo: # y
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 35

REGISTROS DE PONTO DD SERVIDOR °F

Cadastrar || Cancelar

3.4 - RECESSO NATALINO

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

O servidor devera seguir o seguinte caminho:

Solicitagdes — Periodos de Recesso — Cadastrar
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L/ Avaliacgo | BB Capacitacio | 38 Chefia de Unidade | -4 Consultas | Escritério de Ideias | ¥ Férias | 3 Servicos | [ Solicitaces
Acidente dz Trabalho

Auszéncizs/Afastamentos
Autenticar Documentes
Auxilic Alimentagdo

Nao ha noticias cadastradas.

Auxilio Natzlidade
Auxilio Pré-Escolar
Auxilio Transporte
Plano de Szide
Periocos de Recesso
Remogdo

Acesso RArioo

Dados ¢ Dados . Solicitar ? Solicitagdo
Funcionais Pessoais | ¥ Afastamento -5  Eletronica

vy v w w v v w w v v w

Solicitagdes Eletronicas

Visualizar Selicitagdes
Plano | Portal Sugestoes Ponto e :

"'/ de Sadide D DRCA-UFAPE 2 & Criticas Eletrénico m A Men:';;:::

Trocar Foto

Inicio Fim Exercicio Homologada Situacdo

e lmelnana wnineinans. anna s . ~ o 1

Em seguida devera selecionar o “Recesso” e 0 “Periodo de Recesso”:

Dasos oA Sovicitacho oo Pinlono os Hicisso

Servssor.

Jornada de Trabalho: 40 HORAS SEMANAIS

Recesmo: = 2019 -

Periado de Reurss

OsstavacOes

Seréa exibida a “carga horaria do periodo” que deverd ser compensada no periodo
estabelecido em Portaria do Orgdo Central do SIPEC, divulgada pela PROGEPE.

O servidor devera selecionar o Recesso e o0 Periodo de Recesso que deseja usufruir e em
seguida clicar em “cadastrar”:

A pagina sera atualizada e a mensagem de sucesso da operagcdo sera exibida ficando
pendente de homologagé&o da chefia, conforme imagem a seguir:

UFRPE - SIGRH - Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos Ajuda? Tempo de Sessdo: 01:27  SAIR
B e \’ Médulos ¢ Caixa Postal “, Abrir Chamado
SECAO ACOMPANHAMENTO & MOVIMENTAGAO DE PE... (11.01.27.05.03.02) =@ Menu Servidor ,T, Alterar Senha @ Ajuda

-
‘lj « Solicitagdo de Periodo de Recesso cadastrado(a) com sucesso!

4t Avaliagdo | B Capacitagdo | #3 Chefia de Unidade | 4 Consultas | ¥ Escritério de Ideias | 7 Férias | 2 Servigos | @ Solicitagdes

PORTAL DO SERVIDOR > LISTAR/ALTERAR SOLICITAGOES DE PERIODOS DE RECESSO

CRITERIOS DE Busca

Seervid or: e —
| Ano de Referéncia: 2020

Buscar || Cancelar

L: Visualizar Detalhes . : Alterar  9J: Remover/Cancelar

LISTAGEM DE SOLICITACOES DE PErRiOoDOS DE RECESSO

Ano de
Referéncla Periodo de Recesso Status
2020 21/12/2020 a 25/12/2020 ENVIADA A t_:l

Portal do Servidor
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4 - PERFIL CHEFIA

4.1 - CADASTRO DO TURNO DE TRABALHO DA UNIDADE

Para registrar o horério de funcionamento da unidade/Departamento, a chefia imediata
devera acessar o Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos (SIGRH) por meio do
endereco eletrdnico: http://sigs.ufrpe.br/sigrh.

O horario de funcionamento da unidade devera abranger o horario que seus servidores
iniciam e finalizam suas atividades. Exemplo: 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 )

i Avaliacio | B3 Capacitacio Consultas | Escritério de Ideias | 4 Férias | D Servicos | [ SolicitacBes

Acicerte g= Iranalho »
Aposentadoria » CaLeNDARIO DA FoLHA
c — DE PAGAMENTO

= S 2z apacitacdo »

Ndo ha noticias cadastradg Bestods: [Abertas =~
Concurses »
Dacos Pessozis/Funcionais ABERTOS
» Atribuicdes ¢z Unidads Evento Periodo

Escalas c= Trabalho < EErar Turno c= Trabzlho da Unidaae = 3 Homologacdo de . ns 2 31703 &
R Freqiéncia Sadclemickadiib,

Historico ce Designacdo Forga de Trabalho

¢ ~ - .
& Dados & Homologac3o de Frequéncia
Funcionais

Homologac3o de Ponto Eletrénico

v

Geral ES

Portal do Servidor

Loczlizacdo

»
»
Homologacdes » Relatorios »
Férias o7 Hora Extra ’ Setorss de Trabalho Minhas
- - Horario ce Trabalho » = Mensagens
Projetos de Cursos 2 Concurses 3
= i A Trocar Foto
.. c
m Capacitagao emc,a:{
Solicitagdo ce Vagas de Docente » editar Perfil

Em seguida, o sistema ira apresentar a seguinte tela:

ALTERACED DO TurNO DE TRABALHO DA UNIDADE

Unidade: #

Alterar | Cancelar
# Campos de preenchimento chrigatdrio.

Portal do Servidor
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Apos preencher o campo “Unidade’

ALTERACAO DO TURNO DE TRABALHO DA UNIDADE
- Unidade: % [SECA0O ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAO DE PESSOAS-PROGEPE |
Sigla: SAMP-CMAP
Municipio - Estado: RECIFE

. COORDENACAO DE MOVIMENTACAO APOSENTADORIAS E PENSOES-
* PROGEPE (11.01.37.05.03)

Cédigo: 110137050302
Categoria: UNIDADE

Turno de Trabalho: * | MANHA E TARDE 91.

Horario de Abertura: = ]67:00

Unidade Responsavel Orcamentaria

Hordrio de Fechamento: *|18:00 |

ancelar

Devera ser informado o horéario de funcionamento da Unidade/Departamento.

Apos 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 operacgéo .

O sistema apresentara a seguinte mensagem:

-
%/ « Operacao realizada com sucesso!

4.1.1 - Localizacdo dos Servidores

Para localizar os servidores na Unidade de Exercicio, acesse o SIGRH e utilize o seguinte
caminho:
Chefia de Unidade — Dimensionamento — Localiza¢cao — Localizar Servidor

O sistema 0 apresentara a seguinte tela:

. Avaliacdo | E Capacitacio #(24 Chefia de Unidade [} Consultas | Escritério de Ideias | ¥)) Férias | 3 Servigos | E Solicitacdes
Acidente de Trabalho
Aposentadoria

CaLenpArio pa FoLHa DE

c & PaGaMENTO
» - ,n apacitagdo X
Né&o ha noticias cadastrada Periode: | Abertos v

- - v -

Concursos

Dados Passgais/Funcionais AgERTOS
’ Atribuicdes da Unidade Evento Periodo
Escalas de Trabalho 4 Alterar Turno de Trabalho da Unidade Homologac3o de 01/04 2 08/04

o Freqiéncia

Histdrico de Designagdo Forga de Trabalho

@

Projetos de Cursos e Concursos
Trocar Foto

@ Dados 8 Homologacdo de Frequéncia ’ Geral &
Funcionais
Homologacdo de Ponto Eletrénico  » » & Localizar Servidor >
Homologacées ’ Relatdrios ’ Localizar Servidores dz Unidade
Férias + \ Hora Extra ’ Setores de Trabalho Configurar Vigéncia de Localizacdes
> Hordrio de Trabalho NI ) € Criticas ™ Eletronico Mensagens
»
»
»

N Remocdo
m Capacitagdo Solicitacdo de Vagas de Docente

Editar Perfil

Seréa apresentada a seguinte tela:
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SELECIONAR SERVIDOR

Sarvidor: *

Selecionar || Cancelar

Ap6s incluir o nome do servidor e clicar em “Selecionar”, o sistema ird apresentar a tela seguinte:

3 & & & Q L)

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAD Bolsistas Estagidrios

Dimensionamente para a Unidad.: @

 Adicionar mais um registro de localizacio para o servidor
D : Cancelar registro de localizacio para o servidor adicionado 3 listagem (Para localizagdo ainda ndo cadastrada)
Lt Visualizar Horario do Servidor  ™: Visualizar/Alterar Setor utilizando drvore de unidades J): Servidor Desligado da Instituicdo

Passo 01 - LocaLizacAo pos SERVIDORES NA UNIDADE

LocaLizacAo pos SERVIDORES Na UNIDADE
Servidor Setor de Trabalho

— ‘ ﬁ i f )

Pag. 1w

<< oltar || Cancelar§ Gravar & Configurar ==

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

a & 3 & Q 2

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAD Bolsistas Estagiarios

LocaLizacAD DOS SERVIDORES

Servidor Setor de Trabalho Data d‘.! I iE Data d? TETDiE |
Vigéncia Vigéncia
r —

Pag. 1%

Cancelar

Na tela acima, a chefia devera indicar a “Data de Inicio da Vigéncia” e clicar em “Gravar” e

sera direcionado para a tela abaixo:

a3 & 3 3 “u

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAD Bolsistas

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

Passo 02 - SERVIDORES EXTERNOS NA UNIDADE

Mo cazc de Menhum Servidor Externo exercer atividades em sua Unidade cliqus no botZc de Nada Consta abaixo:

Mada Consta - Servidores Externos

Dapos Do SERVIDOR EXTERNO NA UNIDADE

CPF: *
Matricula:
Nome:
Instituicdo:

Cargo: | -— SELECIONE -- bl

Regime de Escala: [

Horario de trabalho: # 10 Expedients: as
20 Expedienta: as
Setor de trabalho: *| SELECIONE v] ==

Inserir Servidor Externo

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

=< Woltar || Cancelar || Continuar ==

Na tela acima, a chefia devera clicar em “Estagiarios” e sera apresentada a seguinte tela:
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&K & a a 3 a3

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUND&CAD Bolsistas Estagiarios

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

Passo 06 - EsTAcGIARIOS

Mo caso de Menhum Estagidrio exercer stividades em suz Unidade cligue no botdo de Mada Consta abaixo:

Mada Consta - Estagidrio

CPF: *

Mome: *

Curse: | SELECIONE ~
Instituigde: *

Tipo de estagio: * | SELECIONE ~

Regime de Escala: [

Horaric de trabalho: * 10 Expediente: as
20 Expedienta: as
Setor de trabalho: | SELECIONE V] ==

Inserir Estagidric

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

<< Voltar Cancela

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

= Dimensionamento finalizado com sucesso!

4.1.2 - Cadastro do Horéario do Servidor

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

O horario de trabalho dos servidores de uma unidade devera estar compreendido dentro do
horéario de funcionamento da referida unidade, cadastrada pela chefia imediata. Exemplo: A
Unidade tem o horario cadastrado das 7 as 22 horas, as chefias deverdo cadastrar a carga
horéria 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 eletronico:_http://sigs.ufrpe.br/sigrh.

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

L. Avaliacdo | E Capacitacdo | ‘: Chefia de Unidade [y ., Consultas | Escritério de Ideias | ¢ Férias | 3 Servicos | E Solicitacdes

Acidente de Trabalho 4
Aposentadoria N CarLenpArio DA FoLwa DE
i 5 PAGAMENTO

.. 3 o Capacitacdo ’

Nao ha noticias cadastradg i i periodo: |Abertos v
Dados Pessoais/Funcionais ABERTOS
Dimensionamento ’ Evento Periodo
Escalas de Trabalho ’ ::;m_q!_cga;ia de 01/04 208/04
% reqiéncia
Histdrico de Designacdo
Dados )d Homologacdo de Fraquéncia % Solicitagdo ﬁ . 5
¢ 3 - Fr o Designagoes -
@ Funchoviats C} BRI Elstronica Portal do Servidor

Homologacdo de Ponto Eletrénico

Homologacdes

»

»

»
Férias + \ Hora Extra 4 Sugestoes E':;zt? Minhas
: =/ @ ) % nico Mensagens

Projetos de Cursos e Concursos ’

»

»

Listar/Alterar
Trocar Foto
Homologar

Remocio
s 5
m Capacitagdo Solicitacio de Vagas de Docente Relatérios 4 Editar Perfil

Concessdo Especial  »
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O sistema apresentara a seguinte tela:

InFoRME 05 CRITERIOS DE Busca

[ servidor:

Unidade de Exercicio: |4y
[ categoria: -- SELECIONE -- bl

[J periode de Admissdo: E ats E

Buscar || Cancelar

-

Na tela acima, optamos por fazer a busca pela “Unidade de Exercicio”, mas a chefia podera
fazer a selecdo por qualquer parametro apresentado: “Servidor’, “Unidade de Exercicio”,
“Categoria” ou “Periodo de Admissao”.

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

Data de

Matricula Nome Categoria Unidade de Exercicio o
Admissdo

Técnico
Administrativa

r— A, T < nico
L}

Administrativo

11/01/2019

13/02/2015

Técnico

. ] s - fosfa
Administrativa 21/09/2004

Técnico

L] Administrative

15/10/2014

© © © ©

Pag. 1 v

Para selecionar o servidor que se deseja cadastrar o horario de trabalho deve-se pressionar
0 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
refeicbes .

No cadastro do horéario de trabalho devem ser preenchidas duas telas, a primeira refere-se
ao inicio do primeiro turno até o término e inicio do intervalo das refei¢cdes, por exemplo: 8:00
as 12:00 e na segunda tela o horério 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
Localizagdo”; “Horario de Inicio”; “Horario de Término”; e marcar os “Dias da
Semana”.
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Dapos PessoalsfFuncionals
Servidor:
CPF:
Data de Admiss3o:
Categoria Funcional:
Cargo Emprego:
Jornada de Trabalho:
UnIDADES DO SERVIDOR

Tipo Nome Horario de Horario de

Abertura Fechamento UL
Unidade de Exercicic

Unidade de Lotac3o
Unidade de

Localizagdo

Histérico pE LocaLIZACOES

Localizagdo Cadastro Situacdo

_ i Alterar Horario  %/: Remover Horario
Periode de Vigéncia: * ™ = =]
Tipa de Regime de Trabalho: * [Regular/Fixo ~
Jornada de Trabalha: 40:00 horas semanais
Carga horéria do regime regular: 40:00 horas semanais

DeFinicAo po HorARIO DE TRABALHO

Informagdes referantes acs dias = hordrics que o servidor trabalha em condicdes espaciais
Para cadastrar um hordric & necessario preencher os dados solicitados = clicar am Adicionar. O hordrio cadastrade ird aparecer am uma listagem abaixe do
formuldrio.

Caso deseje realizar alguma alteracSc em gualquer hordrio j& cadastrado, deve-se clicar em Alterar Hordrio. O sistema ird carregar as informacdes do hordric
escolhide no formuldrio abaixo para gque = atuzlizaco seja realizada. Parz concluir 2 atualizacio dos dados cligus em Atualizar.
Unidade de Localizagdo: # | --SELECIOMNE--
Hordrio de Inicio: * (HH:MmM)

Hordrio de Términe: * (HH:MM)

Dias da Semana: * [l segunda-faira [ Terca-faira [ Quarta-feira [ Quinta-feira [ Sexta-faira [ ssbade [l pominge

Adicionar

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

Periodo de Vigéncisy » 01/01/2020 [5] a | 2
—_—
Tipo de Regime de Trabalho: # Regulfar/

Jornada de Trabalho: 40:00 horas semanais
Carga horaria do regime regular: 20:00 horas semanais

DEFINICAO DO HORARIO OE TRABALHO

Informagdes referentes 203 dias ¢ horanos que o servidor trabalha em condigdes especiais
Para cadastrar um horario € necessano preencher oz dados solicitados e clicar em Adicionar. O horano cadastrado wd aparecer em uma hstagem abaxo do
formularnio.

Cazo deseje realizar alguma alteragio em qualquer horéno )8 cadastrado, deve-se chcar em Alterar Hordrio. O sistema ird carregar as informagdes do horémo
escolhido no formulério abaixo para que a atualizaclo seja realizada. Para concluwr & atuahzacho dos dados chque em Atualizar.

Unidade de Localizaglo: « SECAO ACOMP E MOVIMENTACAO DE PESSOAS (11.01.37.05.03.02) ¥
Hordrio de Inicio: » 08:00  (HH:MM)
-/ Dias da Semana: » & Segunda-feira Terca-feira ¥ Quarta-feira ¥ Quinta-feira

Adwcronar

¥ Sexta-feira Sabado Domingo

Nenhum hordrio registrado para este servidor.

Cadastrar | << Voltar  Cancelar

Apds pressionar o botdo “Cadastrar’, a mensagem de sucesso sera apresentada. Sera
necessario cadastrar o segundo periodo do horario de trabalho do servidor:

CamcTcuRACAO DO HORARIO DE TRABALHO
Periodo de Vigénclag » 01/01/2020 [ a =
Tipo de Regime de Trabalho: # Regular/Fixo v
Jornada de Trabalho: 40:00 horas semanais
Carga horaria do regime regular: 40:00 horas semanais

DEFINICAD DO HORARIO OF TRABALHO

Informagdes referentes aos dias e horédnos que o servidor trabalha em condigdes especisis,
Para cadastrar um horério € necesséno preencher 0s dados solicitados e chicar em Adicionar. O horsno cadastrado irs aparecer em uma hstagem abawxo do
formulérnio.

Caso deseje realizar alguma alteraglo em qualquer hordno )a cadastrado, deve-se clicar em Alterar Horério. O sistema ird carregar as informagdes do horano
escolhido no formuldno abaixo para que a atualizacdo seja realizada. Para concluir a atualizacdo dos dados clique em Atualizar.

Unidade de Localizacso: » SECAO ACOMP E MOVIMENTACAO DE PESSOAS (11.01.37.05.03.02) ¥
Horanio de Inicio: » 13:00  (MM:MM) a

Hordno de Término: » 17:00  (MH:MM)
|
-/U'H da Semana: » ¥ Segunda-feira ¥ Terga-fewrs ¥ Quarta-feira ¥ Quinta-feira ¥ Sexta-fers Ssbado

Adicionar

Domingo



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

™ Horario definido por escalas de trabalho,

HORARIOS DF TRABALMO CADASTRADOS

Unidade de Localizacio ml':i":?o de ":L‘;:rﬂ:ﬁ Olas da Semans Tol:l ‘d;.l::;: na

SECAO ACOMP E MOVIMENTACAO DE PESSOAS < "y Segunda, Terca, Quarta, Quinta, . -

{11.01.37.05.03.02) 08:00 12:00 Sexts 20:00 oo

SEGAO ACOMP E MOVIMENTACAO DE PESSOAS : ) Segunds, Terga, Quarta, Quinta, . .

(11.01.37.05.03.02) 43100 17:00 Sexts 20:00 DR |
Total de Horas: 40:00

— — — —
. Cadastrar | << Voltar || Cancelar 0 |

T — — — —

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

ji) + Horario de trabalho efetivado com sucessol
+ Horario de Trabalho cadastrado(a) com sucesso!

4.1.3 - Alteracado do horario de trabalho vigente:

Caso seja necessario alterar o horario de trabalho vigente do servidor, este devera ser
encerrado e cadastrado um novo.

Serd necessario cadastrar um novo horario em algumas situacdes como: mudanca de
exercicio, remo¢do de lotacdo, correcao de erros do cadastro de horario, servidor com
horério especial, etc.

Para encerrar o horario de trabalho vigente, a chefia deverd acessar o seguinte caminho:
Chefia da Unidade — Horério de Trabalho — Listar/Alterar

n;- Avaliagdo | E Capacitacdo _._j Chefia de Unidade I -, Consultas | Escritério de Ideias | 42 Férias | 3 Servigos | E Solicitagtes
Acidente de Trabalho >
Aposentadoria » CALENDARIDO DA FOLHA DE
PacamMENTO
= c G Capacitacdo 4
N3o ha noticias cadastradsg N
Carteira de Vacina > £eriodoy Abertos hd
Concursos 4 ABERTOS
Dados Pessoais/Funcionais Evento Periodo
Dimensionamento » :‘;2‘3;9:?;3" 9 g1/10a07/10 b
Escala de 7
- » 31/08 a 30/09 o
Dados renas 4 Solicitagio Trabaino
a Funcionais 8 Histérico de Designacdo %; ERREh ﬁ Designacdes
Homelogagdo de Frequéncia >
Homologagdo de Ponto Eletrdnico  » -
. . Portal do Servidor
X Férias + 1 Homologaghes > Sugestdes Ponto
J e Criticas Eletrénico
- Hora Extra 3 -
Horério de Trabalho » adastra Minhas o)
- = Mensagens
@ —_ Projetos de Cursos e Concursos 3 Listar/Alterar
Capacitagdo
Remocéao 4 Hemclogar Trocar Foto
Solicitacdo de Vagas de Docente 3 Relatdrios 3
Concessdo Especial P Editar Perfil

Seré apresentada a pagina pedindo que seja informado algum critério de sele¢éo, apds isso,
cligue em Buscar:



INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

[ servidor:
[J unidade de Exercicio:
Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Exercicio
[ Tipo de Regime de Trabalho: Regular/Fixo ~
[ situagdo do Horario: -- SELECIONE -- -

Buscar || Cancelar

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

Servidor: R T ——
[J unidade de Exercicio:
Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Exercicio
] Tipo de Regime de Trabalho: Regular/Fixo v
(] situacdo do Horario: -- SELECIONE -- v

Buscar || Cancelar

s Visualizar Dados do Horario de Trabalho .t Alterar Dados do Horario de Trabalho
4J: Remover Configuragio de Horario de Trabalho : Cancelar Horario de Trabalho

HorArIos pe TRABALHO CADAsTRADOS (6)

Periodo de Vigéncia do Tipo de Regime de

Servidor Horario Trabalho Situacdo
] 31/08/2022 a data ndo definida  Regular/Fixo HORARIO CANCELADO L 'y
— — 19/08/2022 a data ndo definida  Regular/Fixo HORARIO CANCELADO & ‘y
19/08/2022 a data ndo definida  Regular/Fixo HORARIO CANCELADO L 'y
A 19/08/2022 a data ndo definida  Regular/Fixo HORARIO EFETIVADO - ‘y Q
iy 18/08/2022 a data ndo definida  Regular/Fixo HORARIO CANCELADO L 'y
i 07/06/2022 a 17/08/2022 Regular/Fixo HORARIO EFETIVADO iy @O

Nessa nova pagina, devera ir até o meio dela na secdo “Configuragdo do Horario de
Trabalho” e inserir a data final. Nesse exemplo, colocamos a data final como 30/08/2022.

CONFIGURACAO DO HOMARIO DE TRABALHO
Periodo de Vigéncia: #|19/08/2022 [E] a|(30/08/2022 ['E]
Tipo de Regime de Trabalho: | Regular/Fixo L

Jornada de Trabalho: 40:00 horas semanais

Carga horaria do regime regular: 40:00 horas semanais

o

Apos isso, no fim da pégina, clique em Alterar e a vigéncia do horario anterior sera
encerrada. O sistema emitira a mensagem:

+« Horario de Trabalho alterado({a) com sucesso.

Para cadastrar o novo horario de trabalho, a chefia devera seguir os passos 4.1.2 - Cadastro
do Horario do Servidor.

A data inicial do novo horario de trabalho devera ser posterior a data final do horario
de trabalho anterior.

4.2 - HOMOLOGACAO DO HORARIO CADASTRADO PELO SERVIDOR

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

Em seguida, utilize o seguinte caminho:

SIGRH — Médulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade — Horario de Trabalho
— Homologar
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UFRPE - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:29 SAIR

E o S S \’ Médulos ¢l Caixa Postal “, Abrir Chamado
SECAO ACOMP E MOVIMENTACAO DE PESSOAS (11.01.37.05.03.02)

=g Menu Servidor ‘.’ Alterar senha @ Ajuda
L Avaliagdo | E Ca VS, ":~| Chefia de Unidade | 4 Consultas | ¥ Escritério de Ideias | 23 Férias | D servigos | gSohcitacéts
Acidente de Trabalho »
Aposentadoria » PAg::z!:l::uo oA Founa oe
N&o ha noticias cadastra  C3pacitagdo > S =
Concursos »
Dados Pessoais/Funcionais AserTos
Dimensionamento » Nenhum calendsrio especificado para
Escalas de Trabalho » aske pariodo:
Historico de Designagdo | :
& Fu?,:?::,i. Homologagdo de Frequéncia » '?:ag:?:: ﬁ Designagbes Portal do Servidor
Homologagdo de Ponto Eletrdnico >
Homologagdes v Minhas
Féris ol ] M
Horario de Trabalho #|  Cadastrar Trocar Foto
Levantamento de Necessidades de Capacitagdo Listar/Alterar
?J;) Comissdes Projetos de Cursos e Concursos |, rHomologar Editar Perfil
= Remogdo Relatérios »
Solicitagdo de Vagas de Docente > Concessdo Especial »

O sistema apresentara a seguinte tela:

UFRPE - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sessso: 01:27  SAIR
i@ Madulos ¢l Caixa Postal %, Abrir Chamado
(11.01.37.05.03.01) =2 Menu Servidor ;.»: Alterar senha @ Ajuda
LfAvaIiagEo | E‘Capacitagéo | f,ﬂchefia de Unidade | ', Consultas | % Escritdrio de Ideias | -") Férias | a Servigos | Solicitagﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR HORARIO DE TRABALHO

Esta operacdo permite homologar as configuragdes de hordrio 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 HoMoLoGAGAD (1)

Servidor Periodo de Vigéncia do Horario Situacdo
S— = son 01/01/2020 a data no definida G O GR TR et o) G =Rl L00

Portal do Servidor

O icone “apresenta as informagdes sobre o horario cadastrado.
Para cancelar o horario de trabalho cadastrado é s6 pressionar o icone @.

Para homologar o horario de trabalho deve-se pressionar o icone @&, sendo apresentada a
seguinte tela:
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Daoos Pessoars/Funcionals

Servido Ko

CPF ; Sttt
Data de Admissiio: et
Categoria Funcional: Técnico Administrative
Cargo Emprego: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

UNIDADES DO SERVIDOR

Nome Horario de Abertura Horirio de Fechamento Turno
Unidade de Exercicio SECAO ACOMP E MOVIMENTACAO DE PESSOAS (11.01.37.05.03.02) 08:00 17:00 MANHA E TARDE
Unidade de Lotagdo SECAD ACOMP E MOVIMENTACAO DE PESSOAS (11.01.37.05.03.02) 08:00 17:00 MANHA E TARDE

Unidade de Localizagdo SECAO ACOMP E MOVIMENTACAO DE PESSOAS (11.01.37.05.03.02) 08:00 17:00 MANHA E TARDE

_ 1 Alterar Horario .‘y: Remover Horario
Pericdo de Vigdneia: #01/01/2020 [F] » |
Tipo de Regime de Trabalho: # Regular/Fixe v

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

DerinicAo po HORARIO DE TRABALMO

Informagdes referentes aos dias & horarios que o servider trabalha em condigdes espaciais.

Para cadastrar um horario é necessario preencher os dados solicitados e clicar em Adicionar. O horano cadastrado ira aparecer em uma listagem abaixo do
formulario.

Caso deseje realizar alguma alteragio em qualquer horario ja cadastrado, deve-se clicar em Alterar Hordrio. O sistema ira carregar as informagdes do horario
escolhido no formulario abaixo para que a atualizagdo seja realizada. Para concluir a atualizagdo dos dados clique em Atualizar.

Unidade de Localizagdo: # --SELECIONE--

Horario de Inicio: # (HH:MM)
Horario de Termino: + (HH:MM)
Dias da Semana: Segunda-feira Terga-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira Sabade Domingo
Adicionar
*™ Moririo definido por escalas de trabalho.
HORARIOS DE THADALMO CADASTRADOS
Horirio de Horirio de Total de Horas na
Unidade de Localizagio Inicio Término Dias da Semana L lizagéo
SECAQ ACOMP E MOVIMENTACAO DE PESSOAS g " Segunda, Terga, Quarta, Quinta, ; -
(11.01.37.05.03,02) 06:00 12100 Sexta 20100 v 9
SECAC ACOMP E MOVIMENTACAC DE PESSOAS ; 3 Segunda, Terga, Quarta, Quinta, .
(11.01.37.05.03.02) 1300 2260 Sexta 2 v o
Total de Horas: 40:00

1 > g | << Votar | Cancear
n

Apoés pressionar o botdo Homologar indicado pela seta na imagem acima a seguinte
mensagem sera emitida:

;/] = Horario de trabalho efetivado com sucesso!

= Horario de Trabalho alterado(a) com sucesso.

4.3 - CADASTRO DO HORARIO DO SERVIDOR NO 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



il Avaliacio | B Capacitacio | €T Chefia de Unida Consultas | Escritério de Ideias | 3 Férias | D Servicos | [ Solicitacdes

Acicente de Trabalho »
Aposentadoria » CaLENDARIO DA FoLHA
Nio ha noticias cadastradg ~ Capcitacéo ’ on FASAmeNT
S b Perfodo: | Abertos v
Dacos Pessozis/Funcionais ABERTOS
Dimensionamente » Evento Periodo
Ezcalas de Trzbalho » :u:nulﬂuua;é- de o /033 31703 Y
I '
Histérico de Designagdo
: Dados A Homologacdo de Freguéncia IR - Solicitagdo _ Designagdes
Funcionais 7 A ~> Eletronica 1d id
Homologacdo de Ponto Eletrénico  » Portal do Servidor
Homologacdes »
Firas E Hora Extra » Sugestoes Y _ Ponto Minhas
o E
i » | Cadastrar Mensagens
Projetos de Cursos 2 Concursos » Liztar/Alterar 1 Fot
Z rocar Foto
m Capacitagio Remc;aci »|  Homologar
Solicitagdo cde Vagas de Docente » Relatdrios 4 Editar Perfil
Conceszsdo Ezpecizl  »

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 O0s CRITERIOS DE Busca

] sServidor:

[ uUnidade de Exercicio:

[l Categoria: -—- SELECIOME —- el

[ Periodo de Admiss3o: [F] ats =

Buscar Cancelar

Apertar o botdo @ para selecionar o servidor:

Servioores (1)

Matricula Nome Categoria Unidade de Exercicio Dat? d?
Admissdo
Técnico SEC.KD ACOMPAMHAMENTO E MDV]MENTA{;&O DE PESS0AS-PROGERE ;
S e Administrative [11.01.37.05.02.02) 13/02/2015 @
Pag. 1 W™

Na tela seguinte a chefia devera alterar o campo “Tipo de Regime de Trabalho” e selecionar
a opgao: “Escala de Trabalho”. Apds isso, inserir o “Periodo de Vigéncia” (data de inicio
obrigatéria 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 Localizagdao”. Em seguida, é necessario clicar em “Adicionar” e, por fim, em
“Cadastrar”.
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Dapos Pessoais/FuNcIONAIS
Servidor: S
CPF: G
Data de Admissao: (N
Categoria Funcional: Técnico Administrative
Cargo Emprego: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

UNIDADES DO SERVIDOR

Tipo N Horario de Horario de Farno
P Abertura Fechamento
Unidade de Exercicio SECAO ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTAQEO DE PESSOAS-PROGEPE
(11.01.37.05.03.02)
Unidade de Lotacso SECAO ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAO DE PESSOAS-PROGEPE
< (11.01.37.05.03.02)
Unidade de SECAO ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACEO DE PESSCAS-PROGEPE
LocalizacZo (11.01.37.05.02.02)
HisT6RICO DE LOCALIZACOES
Localizagdo Cadastro Situagdo
SECAO ACOMPANHAMENTO £ MOVIMENTAC,‘AO DE PESSOAS-
. J03/2
PROGEPE (11.01,37.05.02.02) 22/05;2022 ARG, 1

. : Alterar Horario 4/ : Remover Horério

Periodo de Vigéncia: # | E a E
Tipo de Regime de Trabalho: # |Escalas d= Trabalho v
Jornada de Trabalho: 40:00 horas semanais

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

DerFINICAO DO HORARIO DE TRABALHO

Informacdes referantes aos dias & hordrios que o servidor trabalha em condicdes especiais.

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

Caso deseje realizar alguma zlteracio em qualquer horario ja cadastrado, deve-se clicar em Alterar Horario. O sistema ird carregar as informacdes do hordric
escolhido no formulario abaixo para que 2 atuzlizac3o seja realizada. Parz concluir 2 atualizagdo dos dados cligus em Atualizar,

Hordrio Definido por Escala: % Sim Vv
Unidade de LocalizacZo: # |--SELECIONE-- V|

Adicionar

A mensagem sera exibida:

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

4.3.1 - Cadastro de Escalas de Trabalho

A chefia da unidade pode realizar o cadastro das escalas apenas dos servidores com
o Tipo de Regime de Trabalho: “Escalas de trabalho”.

O SIGRH disponibiliza essa fungdo no caminho: Chefia da Unidade > Escalas de
Trabalho > Lancar Escalas

g‘;_‘ Avaliagao | E Capacitagﬁoq | Chefia de Unidade >_5 Consultas

| Escritorio de Ideias | ¥, Férias | 3 Servigos | E Solicitagbes
Acidente de Trabalho 3

Aposentadoria » CALENDARIO DA FOLHA DE
PAGAMENTO
= 3 rouc Capacitagdo >
N&o ha noticias cadastrada periodo: | Abertos -
Carteira de Vacina 3
Concursos 3 ABERTOS
Dados Pessoais/Funcionais Evento Periodo
Dimensionamento 3 r;om?\f)g«?gao e 01/10a07/10 o
requencia
— » Langar Escalas
E“g"”“h‘je 31/08 a 30/09
Férias > Relatorios rabalho
Dados o . _ B _

@ Funcionais 8 Historico de Designacgao Eletronica Designacdes
Homologagdo de Frequéncia >
Homologagao de Ponto Eletrénico  » Portal do Servidor

- ~ Sugestdes Ponto

.J‘ heras '!:w' Homologagbes ' 2 e Criticas Eletronico
Hora Extra 4 Minhas D]
Horério de Trabalho 3 Mensagens

& Capacitagéo Projetos de Cursos e Concursos 3

- Trocar Foto

Remogao >
Solicitagdo de Vagas de Docente 3 Editar Perfil




Vai ser apresentada a tela de Selecdo da Unidade. A chefia deve adicionar a Unidade de
Exercicio, o Periodo correspondente e clicar em Prosseguir:

Unidade do Exercicio: *
Periodo: # | -- SELECIONE -- v

Prosseguir Cancelar

Apoés isso, 0 SIGRH apresentara a tela com os servidores para que a chefia os cadastre:

| Avaliacdo | [ capacitagio | 8 chefia de Unidade | -4 Consultas | Escritéric de Ideias | ¥ Férias | 2 Servicos | [ Solicitacdes

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR ESCALA DE TRABALHO

= Unidade do Exercicio:
= Periodo: Setembro /2022

OBSERVAGCOES:

- Caso algum servidor ndo esteja aparecendo na lista gerada sera preciso ir em dimensionamento da forca de trabalno e dimensionar o servidor.
= Os dias preenchidos poderdo ter alguma observacdo. O campo de observacfo aparecera automaticamente.
« O calculo das folgas sera realizade pelos dias que nao ficarem preenchidos

ADICIONAR SErRvVIDOR DOCENTE

E possivel incluir um servidor docente na escala de trabalho desta unidade que nao esteja dimensionado. Para tanto, realize uma consulta pelc servidor e clique em
"Adicionar Docente".

Servidor:

Adicionar Docente || Cancelar

{b: cadastrar Ocorréncia/Auséncia +1 Servidor em férias »: Auséncia Blogqueante Registrada
[Z): Visualizar Tipos de Escalas & : Servidor com permissio de registro de escalas exclusivamente de APH

EscaLas DOS SERVIDORES DIMENSIONADOS NA UNIDADE

SERVIDORES DIMENSIONADOS (13)

Q s/ b s T Q@ Q@ s's B s T © Q@ s|/s pPp s T 9 @ sIs BP s T Q@ © s
1 2 3 4 5 (=3 7 8 =l 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

(Servipor) (3] e
Carga Horaria Informada: 00:00 Carga Horaria Esperada: 163:00 Débito a Compensar: ?7:77

(Servioor) [Z] 4k
Carga Horaria Informada: 00:00 Carga Horaria Esperada: 163:00 Débito a Compensar: ?7:7?

Ao clicar no icone L2I: Visualizar Tipos de Escalas, serdo apresentados os tipos de escala
disponiveis:

Escalas Possiveis

M| MANHAT (500 AS 17.00) Planties Extras

M2 | MANHA 2 (500 A5 18:00) MPD | MANHA COM EXTRANGTURNO EM DIAUTIL

MT | MANHA E TARDE (700 s 12:00, 1400 &5 17.00) MPF | MANHA COM EXTRANQTURNO EM FINAL DE SEMANA QU FERIADO

MT2 | MANHA E TARDE 2 (7:00 & 11:00, 13:00 & 17:00) PD PLANTAQ EXTRAEM DIA UTIL

SD | DIURNQ (7:00 &5 19.00) PDSN | PLANTAO EXTRADIURNO COM SERVIGO NOTURNO (EM DIA UTIL)

SDD | DIURNQ DOBRADO (7:00 s 19:00) PF PLANTAQ EXTRAEM FINAL DE SEMANA OU FERIADO

SDSN | 24 HORAS (7:00 da dia selecionado 45 7:00 do dia seguinte) PFSN | PLANTAO EXTRADIURNO COM SERVICO NOTURNO (EM FINAL DE SEMANA OU FERIADO)
SN |HOTURNG {1:00 do dia seletionado & 700 do dia sequints) SDPD | SERVIGO DIURNO COM PLANTAQ EXTRANOTURNO EM DIA UTIL

SND | NOTURNG DOBRADC (19:00 do dia selecionado 4s 07:00 do dia ssquints) SDPF | SERVICO DIURNO COM PLANTAD EXTRANOTURNO EM FINAL DE SEMANA
STV | SISTEMADE TRABALHO TPD | TARDE GOM EXTRANGTURNQ EM DIA TIL

T TARDE (1300 & 19.00) TPF | TARDE COM EXTRANOTURNO EM FINAL DE SEMANA OU FERIADO

T2 TARDE 2 (13:00 &s 17:00) Plantdes de Sobresviso

VIG | VIGILANTE 0O CODAI PSD | PLANTAQ SOBREAVISO EM DIALTIL

SDPSD | SERVICO DIURNO COM PLANTAO S0BREAVISO NOTURNO EM DIA UTIL

SDSF | SERVICO DIURNO COM PLANTAOQ SOBREAVISO NOTURNO EM FINAL DE SEMANA

SF PLANTAQ SOBREAVISO EM FINAL DE SEMANA OU FERIADO

Plantdes Dobrados

PDPD | PLANTAQ EXTRADOBRADO EMDIA UTIL

PFPF | PLANTAD EXTRADOBRADO EM FINAL DE SEMANA QU FERIADO

Flantdes Duplos (Extra & Sobresviso)

PDPSD | PLANTAQ EXTRA DIURNO COM PLANTAQ SOBREAVISO NOTURNO(EM DIA UTIL)

PFSF | PLANTAO EXTRADIURNO COM PLANTAQ SOBREAVISO NOTURNO(EM FINAL DE SEMANAOU FERIADO)

PSDPD | PLANTAQ SOBREAVISO DIURNO GOM PLANTAO EXTRA NOTURNO(EM DIA UTIL)

SFPF | PLANTAO SOBREAVISO DIURNQ COM PLANTAQ EXTRA NOTURNO (EM FINAL DE SEMANA QU FERIADO)




A chefia entdo prosseguird com a inclusdo da sigla do tipo de escala nos dias em que o
servidor deve exercer a atividade. Nesse exemplo, utilizaremos o tipo M2:

“b: Cadastrar Ocorréncia/Auséncia  v: Servidor em férias % : Auséncia Blogueante Registrada
[Z): visualizar Tipos de Escalas  (&: Servidor com permissdo de registro de escalas exclusivamente de APH

EscALAS DOS SERVIDORES DIMENSIONADOS NA UNIDADE

ServIiDORES Dimensionapos (13)

Q s/s bl s T Q Q sls B s T Q@ Q s/s Dls T Q@ @ sls B s T Q © s
i 2 3 45 6 7 89 10 11 12 13 14 15 16 17 18 |19 20 21 22 |23 24 25 26 27 28 29 30

(Servinor) 7] &b
Carga Horaria Informada: 168:00 Carga Horaria Esperada: 168:00 Débito a Compensar: 27:2?

M2 M2 M2 M2 M2 M2 M2 M2 M2 M2 M2 M2 M2 M2
Apos isso, deve clicar em Cadastrar Escalas no final da pagina:

$ Cadastrar Escalas || << Voltar || Cancelar
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 eletrénico.

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 — Homologacédo de
Frequéncia — Ocorréncias /Auséncias do Servidor — Cadastrar

. Avaliacio | [ Capacitacic | €T Chefia de Unidace Consultas | Escritdrio de Ideias | 3 Férias | D Servicos | B Solicitacdes

Acidente de Trabalho »
Aposentadoria » CaLENDARIO DA FOLHA
c Haes . DE PAGAMENTO
= 2 e apacitagdo

Nado ha noticias cadastrada Periodo: [Abertos v
Concursos »
Dacos Pessozis/Funcionais ABERTOS
Dimensicnamente 4 Evento Periodo
Escalas de Trabalho » Homologag3o de oo ns o 3103 G

. Fregoéncia

Histérico de Designagdo

V - - |

& Fu?::ﬂ)o:ais & @mo 0gacao e Frequenc@: » Desfazer Frequénciz bs

Homologacie de Ponto Elstrénico  »|  Historico de Alteracdo de Frequéncias Portal do Servidor

Homologacdes ’ Homologar Afastamentos Solicitados
m Férias + Hora Extra » Homologar Freguéncia Minhas

Horario de Trzbalhe » | «0comencias/Auséncias do Servidor=» » < Cadastrar >

Projetos de Cursos = Concursos ’ Relatérios » Listar) Alterar
m Capacitagio RE”CGE? 4 Homologar

Solicitag3o ce Vagas de Docente » Editar Perfil

Em seguida, serdo apresentados os tipos de ocorréncias/auséncias disponiveis para o seu
cadastramento:
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@): Selecionar

OCORREMCIAS

Denominacio Situacdo Aplicada

) = £ (B E T E T = Toda agdo de desenvalvimento/capacitagio que ndo ensejar o afastamento integral do servidar ou comprometer o

- cumprimento da jornada semanal de trabalho {ndc necessitar de compensac3o). Conforme o Decrete N9 9.951/2019, @
SERMICD BOEILIEN BT alterado pelo Decreto N° 10.506/2020.
- Ak Teda agdc de desenvolvimento/capacitacio que ndo ensejar o afastamento integral do servider ou comprometer o _
gz;w’é%‘“? p%ERa‘f_SGE'_INJf;‘ﬁg“;:SO = cumprimento da jornada semanal de trabalho {ndo necessitar de compensacic). Conforme o Dacreto NO 9.991/2019, &
altarado pelo Decreta N° 10.506/2020.
AFAST CONGRESSC,CONFERENCLA E P
TREINAMENTO NO PAIS
AFASTAMENTO PARA JURI @
= Conforme Art. 8o do Decreto 6.114/2007. As horas trabalhadas em atividades inerentes a cursos, concursos publicos _
ATVIDADE SOM SRATIFICACAD POR ENCARGO o, exames vastibulares, quando desempanhadas durants 3 jornada de trabalho, deverSo ser compensadas no prazo (@)
de at€ um ana.
JEmS0 QU SAIDA ANTECIPADA Atrasc ou saida antecipada s=m autorizacSc da chefis @
AUSENCIA/ERRO DE REGISTRO DE O servider ndc reslizou um cu mais registro (de entrada, saida =/ou refeicdic) = dessa mansirs nic contabilizou as =Y
FREQUENCIA horas trabalhadas.
CADASTRO DE MATRICULA SIAPE NAD Servider impossibilitade de registrar frequéncia em virtude de n3e pessuir matricula SIAPE cadastrada. Ocorréncia @
CONCLUIDO exclusiva para servidores recém-ingressantes na instituicdo, ainda sem acessoc ao SIGRH.
Utilizade nes casos de servisos piblicos obrigatdrios: comparecimento do servider em sto judicial ou procediments
COMPARECIMENTO A ATO DE PROC JUDICIALS administrative para o gqual foi convocado para prestar depoimento ou esclarecimentos como testemunha cu depoente, @
PROCED ADMIMISTRATIVO ou participante do Tribunal de Jdri na qualidade de jurado. De acordo com o art. 102, VI da Lei 8.112/1950, Art. 453,
Cédige de Processo Civil, Art. 441 do Cédigo de Processe Penal = Art, 26, § 4° da Lei 8.625/1953.
Ceonforme o artigo 20 da Portaria SGP/SEDGG/ME n? 12.735, excepcionalmente, os recessos de 2015, 2020 e 2021
= dewerfc ser compensados = partic do retorne do servidor ac trabalho presencis| cu d= sdesc =o Frograma d= ~
SELBESREE) MR SRS LT Gastdo, com prazo final em 31 de outubro de 2022, independentements da acumulacio d= compansacdo dos 4
respectives periodes.
CONGRESSOS/SEMIMARIOS/SIMPOSIOS E RESOLUCAD M° 052/2017, ART 5, ALINEA E, Congressos, semindrios, simpésios, jornadas, encontres e sventos @
EVENTOS CORRELATOS NO PAIS correlatos.

Quando convocado para compor mesas receptoras de votos ou juntas apuradoras em pleitos sleitorais, terd mediante
declaracSo do respectivo Juiz Eleitoral, direito a ausentar-se do servico em suas reparticdes, pelo dobro de dias de =
convocagde pela Justica Eleitoral, conforme art. 15, da Lei 8.868, de,14/04/1954, DOU del5/04/1594, = art. 98, da

V0 EnA Am BAAG a0 Peet dane f1oieoaT

CONVOCACAC/TREINAMEMNTO TRE

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

DADOS DA OCORRENCIA/AUSENCIA

Origem: SIGRH
Servidor: #
Tipo da Ocorréncia/Auséncia: #| AUSENCIA/ERRO DE REGISTRO DE FREQUENCIA v

O servidor ndo realizou um ou mais registro (de entrada, saida e/ou refeicdo) e dessa maneira ndo contabilizou as horas
trabalhadas.

Data de Inicio: # M Data de Término: Nio determinado
Quantidade de Horas: #

Homologa: #| Sim v

Observacdo: # A
Quantidade méxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

DocuMENTO LEGAL

Anexe aqui os documentos comprobatdrios do afastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de eventos, etc.

Tipe do Decumento:

Comprovante: | Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Cadastrar || << Voltar || Cancelar

Deveréo ser preenchidos os seguintes dados:
Nome do Servidor;

Tipo da Ocorréncia/Auséncia, dentre as opc¢oes listadas pelo sistema;

Data de Inicio da auséncia;

Data de Término da auséncia;

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

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 @ , ao lado do documento.

e Se desejar, insira uma Observacdo sobre a auséncia a ser cadastrada. Ressalta-se que
apenas 0s campos com o icone ¥ sdo de preenchimento obrigatodrio.

Ap6s inserir todas as informagdes da auséncia, clique em “Cadastrar” para finalizar a
operagao e o sistema apresentara a seguinte mensagem:

-
!/ « Auséncia cadastrada com sucesso!

34



4.4.2 - Homologacéao de Ocorréncias/Auséncias do Servidor pendentes de
autorizacao

Para consultar as ocorréncias cadastradas tanto dos servidores técnicos quanto
dos docentes que estdo pendentes de homologacdo devera acessar o seguinte
caminho:

Chefia de Unidade — Homologagdo de Frequéncia — Ocorréncias/Auséncias
do Servidor — Homologar
L. Avaliacdo | E Capacitacdo | g:l Chefia de Unidade p 4, Consultas | Escritério de Ideias | v, Férias | 3 Servicos | E Solicitagdes

Acidente de Trabalhe

Aposentadoria

CaLENDARIO DA FOLHA DE

- PAGAMENTO
N&o ha noticias cadastradg =~ CePacitace

v v v -

Concursos Periodo: | Abertos v
Dados Pessoais/Funcionais ABERTOS

Dimensionamento » Evento Periodo

Escalas de Trabalho ’ Homologacdo de g9/04 2 08/04 s

25 ¢ Frequéncia
Histérico de Designacdo
& Dados ": I &£ Eomologagio de Frequénciz_»

Funcionais - o
Homologacdo de Ponto Eletrdnico

Desfazer Frequéncia 4

Histérico de Alteracdo de Frequéncias Portal do Servidor

Homologar Afastamentos Solicitados

Homologar Frequéncia Minhas
€_Ocorréncias/Auséncias do Serviaor > Cadastrar

Homologagdes

o + Hora Extra
érias
Y/ Horario de Trabalho

vy v v v o v v -

Projetos de Cursos e Concursos Relatdrios ’ Listar/Alterar
Remocdo Homologar
C itaga. a
m 2 o i Solicitacdo de Vagas de Docente Editar Perfil

Em seguida, sera exibida a tela abaixo em que a chefia devera alterar o filtro “Situagao”
colocando a opg¢ao “Pendente de Autorizacao”.

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

L Avaliaso | B < tagdio | 3 Chefis de Unidade | ", Consultas |  Escritéric de Ideias | 73 Férias | 2 Servigos | [B SolicitagSes
PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR OCORRENCIAS/AUSENCIAS

Através desta operacdo, é possivel homologar O & SAuSE pend de autorizagdo dos fu 3 das dad hefiad
Servidor:
Tipo da Ocorréncia: -~ SELECIONE -- ~
Sttuaco: Pandente de Autorizagio v
Data de Inicio: s
Data de Término: | 5 |
Ordenar por Servidor
Ordenar por Ocorrancias Mais
Recentes
Buscar | Cancelar
(: Homologar Solicitacio O: Negar r tiz: ! s
Todos Servidor Ocorréncia Inicio Término Dt e
L e e AFASTAMENTO COVID-19 388 01/05/2023 31/05/202: 27/05/202:1 & ©
T e ey TRABALHO REMOTO COVID-19 387 01/07/2021 31/07/2021: oz2/08/202: @ ©

Homologar Negar

Os seguintes icones poderao ser utilizados:

© para homologar a ocorréncia,;

© para negar a solicitacéo de ocorréncia;

- para visualizar a solicitacdo com mais detalhes;
“1 para desfazer homologacao.
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4.4.3 - 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 eletrbnico, 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 Eletronico — Ocorréncias da Unidade

L Avaliacio | [ Capacitacio |¢T Chefia de Unida Consultas | Escritdrio de Ideias | ¥} Férias | D Servicos | [ Solicitacdes
Acicente de Trabalho »
Aposentadoria » CALENDARIO DA FOLHA
c N DE PAGAMENTO
= b P apacitagio » -
Nao ha noticias cadastrada beelens: [ABEES =
Concursos » : .
Dacos Pesseais/Funcionais ABERTOS
Dimensionamento > Evento Periodo
Escalas de Trabalho » Homologaao de oy e 3y 0 @
» Freqoéncia brda R ¢
I '
= Histérico ce Designacdo
a Fqua:?;\sais & Homologacdo de Freguéncia )| B Solicitagdo ﬁ Designagdes
omologacio de Ponto Elstronico Autorizar Horas Excedentes ortal do Servidor
Homologacoes ’ Cadastrar Hordrios de Trzbzlho da Egquipe
Férias +, Hora Extra ’ Downlozd da Aplicagdo do Ponto Biométrico Minhas
o Hordrio ce Trabalho » Estornar Homologacdo ce Panto Eletrdnico Mensagens
Projetos de Cursos e Concursos » Homologar Ponto Eletrdnice |
2 X RS : rocar Foto
m Capacitagio Remogdo ’ Homologar/Listar Solicitacdes ce Periodo de Recesso
Solicitagdo ce Vagas de Docente »
Ocomrencias/Ausencias co Servidor ] Listar/Alterar
Relztérios ’

Em seguida abrird a seguinte tela:

DADOS DA OCORRENCIA

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

Informar Horario: # sim ® NEo

Unidade:

Descricdo: #

Aplicar esta ocorréncia as unidades subordinadas.

Cadastrar || Cancelar

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

DADOS DA OCORRENCIA
Solicitante:
Data da Ocorréncia: *23/09/2020 =

Informar Horario: # sim ‘® Nao

L|_-/ 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.

lquadastrar 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 E

: -
Informar Horario: # Q Sim Nio
—
Horario de Inicio: # 08:00 -Iu‘
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.

lI-/ Cadastrar | Cancelar

Apos inserir todas as informagdes da auséncia, clique em “Cadastrar” para finalizar a
operacgao e o sistema apresentara a seguinte mensagem:

‘!j) « Docorréncia cadastrada com sucessol

4.5 - HOMOLOGACAO DO PONTO ELETRONICO

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

Observacdo: Antes da homologacdo do ponto eletrénico é necessaria a homologacéo
das ocorréncias dos servidores.

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

SIGRH — Médulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade — Homologa¢des —
Ponto Eletronico

o Avaliagio | D Capacitacio MG Chefia de Unidade [ Consultas | Escritério de Ideias | 42 Férias | @ Servicos | [l Solicitacdes

Acicente de Trabzlho »
Aposentadoria » CALENDARIO DA FOLHA
c -~ DE PAGAMENTO
= 2 s apacitagdo »
Nao ha noticias cadastrada o . s TABETE =
505 -
Dzcos Pessozis/Funcionais ABERTOS
Dimensionamente ’ Evento Periodo
Escalas de Trabalho ’ Homologacds de ooins 0 50y i
rreguenca

Historico de Designagdo
v Solicitagdo i Zon
“fjr) Eletronica l’ Designagdes

a Futgoonsais 8 Homologacdo de Freguénciz »
Ho 30 de Ponto Eletrénico » Portal do Servidor
3 Afastamentos Solicitades
Férias +/ HorS ’ Escalas de Viagens de Auxilios Transporte Minhas
’
»
»
’

Férias Solicitadas Mensagens

Frequéncia

Horario ce Trabzlhe

Projetos de Cursos e Concursos

& 2 ! Ay Trocar Foto

m Capacitagio emc&ao‘ Homolegar Auséncias
Solicitagdo ce Vagas de Docente

Inscriciss o

= Capacitagdo Editar Perfil
Ponto Eletronico

SoliCPET8Es Ce Periodo de Recesso

. Viagem em Servico
— : i




A seguinte tela sera apresentada:

SeLecAo DA UNIDADE

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

Cancelar = Continuar >>

Selecione a Unidade:

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

11.00 - UNIVERSIC

YER N A MBI IO
JERNAMBUCO

- 11.0

[ > 11.01.37.05.03.02 - SECAO ACOMP E MENTACAO DE PESSOAS

Clique em: “Continuar”:

Unidade: #[- - - - - 11.01.37.05.03.02 - SECAO ACOMP E MOVIMENTACAO DE PESSOAS v

rmmecay
Cancelar (antinuar >§

N

Selecione o0 “Periodo” para prosseguir com a operacao, clique em “Continuar”.

SevLecio o Perfono

,'.9/ Periodo: #| SELECIONE UM PERIODO v
o
<< Voltar Cancelar (Continuar §
— —

# Campos de preenchimento obrigatério.

_ o o Portal do Servidor ]
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:

+: Homologagdo de Ponto Eletrénico ja realizada 142 Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor
o1 Visualizar Auséncias do Servider £2: Visualizar Férias do Servidor
*.: Escala de Trabalho ndo corresponde ao horario informado ¥ : Ndo & possivel homologar o ponte do servidor [7]

FovLuas pE Ponto pE Margo pe 2022

SERVIDORES EM ExerciciofLocaLrzapos ma UNIDADE

Todos Nome (Siape) Horas Esperadas Horas Trabalhadas Horas Homologadas Saldo Mensal
x L] 184:00 C0:00 00:C0 -01:00 Yy
x L] 184:00 00: 00 00:00 -01:00 Y

ServIDORES Com ATRIBUICAD DE CHEFIA DE UNIDADE
F o = Horas Horas
Todos Home (Siape) Unidade (Funcdo) Trabalhadas H lrr—ie= Saldo Mensal
. ] - o T - ) o

® ey SAMP-CMAP (Wice-Chefia/Vice-Diretoria) 00:00 00: 00 -01:00 "y

OBSERVACOES SOBRE A HOMOLOGACAD

Homalogar || =< Voltar || Cancelar

Na tela acima, o icone ¥ € 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.
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Ja o icone <& é utilizado para indicar que a escala de trabalho cadastrada para um
determinado servidor ndo corresponde ao horério registrado em seu ponto.

A partir da tela acima, € possivel visualizar as auséncias registradas para um servidor por
meio do icone -+ , consultar suas férias por meio do icone “J | visualizar em detalhes seu
ponto, inclusive podendo autorizar horas excedentes e cadastrar auséncias, conforme
desejado; e/ou homologar o ponto eletrdnico de um servidor especifico. Cada uma dessas
operagOes sera esclarecida abaixo.

Para realizar a homologacdo do ponto eletrénico de um ou mais servidores da Instituicao,
selecione-os clicando na caixa de selecdo 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:

/1 Homologac3o de Ponto Eletrénico ja realizada 151 Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor
«+ Visualizar Auséncias do Servidor ¢J: Visualizar Férias do Servidor
! : Escala de Trabalho nio corresponde ao horario informado ¥ : N3o é possivel homologar o ponto do servidor []

FoLuas pE Ponvto pE Margo DE 2022

SERVIDORES EM ExeErcicro/LocaLizapos Na UNIDADE

Todos Nome (Siape) Horas Esperadas Horas Trabalhad. Horas H: logadas Saldo M. |
x L= o = ] 184:00 00:00 00:00 -01:00 )
= .7 3] 184:00 00:00 00:00 -01:00 "y
SeERVIDORES CoM ATRIBUIGAO DE CHEFIA DE UNIDADE
Todos Nome (Siape) Unidade (Funcao) T tlo.rl_asJ H Hcl:ras 4. Saldo Mensal
. ] x A b ; sy
x oem— SAMP-CMAP (Vice-Chefia/Vice-Diretoria) 00:00 00:00 -01:00 2

OBSERVAGOES SOBRE A HOMOLOGACAO

Homologar || << Voltar || Cancelar

Se desejar, insira observacdes sobre a homologacéo a ser realizada no campo
“Observacgdes sobre a homologagao”.

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

l/ « Ponto Eletronico homwologado com sucesso!

4.6 - ESTORNO DA HOMOLOGAGAO DO PONTO ELETRONICO

E a reversdo da homologacéo de um espelho de ponto que devera ser feita pela chefia em
casos de retificacdes de ocorréncias desde que o Calendario Mensal correspondente ainda
esteja aberto.

Para estornar a homologacao, a Chefia da Unidade deverd utilizar o seguinte caminho:

SIGRH — Médulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade — Homologagao de Ponto
Eletrénico — Estornar Homologacao de Ponto Eletrénico
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UFRPE - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo deSessio:01:20 SAIR

@ Modulos f;d Caixa Postal ‘., Abrir Chamado
e =G Menu Servidor ‘? Alterar Senha € Ajuda
u__ Avaliagdo | E Capacitagao \<'="- Chefia de Unidade , -4 Consultas | Escritdrio de Ideias | 72 Férias | 3 Servigos | E Solicitagbes
T MTer——rIEEho »
Carteira de Vacina » CALENDARIO DA FOLHA
| . DE PAGAMENTO
= c 2 - I »
N3o ha noticias cadastrada _ E3%2 —— do: | Abertos -
Homeologagdo de Ponto Eletrénico Autorizar Horas Excedentes :
Horarl 4 Download 3 ométrico ABERTOS
Remocéo 3 stornar Homologagdo de Ponto Eletrénico to Periodo
Homologar PoTTe crer oy '5‘9(?;50 de 01/08 a 30/08 b
Ocorréncias da Unidade * liho 01/08 a 31/08 &
: Dados Dados i Solicitar Ocorréncias/Auséncias do Servidor >
Funcionais Pessoais ﬂ Afastamento
Relatdrios >

- Plano = Portal SR Ponto ma— Portal do Servidor
¥ desaide ) PROGEPE e Criticas Eletrénico (==

Minhac —

A seguinte tela seré apresentada:

Dapos para CONSULTA

Més/Ano de Referéncia: # | -- SELECIONE -- v
[ servidor:

Buscar || Cancelar

Selecione o Més/Ano de Referéncia, o Servidor e clique em buscar:

DAapos PARA CONSULTA

Més/ano de Referéncia: #| -- SELECIONE -- ~
(] servidor:

Buscar || Cancelar

Na nova péagina, clique na caixa de selecdo , faca a Justificativa e clique em Estornar
Homologagéo Estornar Homologacgdo

PORTAL DO SERVIDOR > EsTORNAR HOMOLOGAGAO

Dapos PARA CONSULTA
Més/Ano de Referéncia: * | Julho de 2022 v
Servidor: s ————d

Buscar || Cancelar

SERVIDORES ENCONTRADOS (1)

UNIDADE DE EXERcicIo: SECAO DE APOSENTADORIA E PENSOES-PROGEPE (11.01.37.05.03.01)

5 = Situacdo Data da
Todos Nome (Matricula) Lotacdo Funcional CH Homologado Por Homologacio
L ] o Ativo 05/08/2022
O [, EMARRAE  permanente gl L ] 15:51:25

*

Justificativa: #

* Estornar Homologag&o f

Apoés isso, sera mostrado aviso de Homologacao estornada com sucesso!
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-
-!'j +* Homologacdo estornada com sucesso!

+ Ndo foram encontrados resultados para a busca com estes parametros.

(x) fechar mensagens
J;J‘Avaliagéo | E Capacitagdo | L‘@ Chefia de Unidade | ‘;L Consultas | ' Escritério de Ideias | f) Férias | 3 Servicos | E Solicitages

PORTAL DO SERVIDOR > ESTORNAR HOMOLOGAGAO

Dapos parRA CoNsULTA

Més/Ano de Referéncia: | Julho de 2022w

Servidor: |

Buscar || Cancelar

Portal do Servidor

4.7 - VISUALIZAR DETALHES DO PONTO DO SERVIDOR

Seguindo o caminho para acessar o Ponto Eletronico:
Chefia de Unidade — Homologacdes — Ponto Eletronico.

L Avaliacio | B3 Capacitacio ICI _aeﬁa de UnidaE) J Consultas | ¥ Escritdrio de Ideias | %8 Férias | D Servicos | [ Solicitacdes

Acidente de Trabalho »
Aposentadoria » CaLENDARIO DA FOLHA
c —— DE PAGAMENTO
= 2 e apacitagdo 4 — —
N&o ha noticias cadastrada g ] Perfodo: [Abertos 2
Dacos Pessozis/Funcionais ABERTOS
Dimensicnamento 3 Evento Periodo
Escalas de Trabalho » Homologaco de. /5 2 3163 e

I - i
Historico ce Designacio
Dados y s Z 3 L Solicitagio —
Fonsionais 8 Homologst_:?o de Frequencna“ {) Eletrdnica Designagoes
Homologac3e de Ponto Eletrénico

Portal do Servidor

Afzstamentos Solicitades

Férias ‘.l/ Hora Extra Escalas de Viagens de Auxilios Transporte Minhas
Horario ce Trzbalho Férias Solicitadas Mensagens

Projetos de Cursos & Concursos Frequéncia
Trocar Foto

Homologar Auséncias

v v v w w w v w

m Capacitagdo Remc;ao~ :
Solicitagdo ce Vagas de Docente Inscricdes para Capacitagio Editar Perfil

Solicitagoes ce Periodo de Recesso

——— M

A seguinte tela sera apresentada:

Unidade: | --SELECIONE-- -/

Cancelar | Continuar >>

Seleciona-se a Unidade:

Unidade: #|--SELECIONE--
--SELECIONE--
11.00 - UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
- 11.01 - REITORIA

- - 11.01.37 - PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOA

i =

| >

|- 11.01,37.05 - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAS

| - 11.01.37.05.03 - COORD.DE MOVIMENT.APOSENT.E PENSOES |
| 11.01.37.05.03.02 - SECAO ACOMP E MOVIMENTACAQO DE PESSOAS

Clique em: “Continuar”:
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Unidade: #|- - - - - 11.01.37.05.03.02 - SECAO ACOMP E MOVIMENTACAO DE PESSOAS v ]
L — =
Cancelar ﬂ:gntinua( %
— —

Selecione o0 “Periodo” para prosseguir com a operacao, clique em “Continuar”.

SevLecio po Perfono

,l_g/ Periodo: #| SELECIONE UM PERIODO .
e
<< Voltar Cancelar Gontinuara
€ Continuar >

# Campos de preenchimento obrigatério.

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

SIAVIOORES LOTADOS/LOCALITADOS NA UNnIDADE

Todos Nome (Slape) Hores Trabalhadas Hoean Momologadas Saldo Menaal A
» NOME OO SERVIDOR (0000000) 00:00 00:00 «374:00 =Y
5 S
- HOME OO SERVIDOR (0000000) %30 43:50 -36:14 v
» HOME DO SERVIDOR (0000000) 00:90 00:00 “176:00 oo

O sistema ira direcionar para a seguinte tela:

\!: Situac@o do ponto no dia

V2: Férias

E: Informacdes relacionadas ao horério de registro do ponto
;_': Observacio registrada pelo servidor referente ao ponto
X: Ponto com pendéncias blogueantes [7]

to do
W : Servidor dispensado do ponto eletrénico neste dia

=i Detalh dos créditos de horas autorizados

"oeo o oS

© : Informar desconto de horas registradas indevidamente

HR: Horas Registradas
HC: Horas Contabilizadas

4p : Cadastrar Ocorréncia/Auséncia

HA: Horas Autorizadas
HH: Horas Homologadas

4 : Autorizar Horas Excedentes

: Ocorréncia de crédito de horas

: Ocorréncia de débito de horas

: Ocorréncia de débito compensavel até o més subsequente

: Ocorréncia autorizada & compensacido em periodo definido pela chefia

: Auséncia cadastrada/removida apés a homologacdo do ponto eletrénico
: Auséncia sobreposta apos homologacio do ponto eletrénico

: Data de desligamento do servidor

: Cancelar desconto de horas registradas indevidamente

HE: Horas Excedentes
DNC: Débito N3o Compensado

D : Horas Excedentes Autorizadas

EspeLHO DE Ponto - ABrIL DE 2022

Horas Trabalhadas

Saldo de Horas Autorizadas

Horérios
ats
o Registrados HR  HC HE HA
& g 01/04/2022 -~ B0 ©
T 08:08 - 12:21 = e
@ ouoqzo2 05931221 07:30 07:30 ©
& g 05/04/2022 -~ 0800 ®
i 08:10 - 12:14 o >
@ osoyzoz2 J510- 1217 07:43 07:43 ©
x ™ 07/04/2022 - - 08:00 ©
ey 07:48 - 11:47 = :
@ osoyz022 J2357 1147 07:39 07:39 o
S/04
10/04/2022 -
® g 11/04/2022 —  08:00 ©
s 08:07 - 12:14 ) .
@ 12042022 330771204 07:52 07:52 ©
\ianes 0806 -12:12 %
2 13/04/2022 3:15- 16:50 07:50 07:50 ©

- Saldo Crédito

" Crédito Débito No Més  Acumulado Lot

Crédito de Horas Homologado até 31/03/2022:; 00:00
08:00 00:00 00:00 Y
00:00 00:00 00:00 Y
00:00 00:00 00:00 4
07:30 -00:30 -00:30 00:00 ]
08:00 -0C:30 00:00 P
07:43 -00:17 -00:47 00:00 4
08:00 -00:47 00:00 L
07:3% -00:13 -01:00 00:00 -00:08 E ]
00:00 -01:00 00:00 =
00:00 01:00 00:00 P
08:00 00:00 Y
07:52 -01:00 00:00 -00:08 @
07:50 -01:00 00:00 -00:10 L]

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
informard, respectivamente, o dia da semana ao qual a data se refere e os detalhes da
contabilizacdo de horas do dia em questéo.

Cumpre ressaltar que, no caso das datas, as destacadas em vermelho representam os
fins de semana.

Caso o servidor selecionado possua alguma ocorréncia de crédito ou débito de horas
cadastrada para seu ponto, o0 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 0 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 disponibilizara uma janela com as respectivas informacdes.

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

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 néao é possivel homologar o ponto

do servidor devido a existéncia de alguma pendéncia considerada blogueante, como a
auséncia néo justificada de registro de ponto em um dia Gtil do més.

Se desejar autorizar horas excedentes presentes em um determinado registro de ponto do
servidor, informe o nimero de horas autorizadas no campo disponibilizado na coluna HA ao
lado do registro desejado e insira uma justificativa para a autorizacdo. ApOs inserir as
informacgdes desejadas, cligue em & para confirmar a autorizacdo 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:
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DESGONTO DE HORAS REGISTRADAS INDEVIDAMENTE - Dia 04/06/2019

Quantidade de Horas: # 01:00 (hh:mmj}
Justificativa: # Foi verificado que o servidor se ausentou do trabalho 1h antes do registro de =saida

Salvar || Cancelar

1 T . . . .
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 hordria
inferior ao estabelecido pela Unidade.

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:

-
!l/ « Desconto de horas cadastrado com sucesso.

De volta ao Espelho de Ponto, cliqgue 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 remogao desta informagdo?

OK Cancelar

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

-
!j « Desconto de horas cancelado com sucesso.

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



EsPreELHo DE PonTo - ABRIL DE 20232

- Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Data Horarios s e
Registrados = e
eqi HR HEC HE @ HH crédito Débite e hes A e DME

Crédito g Horas Homologada abé 31,/03/3023: 000
= @ 01/0472022 — — DE:DD @ — — 0B: 00 00:00 D00 ‘-}
- 00:00 00:00 0000 Y
03/04/2022 - - - 00:00 D0:00 00:00 &
= @ 040472022 = = DE:DD @ == = 0B: 00 00:0d 000 ‘-}
= @ 05/0472022 — - DE:00 @ - - OB : 00 00:00 000 '\-\}
® g DB/0472022 - -  DB:00 ® - DB:00 D0:00 00200 s
o 07/04/2022 D;.:J:. :;Dg 08:15 DE:45 @  00:45 0B:45 00:45 D0:45 00:00 *Q] ]

Justificativa:

® g 05/04/2022 - -—-  DBE:0D @ 0B:00 DO0:45 00:00
09/04,2022 - D0:00 DO:45 00:00

10/04/2022 - D0:00 00:00

ey D6:34 - 12:01 [P _— . f_ -
@ |wywarzozz ST Eos 08:19 OB:48 @ 00:48 IZIE.'Ls 00:48 01:33 00:00
=

=]
-]
&

e

}

Justificativa:

Apbs inserir as informacgdes desejadas, clique no icone © para confirmar a autorizacédo 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 seguir:

EsrerLno pE PowTo - AsriL oe 2022

- Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Horérios

Data i Salda Crédita
R istrados
eg HR HE HE HA HH Crédito Débito SR menhe DNC
Crédditn de Horas Homologades até 317/03/2023: 0000
= @ 01/0472022 --- — OB:00 @ -—-- OB D0:00 0000 @
02042022 —-- - - 000 D0:00 0000 o
O3/04/ 2022 - - - 00:00 D000 0000 o
= & D404/2022 - - DE:00 & - DB: 00 00:00 00:00 ar
= @ 050472022 - - 0B:00 & - 08:00 D0:00 00:00 o !
= & D6/04/2022 - - DE:00 & - DB: 00 00:00 00:00 ar
R 07:27 - 12:00 TS e fnas TR TR o o
07/04/2022 [ 51pn ~ jeias 08:15 ©DB:45 © (0d:d5 |¥| DD:45 |a| 0B:45 045 D045 00200 2 9

Justificativa:

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



357 - TRABALHO REMOTO (COMOREIDADES)

357 - TRABALHO REMOTO (FILHO EM IDADE ESCOLAR QU INFERIDR)
357 - TRABALHO REMOTO (GESTACAD)

357 - TRABALHO REMOTO (IDADE 1GUAL OU SUPERICR A 50 ANOS)
357 - TRABALHO REMOTO (LACTANTES COM FILHOS DE ATE 18 MESES)
357 - TRABALHO REMOTO - COVID1S

388 - AFASTAMENTO COMID - 18

388 - AFASTAMENTO COMID- 18 (COMORBIDADES)

388 - AFASTAMENTO COMID- 18 (GESTACAD)

388 - AFASTAMENTO COVID-18 (IDADE IGUAL OU SUPERIOR 50 ANOS)
388 - AFASTAMENTO COMID-18 (LACTANTE CJ FILHO ATE 15 MESES)
358 -AFASTAMENTO COVID-19 (FILHO IDADE ESCOLAR OU INFERIOR)
303 - ACAC DE DESEMWOLVIMENTO EM SERVICO O FOR UM DUA

304 - ACAC DE DESEMWOLVIMENTS EM SERVICO O FOR ALGUMAS HORAS
AFASTAMENTO FARA JURI

ATIIDADE COM GRATIFICAGAD POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO
ATRASD OU SAIDAANTECIPADA

ASENCIA/ERRO DE REGISTRO DE FREQUENCIA

CADASTRO DE MATRICULA SIAPE NAD CONCLUIDO

CASAMENTO

COMPARECIMENTO A ATD DE PROC JUDICIAL! PROCED ADMINISTRATIVD
COMPENSACAD RECESSO NATALING

DECLARACAD DE COMBARECIMENTO AD MEDICD

DESCANSO AMAMENTACAD ART 209 LEI 8.112/90

DISPENSA FARA ALISTAMENTO ELEITORAL

DOACAD DE SANGUE

EM GREVE

FALECIMENTO DE FESSOA DA FAMILLA

FALHA MO SISTEMA

FALTA

FALTA JUSTIFICADA

GREVE COM COMPENSACAD

LICEMCA FATERMIDADE

PARTICIPACAD DE ATIVIDADE SINDICAL

PARTICIPACAD EM ATIVIDADES DE FESQUISA E EXTENSAD
PRORROGACAD - DEBITO DE ESCALAS

RECESSO NATALING

RECESSO NATALING 2021

REGISTRO BLOQUEADD

TRABALHO EXTERND DA SUA UNIDADE - FOR ALGUMAS HORAS
TRABALHO EXTERND DA SUA UNIDADE - FOR UM FERICDO
UTILIZACAD DE SALDO DE CREDITO

WIAGEM MACIOMAL

Apoés selecionar o tipo da auséncia a ser cadastrada, o sistema apresentara a seguinte

tela:
DaApos DA OCORRENCIA/AUSENCIA

Origem: SIGRH
Servidor: «

Nome Completo: S
Matricula STAPE: D
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC

Tipo da Ocorréncia/Auséncia: * | 387 - TRABALHO REMOTO (COMORBIDADES) v

Aos servidoras imunodeficientzs ou com doengas preexistentes cronicas ou graves gue executam suas atividades remotaments,
com vistas a contencdo do COVID-13.

Data de Inicio: * E Data de Término: » E

Homologa: # [Sim v

Comprovante: | Escolher srquivo | Nenhum arquivo escolhido J

Observacdo: ) B B ) o 4
Quantidade maxima de caracteras: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

Cadastrar || << Voltar | Cancelar

Deveréo ser preenchidos os seguintes dados:
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Nome do Servidor;

Tipo da Ocorréncia/Auséncia, dentre as opc¢oes listadas pelo sistema;

Data de Inicio da auséncia;

Data de Término da auséncia;

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

e Comprovante: Para inserir o arquivo desejado, clique em “Procurar’ e escolha o arquivo

dentre os disponiveis em seu computador. Apés a escolha do documento, clique no icone &

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

Ressalta-se que apenas 0os campos com o icone " séo de preenchimento obrigatorio.

O campo “Observagao” nado é requisito para registro da auséncia, ficando a critério da
chefia realizar ou néo.

Apos inserir todas as informagdes da auséncia, clique em “Cadastrar” para finalizar a
operacao e o sistema apresentara a seguinte mensagem:

-
_l/ « Auséncia cadastrada com sucesso!

4.8 - VISUALIZAR AUSENCIAS E FERIAS DO SERVIDOR

4.8.1 - Visualizac&o da ocorréncia por servidor
0 servidor devera seguir o seguinte caminho:

Modulos — Portal da Chefia da Unidade

UFRPE - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? Tempo de Sessio: 01:30  SAIR
R ] ,I- ~i Médulos '.‘L Caixa Postal “, Abrir Chamado
SECAO ACOMP E MOVIMENTACAO DE PESSOAS (11.01.37.05.03.02) e — oy e © Aluds

-

L Avaliagdo | B Capacitagdo | 73 Chefia de Unidade | 4 Consultas | Escritério de Ideias | 4. Fénias | ?, Servigos | g'Sohatacées

CaLeNDARIO DA Foumna ok
Pacamenrto

N&o ha noticias cadastradas. Periodo: | Abertos v

ABERTOS

Nenhum calendirio especificado para
este periodo.

ACESSO RAPIDO

@ Dados ¢ ! Dados ”T’%’ Solicitar !g) Solicitagdo m Designagdes Portal do Servidor

Funcionais Pessoais Afastamento Eletronica

Minhas

- Plano Sugestoes Ponto Mensagens
Férias + de Satade &j Portal Q o Critices Eletrbnteo

Trocar Foto

3,‘2 Comissoes m Capacitagio Editar Perfil
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Mddulos do SIGRH

Menu Principar

D 7]
Administracao de \gend
Pessoal
Solicitagbes

= )

Porrais

-
@ *2) 3
Aposentadoria 5 Atendimento ao
Servidor

Portal da Chefia da|
Unidade

Ei Q

B __o @

Outros SisTemas

Deve-se clicar em Auséncias:

Homologagoes Ultimas Auséncias
Participagdao em Curso Servidor Inicio Término Descrigio
Ferias
Auséncias (1) <=1 v————
Afastamentos Conemmesemenny | 09/09/2020 09/09/2020 DOACAO DE SANGUE
Viagem em Servico
Erequinols ATRASO QU SAIDA
R e
08/00/2020 08/09/2020
s C—
Més Atual:  Novembro ANTECIPADA
O calendanc ndo encontra-ce aberto
Dados de Pessoal Servidores em Férias

Servidores: - Servidores em fériss em | Novembro v

Cedidos: 0

Es‘ag'a'}“: g Nio ha fénas para o més selecionado
Fundacao: 0

Bolsa: 0

A seguinte tela sera apresentada:

PortaL pa CHeria pa Unmnape > HoMovlosar Ocorréncias [ Ausencias

Atraves desta operacio, € possivel homologar Ocorréncias/Auséncias pendentes de autorizacde dos funcionarios das unidades chefiadas.

ConsuLTa DE OCORRENCIAS [ AUSENCIAS

) servidor: | |

|l Tipe da Ocorréncia: -- SELECIONE -- v

¥ Situagdo: | Pendente de Autorizagio ¥ |
] Data de Inicio: l:lm

) Data de Término: l:lm

"] Ordenar por Servidor

|| Ordenar por Ocorréncias Mais Recentes

@: Homeologar Solicitacdo @: Negar Solicitacdo 1 Visualizar Solicitacdo

Ocorrénciasf Auséncias PEnpenTes pE Homowsagho (1)

Todos Servidor Ocorréncia Inicio Término C[::t:s::'
1~ . " -] FALTA 22/03/2020 22/09/2020 23/09/2020 @ o .

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

No icone © podera ser feita a homologacgéo de forma individual e especifica. No icone @

podera ser negada a solicitacao de forma individual e especifica.

Para realizar a homologacao 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:

Porrat oa Cheria oa Unioaoe > Homowocar Oconratncias /Ausencias

Atraveés desta operagao. € possivel homologar Ocoméncias/Auséncias pendentes de autorizagio dos funcionanios das unidades chefiadas.

ConsuLTa o OcorrEncias/ AusENCIAs

Servidor;

Tipo da Ocoméncia: -~ SELECIONE -- v
¥ Situaglo: Pendente de Autorizagio v

Data de Inicio: (|

Data de Término: B

Ordenar por Servidor
Ordenar por Ocorméncias Mais Recentes

Buscar | Cancelar

J: Homologar Solicitacio D: Negar Solicitaglo «: Visualizar Solicitacio
Oconntncias/Avsincias Penoenres or Homowaeacho (1)
P Data de
el odos  Servidor Ocorréncia Inicio Término Cadnatve
\ FALTA 22/05/2020 22/0%/2020 23/09/2020 e O

= I crcion: i

4.8.2 - 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 - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR
l| @ Médulos ¢ Caixa Postal Yo Abrir Chamado
SECAO ACOMP £ MOVIMENTACAO DE PESSOAS (11.01.37.05.03.02) P o Menu Servidor 2 Alterar senha @ Ajuda
L. Avaliagdo | E Capacitagdo | 3 Chefia de Unidade | "4 Consultas | Escritério de Ideias | 43 Férias | 2 Servicos | BSohcntacées

CacenoArio oA Fouma oe
PAGAMENTO
Nao ha noticias cadastradas. Padadas: [ Abarios —

ABERTOS

Nenhum calendsric especificado para
este periodo.

Dados 4 Dados i Solicitar e Solicitagdo - i
@ Funcionais & Possonls |7%f  Atestamento % Blotronica ﬁ Designagoes Portal do Servidor

Minhas

é Plano Sugestoes Ponto Mensagens
Bl e ® sm @ e @ owmm

Trocar Foto

_2?,) Comissdes m Capacitagdo Editar Perfil
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Modulos do SIGRH
Menu Princrpar Portais
-

) <2 < &
Administracao de . Atendimento ao Portal do Servidor
Pessoal Servidor

A ucilio: ' liacsc ciot aliac3o d
Solicitacbes Desempenho
% Outros SisTemas

-4

Portal da Chefia da|
Unidade

R R T s o Ty @ Médulos ob caixa
]

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAC DE PESSOAS-... (11.01.37.05) @ Menu Servidor ? Alter,

BHomologagées | = Frequéncia | () Escalas de Trabalho | ) Férias | L Hora Extra BRemo;é'o | ? Outros
Inserir Férias

Consulta/Alteracdo/Exclusdo de Férias

N&o ha noticias cadastradas. Cronograma de Férias

Homologar Férias

Mapa de Férias

Selegio da Unidade

PortaL pa CrerFia pa Unipape > Mara pe Férias

Mara pE FErias

Periodo: w[01/01/2022 [[TF] a [23/03/2022 [[F]
(E1:21.37.05) |DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAC DE PESSOAS-PROGEPE |

Ehe DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PES SOAS-PROGEPE (11.01.37.05)

=] ASSESSORIA DE PROCESSOS EXTERNOS-PROGEPE (11.01.37.05.04)
4 ) COORDENAGAO DE CADASTRO E PAGAMENTO-PROGEPE (11.01.37.05.02)
4 ) COORDENAGAO DE MOVIMENTAGAO APOSENTADORIAS E PENSOE S-PROGEPE (11.01.37.05.03
Unidade: =7 SECRETARIA DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAS-PROGEPE (11.01.37.05.01)
# ) PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS-PROGEPE (11.01.27)

4 »

O Apenas Homologadas
Incluir Unidades Vinculadas
| Ver Mapa || Cancelar |

* Campos de preenchimento obrigatdrio.
Devera escolher o periodo de férias e a unidade que deseja consultar e clique em “Ver
Mapa”
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4.9 - HOMOLOGAR PERIODOS DE RECESSO NATALINO

Para realizar a homologacdo das solicitagbes do “Periodo de Recesso Natalino”, a chefia
imediata devera acessar o0 seguinte caminho:

SIGRH — Médulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade — Homologagdes —
Solicitacdes de Periodo de Recesso

L. Avaliacdo | E Capacitacdo ‘ Chefia de Unidade B ., Consultas | Escritorio de Ideias | ¥ Férias | 3 Servicos | @ Solicitacdes
Acidente de Trabalho

Aposentadoria

CALENDARIO DA FOLHA DE

v v v -

- tacs PaGAMENTO

- % — apacitacio

N&o ha noticias cadastrada Periodo: [Abertos v
Concursos
Dados Pessoais/Funcionais ABERTOS
Dimensionamento ’ Evento Periodo
Escalas de Trabalho ’ Homologacdo de g1 /54 5 08/04

Freqiéncia ! :

Histérico de Designacdo

Dados ) Homologacdo de Frequéncia
Funcionais . _
Homologacdo de Ponto Eletrdnico
Homologacdes

: %.r? SE?::'I‘;?‘?:: [- S Portal do Servidor

»
P + Hora Extra : Escalas de Viagens de Auxilios Transporte Minhas

»

»

»

Afastamentos Solicitados

Horario de Trabalho Férias Solicitadas Mensagens
Projetos de Cursos e Concursos Frequéncia
L Trocar Foto

Homologar Auséncias

_— Remocdo
m Capacitagdo Solicitaco de Vagas de Docente

InscricBes para Capacitacdo Editar Perfil

Ponto Eletrénico

€ Solicitacdes de Periodo de Recesso

Viagem em Servico

Apos isso, serd apresentada a seguinte tela:

CRrRITERIOS DE Busca

Ano de Referéncia: 2019

[ servidor:

[ Unidade:

[ sStatus: SELECICME

Buscar || Cancelar

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

Para homologacgao da solicitagdo de “Periodo de Recesso”, a chefia imediata devera clicar no
icone © e, ap6s a avaliacdo dos dados apresentados, clicar em “Autorizar”:

't Autorizar 0: Negar : Visualizar Detalhes

Listacem o SovtciTacOrs Envianas Pana Homowocacho or Peatonos ot Recesso
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Servidor: G
Status: ENVIADA
Ano de Referéncia: 2019
Periodo do Recesso: De 23/12/2019 a 27/12/2015 (5 dias)
Carga Horaria do Periodo: 28:00
Observacoes:

Crépiro pe HorAs UriLizADOS

Més do Crédito 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/2019 05:52 05:52
JUL/2019 04:08 04:08
Total de Horas Utilizadas: 26:17

DerinicA0o DO Periopo pe COMPENSACAO
Tempo Pendente de Comp acdo: 01:43
Inicio da Compensacdo: 01/10/2019

Término da Compensacgdo: 29/05/2020

JUSTIFICATIVA

Autorizar | Cancelar

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

-
.l_'j « Solicitacao autorizada com sucesso

4.10 - RELATORIO DE FREQUENCIA ELETRONICA
4.10.1 - Visualizacdo da ocorréncia

Seré disponibilizada 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 — Moddulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade — Homologagédo de
Frequéncia — Ocorréncias/Auséncias do Servidor — Listar/Alterar

L. Avaliacde | B Capacitacdo I<i Chefia de Unidade>

Acidente de Trabalho

., Consultas | Escritério de Ideias | ¢,) Férias | 3 Servigos | Solicitagées

»
Aposentadoria » CaLennArIO DA FOLHA DE
c itacs 5 PaGamento

) £ 2ita apacitacao Y v

Ndo ha noticias cadastradd vericdor [Pberes =
Concursos ’ i ==
Dados Pessoais/Funcionais ABERTOS
Dimensionamento » Evento Periodo

Dados
Funcionais

Escalas de Trabalho

Férias

Histérico de Designacdo
Homologacdo de Ponto Eletrénico

Homologacdas

v v v v v v o -

Desfazer Frequéncia

Histérico de Alterac3o de Frequéncias

Homologar Afastamentos Solicitados

3

Homologacdo de g1/04 2 08/04 s
Freguéncia

Portal do Servidor

S Hora Extra Homologar Freguéncia Minhas
Férias t/ i - s
Horério de Trabalho &C_Ocorréncias/Auséncias do Servidor = * Cadastrar
Projetos de Cursos e Concursos Relatdrios » star/Alterar
Remocdo Homologar
C itaga ~
a PACacay Solicitacdo de Vagas de Docents Editar Perfil
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Informar o nome do servidor e selecionar o “formato para exibir” (Tela/Impresso/Planilha) e
clicar em “buscar” , conforme a seguinte tela:

Consurta pE Ocorrénciasf AusENCIAS

[ servidor:
[J ocorréncia: -- SELECIOME -- i
|:| Status: -- SELECIOME - e

[] Classificac3o: -- SELECIOME -~ W

[J mMimero do Afastamento: Ana:
[ Forma de Lancamento: -- SELECIOME -- w

[[J] Data de Inicio: =]

[[] Data da Términa: =

O Apenas Servidores Ativos
[l ocultar Auséncias/Ocorréncias Exclusivas do Ponto Elstrénica
Formato para exibir: ® Tela O Impresso ' Planilha

Buscar || Cancelar

O relatorio sera exibido da seguinte forma:

: Visualizar Ocorréncia/Auséncia . ': Alterar dados da Ocorréncia/Auséncia  2J: Remover Ocorréncia/Auséncia
: Cancelar Ocorréncia/Auséncia

LiSTA DE OcORRENMCIAS/AuSENCIAS ENCONTRADAS (7 REGISTROS)

- . N°/Ano Vinculo de
Servidor Descricdo Dias  Inicio Término Origem Status afactinants Ocordinci

DISPENSA DE TRABALHO - UFRPE 9
—,,_.. DECISA0 ADMINISTRATIVA- IN 13 19/03/2021 31/03/2021 SIGRH Homologada \ & 8
DA SILV e [r——

ASAMENTO 8 11/03/2021 18/03/2021 SIGRH H 4 UFRPE S
DA SILVA S b R S DlubgRce [ v 9

Para a chefia alterar uma ocorréncia devera clicar no icone: =< Para remover devera clicar no

icone: ¥

Para pesquisar devera clicar no icone:

Cadastrado por: S

Servidor: |

Vinculo de O«corrénciz: |
CPF:

Tipo de Dcorréncia/Auséncia:
Descricdo:

Data de Inicio:

Data de Término:

Mamero de Dias:

Status:

Origem:

Observacdo:

Afastamento

387 - TRABALHO REMOTO - COVID19
01112021

30/11f2021

20

Homologada

SIGRH

287.

Nenhum decuments cadastrads

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

conforme

tela:
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4.10.2 - Homologacéo da Frequéncia

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

Antes da homologacdo da frequéncia é necesséaria a homologacdo das ocorréncias
dos servidores.

Para homologar as frequéncias a chefia devera acessar o seguinte caminho:
Chefia de Unidade — Homologac¢ao de Frequéncia — Homologar Frequéncia

L. Avaliacdo | E Capacitacdo | 'Qghefia de Unidadé) , Consultas | Escritério de Ideias | ¢) Férias | 3 Servicos | E Saolicitagdes
Acidente de Trabalho

Aposentadoria

CaLenpArIO DA FOLHA DE

PacaMenTo

N&o ha noticias cadastradg =~ C3?acitacse

v v - -

Coneuises Periodo: | Abertos v
Dados Pessoais/Funcionais ABERTOS

Dimensionamento ’ Evento Periodo

Escalas de Trabalho » Homologacdo de g4/04 5 08/04 s

Fregqiéncia

Histérico de Designacdo
Dados 5 Homologacdo de Frequéncia
¢ Funcionais

Homologacdo de Ponto Eletrdnico

Desfazer Frequéncia
Histérico de Alteracdo de Frequéncias Portal do Servidor

Homologacdes Homologar Afastamentos Solicitados

»
»
»
Férias + w Minhas
2. ’ »
»
»
»

Horario de Trabalho Ocorrencias/Ausencias do Servidor 4 Mensagens

Projetos de Cursos e Concursos Relatdrios »

Trocar Foto

e Remocdo
m Copaciagdo Solicitac3o 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

Pariodo: # | SELECIONE UM PERIODOD

Cancelar | | Continuar ==

# Campos de preenchimento cbrigataric.

Na tela seguinte a chefia podera realizar, por meio destes icones, as seguintes acdes:

: Auséncia/Férias/Frequéncia ja homologada
: Adicionar Auséncia para o Servidor

g <,

: Alterar Auséncia/Férias
: Negar homologagéo de auséncia
: Visualizar Auséncia
: Auséncia/Férias/Frequéncia com homologacao negada/pendente

@'k‘; ﬁ-'ﬁ

: Homologar Auséncia/Férias

Deve-se clicar em Homologar:



PERIODO PARA HOMOLOGACAO DA FREQUENCIA: © 1/03/3021 ote 1
Unidade: SECAO ACOMPANHAMENTO £ MOVIMENTACAO DE PESSOAS-PROGEPE

08 seryidores em stividade aparecerio para o registro da homalogacho da freguéros
»5ho de pagamento de hora extrn para o serndor referente a Margo/2021 deve ser fats atraveés do meny Chefia de Unidade > Hora Extra >

Solicitar Pagamento, nformando dianaments & quantbdade de horas extras executadas para cads servidor So serdo consideradas as horas extras dos
servideres com frequéng e homoisgeds

v 1 Auséncia /Férias/Frequéncia J& homologada % : Auséncia/Férias/Frequéncia com homologacio negada/pendente
21 Adicionar Auséncia para o Servidor Vvt Visualizar Auséncia
.t Alterar Auséncia/Férias
Q: Negar homolegacho de auséncia W't Homologar Auséncia/Férias
FReQuiNCIAS ASSOCIADAS AD Mis o Mango o 2
Freq. Nome (Matricula) Ocorréncia o reing
Todos
T P S S 0
Y T X S N S N o Y N N Y P M P
R TS — °
¥ DISPENSA DE TRABALMO - DECISAD ADMINISTRATIVA- IN 15/2020-ME « 01/03/2021 - 31/03/2021
e e 0
/ 2

¥ CASAMENTO - 311/03/2021 - 18/03/2021
v DISPENSA DE TRASALNO - DECISAD ADMINISTRATIVA- IN 15/2020-ME - 19/03/2021 - 31/03/2021

v

'qu Moemologar | Canceler

Portal do Servidor

Sera exibida a seguinte mensagem:

{) +« Frequéncias homologadas com sucesso!

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

Frequéncia”:

_‘j + Frequéncias homologadas com sucesso!

L Avakaclo | E Capacitaclo | 9 Chefia de Unidade | 4 Consultas | W Escriténo de Ideias | v Féras | ?, Servigos | B Sokotagdes

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR FREQUENCIA > COMPROVANTE

A Frequénoa for homologadas com sucesso. Caso deseje, imprmir o relaténo da frequéncia, clique no link abaixo.

IJI'- | I Exibir Relatorio de Frequéncia
- —T |

Portal do Servidor

Em seguida ser& exibido, conforme a seguinte tela:
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i UnIVERSIDADE FEDERAL RUrRAL DE PERMNAMBUCOD
S1sTEMA INTEGRADD DE GESTAO DE RECuUrRs0Os Humanos

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

RELATORICO DE FREQUENCIAS HOMOLOGADAS - FEVEREIRC DE 2022

SECAQ ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAO DE PESS0AS-PROGEPE
{11.01.37.05.03.02)

Responsavel pela Unidade: -+

Unidade do Exercicio:

Matricula Nome

Ocorréncia Inicio Término LEiE iE =
Homologacdo

.

387 - TRABALHO REMOTO - COVID1S 01/02/2022 28/02/2022 24/03/2022
.

387 - TRABALHO REMOTO - COVID1S 01/02/2022 28/02/2022 24/03/2022
2 ——

387 - TRABALHO REMOTO - COVID1S 01/02/2022 28/02/2022 24/03/2022

OBS: Caso a chefia identifique um erro no relatério de frequéncia, devera entrar em
contato com: sigrh.frequencia@ufrpe.br

4.10.3 - Desfazer homologacéao da Frequéncia

Esta operagdo tem como finalidade possibilitar que o gestor desfaca a homologagdo de
frequéncias para correcdo de eventuais erros desde que ela esteja no periodo do Calendario
Mensal correspondente.

Para realizar isso, a Chefia da Unidade devera acessar o seguinte caminho:

Moédulos — Portal da Chefia da Unidade — Homologagao de Frequéncia — Desfazer
Frequéncia

S ( D<slogar) @ Médulos ol caixa Postal \‘, Abrir Chamado
COORDENA(;EO DE MOV[MENTA(;.ﬁO APOSENTADORIA... (11.01.37.05.03)

=4 Chefia de Unidade |

- S ) =
=C Menu Servidor 7, Alterar Senha € Ajuda

L. Avaliagdo | E Capacitacéo , Consultas | Escritério de Ideias | ¥ Férias | 2 Servigos | B SolicitagGes

CALENDARIO DA FOLHA

Aposentadoria
DE PAGAMENTO

N&o ha noticias cadastradg  C3P3ctacdo

v v v v

. codo: v
Carteira de Vacina petiodo Y| Abertos
Concursos ABERTOS
Dados Pessoais/Funcionais Evento Periodo
Dimensionamento > ?r';"‘u‘?g’ng;ga“ de 01/08 a 30/08 b
Escalas de Trabalho 3 4

. Escala de 1
Férias Trabalho 01/08 a 31/08  =5p

Histérico de Designacéc
Hemologacao de Ponto Eletronice
HemologacBes

Dados F . ..
@ Funcionais 6 Designagées

7_’ 1- Férias +

Cm Capacitagio

Slatay de Freguéncias =
- Portal do Servidor
Hemologar Afastamentos Solicitados

Hora Extra Homologar Frequéncia
Minhas

Mensagens

Horaric de Trabalho Ocorréncias/Auséncias do Servidor 3

Projetos de Curses e Concursos Relatdrios 3

Remogdo Trocar Foto

vy v v vy wvoww

Solicitacdo de Vagas de Docente

Editar Perfil

A seguinte tela sera apresentada:
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A;'Avaliagéo | E Capacitacdo | ._‘.‘3_ Chefia de Unidade | ') Consultas | ' Escritorio de Ideias | % Férias | 23 Servicos | Solicitacdes

PORTAL DO SERVIDOR > SELEGAOC DA UNIDADE

O servider tem permissdoc de realizar esta operacdo para mais de uma unidade. Por favar, selecione a unidade desejada e em seguida, prossiga com a operacdo.

SELEGCAO DA UNIDADE

Unidade: * | --SELECIONE-- hd

Cancelar | Continuar >>

# Campos de preenchimento cbrigatério.

Portal do Servidor

Selecione a Unidade e clique em Continuar:

Unidade: # --SELECIONE-- ~

--SELECIONE--
11.00 - UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO

- 11.01 - REITORIA-UFRPE

- -11.01.37 - PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS-PROGEPE

- --11.01.37.05 - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ DE PESSOAS-PROGEPE

- ---11.01.37.05.03 - COORDENACAO DE MOVIMENTACAO APOSENTADORIAS E PENSOES-PROGEPE
11.01.37.05.03.01 - SECAO DE APOSENTADORIA E PENSOES-PROGEPE

fffff 11.01.37.05.03.02 - SECAO ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAO DE PESSOAS-PROGEPE

Na nova pagina, serdo mostradas as frequéncias de todos os servidores da unidade
selecionada.
Os servidores com a frequéncia jA homologada sdo os que tém o nome precedido pelo
simbolo « .

PortAL DO SERVIDOR > DEsFazEr HoMmoLOGAGAO DE FREQUENCIA - JuLHO DE 2022

PERTODO PARA HOMOLOGACAO DA FREQUENCIA: 01/08/2022 até 30/08/2022
Unidade: SECAO DE APOSENTADORTA E PENSOES-PROGEPE

» As frequéncias dos servidores marcadas com ¥ serdo desfeitas e poderdo ser homologadas novamente.

+ (Caso alguma solicitagdo de pagamento de hora extra para algum servidor marcado com ¥, a mesma serd anulada do sistema e deverd ser enviada
novamente na homologagdo.

FREQUENCIAS ASSOCIADAS A0 MEs DE JuLHO DE 2022

Freq. Nome (Matricula) Ocorréncia I:;;;:f):;:’t‘:ia: Hol?:)tl?)gd;;ﬁn
-] 0 05/08/2022 15:51
¥ READEQUACAQ DAS ATIVIDADES - DEC. ADMINISTRATIVA - 01/07/2022 - 01/07/2022 &
¥ READEQUACAO DAS ATIVIDADES - DEC. ADMINISTRATIVA - 05/07/2022 - 05/07/2022 &
+ READEQUAGAO DAS ATIVIDADES - DEC. ADMINISTRATIVA - 07/07/2022 - 07/07/2022 3
¥ READEQUACAQ DAS ATIVIDADES - DEC. ADMINISTRATIVA - 08/07/2022 - 08/07/2022 9
¥ READEQUACAO DAS ATIVIDADES - DEC. ADMINISTRATIVA - 11/07/2022 - 11/07/2022 3
¥ READEQUACAO DAS ATIVIDADES - DEC. ADMINISTRATIVA - 13/07/2022 - 13/07/2022 A
¥ READEQUACAO DAS ATIVIDADES - DEC. ADMINISTRATIVA - 15/07/2022 - 15/07/2022 &
¥ READEQUACAO DAS ATIVIDADES - DEC. ADMINISTRATIVA - 18/07/2022 - 19/07/2022 3
¥ READEQUAGAO DAS ATIVIDADES - DEC. ADMINISTRATIVA - 21/07/2022 - 21/07/2022 J
¥ READEQUACAO DAS ATIVIDADES - DEC. ADMINISTRATIVA - 22/07/2022 - 22/07/2022 .
+ READEQUACAOQ DAS ATIVIDADES - DEC. ADMINISTRATIVA - 25/07/2022 - 25/07/2022 4
¥ READEQUACAO DAS ATIVIDADES - DEC. ADMINISTRATIVA - 26/07/2022 - 20/07/2022 &
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A chefia devera entdo clicar no final da pagina em Desfazer Homologagéo.

v 0 05/08/2022 15:51
¥ READEQUACAD DAS ATIVIDADES - DEC. ADMINISTRATIVA - 01/07/2022 - 01/07/2022 9
¥ READEQUACAO DAS ATIVIDADES - DEC. ADMINISTRATIVA - 04/07/2022 - 04/07/2022 9
¥ AUSENCIA/ERRO DE REGISTRC DE FREQUENCIA - 05/07/2022 - 05/07/2022 9
¥ READEQUACAO DAS ATIVIDADES - DEC. ADMINISTRATIVA - 06/07/2022 - 06/07/2022 3
¥ READEQUACAO DAS ATIVIDADES - DEC. ADMINISTRATIVA - 08/07/2022 - 08/07/2022 3
¥ AUSENCIA/ERRO DE REGISTRC DE FREQUENCIA - 11/07/2022 - 11/07/2022 .
¥ READEQUACAOQ DAS ATIVIDADES - DEC. ADMINISTRATIVA - 12/07/2022 - 12/07/2022 9
¥ AUSENCIA/ERRO DE REGISTRO DE FREQUENCIA - 13/07/2022 - 13/07/2022 9
¥ READEQUACAO DAS ATIVIDADES - DEC. ADMINISTRATIVA - 14/07/2022 - 14/07/2022 9
¥ READEQUACAD DAS ATIVIDADES - DEC. ADMINISTRATIVA - 15/07/2022 - 15/07/2022 3
¥ READEQUACAO DAS ATIVIDADES - DEC. ADMINISTRATIVA - 18/07/2022 - 18/07/2022 9
¥ AUSENCIA/ERRO DE REGISTRO DE FREQUENCIA - 19/07/2022 - 19/07/2022 9
¥ READEQUACAO DAS ATIVIDADES - DEC. ADMINISTRATIVA - 20/07/2022 - 20/07/2022 9
¥ READEQUACAO DAS ATIVIDADES - DEC. ADMINISTRATIVA - 22/07/2022 - 22/07/2022 3
¥ READEQUACAO DAS ATIVIDADES - DEC. ADMINISTRATIVA - 26/07/2022 - 26/07/2022 .
¥ READEQUACAO DAS ATIVIDADES - DEC. ADMINISTRATIVA - 27/07/2022 - 27/07/2022 3
¥ AUSENCIA/ERRC DE REGISTRO DE FREQUENCIA - 28/07/2022 - 28/07/2022 9
¥ READEQUACAO DAS ATIVIDADES - DEC. ADJINISTRATIVA - 29/07/2022 - 29/07/2022 9

Desfazer Homologagdo | Cancelar
O sistema apresentara a mensagem:

ij « Se a frequéncia havia sido homologada, ela foi desfeita com sucesso. Para que o relatério de frequéncia seja emitido, deve-se homologar
~1 novamente a frequéncia.

4.10.4 - Visualizar o relatério de frequéncia homologado:

Para visualizar as frequéncias homologadas em qualquer periodo a chefia devera acessar o
seguinte caminho:

Modulos — Portal da Chefia da Unidade

UFRPE - SIGRH Sistema Integrado de Gestdo de Recurses Humanos Tempe de Sessde 0126 SAIR
e '9 B riduios oBs Caina Postal Sy Abrir Chamade
s A
SOCAD ACOMS £ MOVIMENTACAD OF 35043 (11.0L.37.05.00.02) - S Saridies _.‘ S onks G Alsds
\
! N« Nio hi horacios de trabalbo aguardando homologacho/autorizacho.

cdo | G Capacitagio | 55 Chefia de Unidade | 4 Consultas | Escrone de Ideias | 43 Férias | ?, Serviges | gSoh{dncM

Cavempinio oa Founa oe
Pacawinro

N3o ha noticlas cadastradas. Pensde:  Abertas v

Awentos

Narbum clendine sspechicads pars
vite perisde

Dado 5 Oado Solcitar ot Solcracio = 2
a 'untnn.u‘ a Mm:n LV Afastamento gj IM‘:&; m Oevspracies Portal do Servidor
Hunhas

Plane agerties Pomto Mensagens
o ) P D - 2 * Criticas Elewrbncs

Trocar Foto

;33 Condsales m c . Cditar Perfil



Médulon do SIGRH ’

" Minu Prancisas PorTAs

© | ™ I@®m | 9 & =
. ————
Pessoal Servdar Servder

) %
| mmm Imﬂ

OuTRos SIsTiMAS

Seré apresentada a tela a seguir, na qual se deve acessar:

Frequéncia — Relatérios — Relatério de Frequéncia

[E Homologacaes | [ s Frequéncia () Escalas de Trabalho | /) Férias | | Hora Extra [@ Remocio | ¥ Outros
Homologar Afastamentos Solicitados

Concassido Especial de Estudants ’

N&o ha noticias S Portal da
i Chefia da Unidade

» < Realatdrio de Frequéncia >
; Relatério de Frequéncias com Homologacées Negadas SECAO ACOMPANHAMENTO E

Desfazer Fragquéncia 3 MOVIMENTACAO DE PESSOAS-
Quantitative Horas Trabzlhadas em Escala PROGEPE
Histdrico de Alteracdo de Frequéncias
Download da Aplicacdo do Ponto Biométrico [ »
Homologagoes y‘“"“”
Autorizar Horas Excedentes )
Participacdo em Inicio Término Descrigdo
ari. Homologar Ponto Eletrénico - %
Fe"?s 5 o y it SRR 287 - TRABALHO REMOTO - ULTIMAS RESOLUCOES
Auséncias (1) Homologar Solicitacdes de Pericdo de Recesso / 4 coviDig PUBLICADAS
Afastamentos Ocorréncias da Unidade » 1
Viagem em Sen  Ocorréncias/Auséncias do Servidor » D1/02/2022 | 28/02/2022 gsgv};»‘a:mmo REMOTO -
Relatérios 4 ! !
Ereguinci Cadastrar Hordrio de Trabalho 01/02/2022 | 28/02/2022 | 237 - TRABALHO REMOTO -
V coviD1a
& - i , 287 - TRABALHO REMOTO -
Més Atual: Abril 01/02/2022 | 27/02/2022 coviDia

Homologar sté: 06/05/2022

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

7T, TS, A—
Unidade de Exerdcio! SEC‘O ACOMDANH.‘l OE Novlﬂtl DE PESSOAS-PROGEPE

Més: « Agosto v ™ Anot «|2021 T Formato do Anc:(asas)
o —

( Gerar RolntévBCan«hr

— — —

Apoés clicar em “Gerar Relatério”, sera apresentado o relatorio no seguinte formato:
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s UNMIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO 1 4
Sisvema InNTecRaoo o CesTA0 o Rrcussos Husmanos - ! 4

v w— -
Portal da Chefia da e Y ' e
Unsdade

RELATORIO DE FREQUENCIAS HOMOLOGADAS - JuLHO DE 2021

Unidade do Exercicios _—

Responsivel pela Unidade:

Matricula Nome

Ocorréncia Inicio Término
.~ . __ . ________{

TRABALHO REMOTO COVID-19 387 0:1/07/2021 3:/07/2021
p————— — — —  —— — |

TRABALHO PRESENCIAL 01/07/2021 10/07/2021

TRABALHO REMOTO COVID-19 387 13/07/2021 30/07/2021

INTEGRAL 31/07/2021 31/07/2021
T —

INTEGRAL 01/07/2021 12/07/2021

FERIAS 32/07/2021 30/07/2021

INTEGRAL 31/07/2021 31/07/2021



5 - CANAIS DE ATENDIMENTO

Os canais de atendimento para sanar davidas séo:

e Duvidas gerais: sigrh.frequencia@ufrpe.br

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

e Férias e fungdes: sch.progepe@ufrpe.br

e Licencas médicas: dgv.progepe@ufrpe.br
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