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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 computo 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 eletrbnico 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 autorizagdo 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 nao 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 agdes, 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
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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”,
exibida a seguinte tela:
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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
3 J,

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

PoeraL N Ico

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:
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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
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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”.
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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:

10
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Apoés pressionar o botdo “Adicionar”, € preciso fazer o mesmo cadastro para o segundo
periodo da jornada diaria:
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novamente, os horarios que foram cadastrados serédo
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Por fim, caso esteja tudo correto, deve-se pressionar o botdo “Cadastrar” e sera apresentada
a seguinte mensagem de sucesso:

=t
"'!_'J’ = Horario de Trabalho cadastradola ) com soaomssal

. ! "_‘. = Este horario 6 serd valldo apds homologoacio,
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3.2.1 - Alteracéo de horério 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, remocéo 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 - Sstema Integrado de GestSo de Recursos Humanos Ajuda? Torpo de Sexdo: 01:0
N P Modutos ol ok Postal “, Abelr Chamads
e Y S ST
5 Moty Servidor ’:’ Alterar Sonha O Alsts
i Avatiacso | D capacaacio | 28 Crefia de Unidade | 4 Comsulas | ¥ Escritéeio de faeias | 43 Féras | S Servicos | BB solicitactes
Atunkzar Dados Pessods »
Autorzar Acesso & DIRPF o
Nao ha noticias cadastradas. ERTea fundionst {
Comunigadies Virtuais
Carera de Vating .
Ceclaragdo de Acumulacho de Cargos
Dependentes . e
Acesso RArino Sacumentos Pl
InsericSo para Fiscal do Vestibular N4
a Dados 3 ¢ mmm‘ ”w Amm y SOIRIIGIO .x K Frestagio de Comas
Funcioaal v aments > Eletrdnica

Projeto de Cursa/Condurse
Chdastrar Hordeio de Trabaiho ol

Plane v
Poral 5?’”“ Ustar/Alterae Moduio da Biblioteca
'b e Saude ‘j PROGEPE 2 - £ :
Corcessio Especsl  » Guvidoria

Relatinio de Agusicies

T -.

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

Fre el ik A——

1 Topen s Aageres de Trabartes B 0T w
Teuyacha do Honinia — SELECIONE — -

Sumewr | Carcabr

24 Wisiipllesr s fle Barirn @0 Tralulba 1 AllErsr Fadas do Hieedcls de Trahallhie
A meEower Cailgiura g g Herars ke Trabdibe O Candidas Hoedsio de Trakaiio

Dol g2 WiEncia B Vigho e Regims de
Retrise Hisrsrin Tratsin Bk
e e ] YLNIES MixE 8 s nlo defimcs  FesgudisFoog HEaRD el B a0 af
el iy sl o e P § L wFeteidn LWOE20ST @ cartl ndd SENcE . Rejulinrie HFEARID AL AT 1
e il il B LEMEAIDTT 4 0 Al dEi0e . PeJulanriel HOEAMID CRNCELADT o
e R I T LIRS I0G3 m i s defmen  RaguleeiFroa ‘ HITRBRLD EFETUNADD n af O
Ty B e S TR rrar—t LEM DG m datn nic defnics - FaguisnTica HIFRRI CAlCILAL wr
R e NG o e s udanr Foa HEakE CFETV LA s WO

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

Parioda da Wighooa: # L3oaya2z 5 2 seonma [{
Tiak de WFRe e TebE oD = Pk ris w

Faramds de Trabalka: 080 hyan aranes
Cangn herdela B3 Fepime rgalaes 4000 hvas wnanes

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

WFRPE - SEGRH Trxburea [rhapracn de Gestio de Rroursox Homenos

ATEHGAR|
] i [ 1+ crodac de mrdcieim SFEHAE r serkd,. poteTia ala dees e Sgiiade de DTl MMETN Sl
ri cwldm
LT{.T. mEFAL RILHH
D F-SachiTel P B (LT TR Pt SR
ARG & iy

L i s upin @ Cmrread namke

Barrisj p g | de corrfimnegBo o cadpatre? CRgies s @EEn fenpE= - b
Ezmvares 1 begir” Dliqua pqud para recepare
Eznuarey & Fein” Chase amei pacs racupara-ls

Efitrnf nio SHamin
imsdrie |_ ]
Sy
Eroi

T bl i,
cEcs abeis rifie pooles cadseEre ko S10F-
dizea ex Enk sheios

e G-

. Eabs abataais & oielless v Huslasde yitlasade & Feails Fusles, pars Band-b & Wabsli- b, oGy :qh.'.

EFIEH | Firios dn Terroborg s d s I=Srrrepie |NTT] - (80} SNET-RE4E | Copyrgh e 0 288 7-T000 - UPEY - favie-dened) | ioee el ] - =k 43

UFRPFE - SIGRH Sixiwma Inisgraco de Geskis Se Fecuresx Humanoa

ATWHEAIT
0 alrtwimed dlerancs letme maksodee fa mvdacche APRAI 45 ra e ba. pariscks Ha dews i Sapincds SE kTS Vi NS G

nE celarive.
GISAA E1{ES ElrGHH
Aepidnvana) | parirmibo ) |Rasurer Hararol

Slidmin

Scbraredempids n Sararsayds

Bgevimy 0 s-mind g8 ool prreeg Be o cpdnomre” Chams vl pars secimssi-ln
Excwanes o kogie? Clhigue amei pers recupans -in
FPrzvargs) m mrda? Chpuee saqin pars recspasi- s

Entrar ne ShEtdann

ipdreE EaREEs, TEETET

[RST e
Erirur

Sk,
s mbede nbe prates cedses o SIEAH
dmza re Q'rl- - L
-
Lo it -

. Fate sk 5 [ ' kaaad i i @ Ba Flrvtan, poes b d-fo & s - la, dajus :-c.l.n..

HIFH | Mok o Texsgingim dw Inbareier [NTR] - [0 S500-U0HE | Gappright & TOOP- 2828 - UPTR - tewieghore] tmviwrfoonsl] - wiA] 3
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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:

SEGHM > Hossvrme se Hushem o Tonsss s

S FOrem BICATIITED 2@ R It 8 AT TAC Te theate € JTAC oI ETIENO CATIE ATEARD € T RTEN SDWTED Be e Sopad el Fosa th el e

BALEA]0 ) O ITARARG OO0 S WO
¢ SUCAD DF APOGENTATON A E MHEMS (1)1 0037050001

Dsoes pa Entnace
O 1302020
Nore @« Ontewda: 1422319

b vare woder

|~/ Raabiver Trivedw Il Covliois Rensnsseds & Srgies

o Comvpmar dw prmmectunsord o bt padiose

L Visanore Conarsvants

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) « Operacao realizada com sucesso!

3.2.3 - Registro para o Intervalo de Refei¢éo

Reginvno o8 Hoakio oo Taasaino

Daoos oA Enrnaca
Olaz 20/08/2020
Hors de Entrada: 13 0208
Hoea de Saida Previstar 2302109
Hora de Sasdas 12,0239

Saids Refeihor o ¥ L S _l
) (r—)

Observngia

I ﬁ/ Fagutrar Saids | Contovua ACessmnes o Satems »>

» Compoe de preenchimento chrg R

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 langar 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 homologacgao 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

[ metncko | B Coonanacis | 0 Chefs o2 Uridede £ 7éran 1 2 senvios | B Sefomgles

Cansumes

—

ESCMGno 0e Jews |

Crssnoinco a4 foums
e Padaranio

=RVRA9 .

Noo ha noticas cadastradas,

a _ Bases a Uas e
B Y

Pecnask #

+ Mazc ' Forta)

§ o tainh DRCAUFAFE

Snicia P Exeecicia
rr‘oatanz: 1002022 2023 3
LI 1271202023 033

S

N

Samade 06 Saice Crapacions (A50]

Peaiesih de DmeToer ke
Zoartacise

Cepatences

Fizancars

EecpiavCagacansio

TE o Deagnecsn

i

Cede Progranddo

Dezrrenz e

Partopacto e Red téncias de Salde

D)o 26 Csn'Cancarse
Pl acir o Cu mmw wnarmws
Raning

Pews o lan

o9 CSDas W) Qe

¥ Sxios ar Tarmss 2 Rermauante

Senvidars daUnoads

_‘- .'» . _V
' Assnvoa
Lverts Porode
cogu b o "
4 v
d
. Camorovanies de Frescencs
|
Comciis e Horws s iede {
Decarasko ds ComparsaBo da Mors am Grave
b DEELAER o6 CaTierai i Epacs
’ OCAlTRRDS =283k O 2orn o
- T S v—— e
B oo
B
Toese L
reace

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

sera apresentada:

T aterm s [ g et fw et be e R |

LA OF AFUAMATIOOCH § "IFRATE 1) AL 1T AT B

soviachs | D Cacsctache Crafe de unitate

Corzazm

) -

- ——

facredon de 1dem

Posra 00 Sewvion > Eareacs > Darass s Moo

N Gtpem e e pivi e pufet b B ARt e e

A S paie B4

pontison am 0ty

A U es Pane - B Ot
o e ——

a Sche e les

U Seen

2 Servim

s b swapni e e aen e e a b Ve wcian e wd e de frwm s s S sw it e wlen geebersan de e waye b ywa oW ~wima
v ey
Danan sans Conmucr s
Perels 8o iy . agse
frve i a -
Two T —— T R

t— e

Patal e Swvvbie

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 Humanos

oS o of Cnlus Postat Y At Chamedc
SECAD DC APOSENTADORSA B PINSO0S (1101 20500 81)
w0 My Serwider B Mserer serbe @ Apds
o Aalacho | [ Capactagio | 3 Chefia de Undade | | Consukas |  Escritérico deldeas | &2 Faras | S Senvigos | B Soicagles

PoartaL 0o Soavipon > Rusardrios > Esptiwo ot Poxto

N> e300 0 Se pootd DOCem™ 147 Yausizadod 1odos o2 Mardees de po
Atencho: Mo 1408 prasivel vasaiza az mfarmagles referentez 22 ¢

Perads Se FERSEEY - sass
Refecdnca T <= }
¢ Servder ]

Buscar  Cantelsr

S PSS e oM. _
S BOrEs S 300N DB Peradod pantentes de Namaag s B0 peld chefa et

o Selecionae Sesvidor

Sexvivoass Enconrsasos mes Asoero or 2020 (1 Reecsersoe)

SIAPE Nowose Carge
TSR CEEREET T IR T N Te TTESY ASSISTENTE En ADMINISTRACAO o

Poctal do Servidor

SIGR | NUCeo Oe Tecnolog ds JPommecho (NTT) - (#3) X120-60448 | Capyvignt © 2007-2020 - CFRN - teste- J2oas ! Seslie- o0 - we £7.3

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 € possivel cadastrar ocorréncias para frequéncia que ainda néo
tenham sido homologadas e que o calendério esteja aberto.

O servidor devera seguir 0 seguinte caminho:

Solicitagoes—Auséncia/Afastamentos—Informar Auséncia

o Asslagic | B Cesacnegio | Thets se Urdade | Caravias codro e ess | 42 rénas | D sevies r

Azcevis 3 Trasaba .

Nao ha noticius cedastrades. »
.
,
Coradtar Muatarrertas Asnvn Oew-Ercaler .
Trewr o s tarten rwonsun o s Doy e de Al e mien o AL Traceoarnts 4
L Aememimeo iy ’
Serocon on Peceas .
Tt Ducom - SNt v Lol taghe : Rescccle
Fuierss & Feasouns Maataretts ?_; Berirens m 2riinc '_‘ 5 >
Splomgles ENrinGs »
vaus zs S3iuacie
o 9 Pory degestis (vl Poren
'.‘, b T2l LJ LREAUFRPS e R B e e ! Lassinde N""""“
Trocar Fote
Inicie Tim Lxercicn tomologada Stuscdo
JL06°0022 I0Me2082 B2 Sm oAt
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A tela fornecida pela funcionalidade acessada por meio do caminho acima descrito sera a
seguinte:

Origmmc 5I09H
Fareder: S

]
Matricein 514 P S

Caergpes AESIGTENTE B ALWINISTAATAD

Tiza ca Desminde/Sceinom | - ERLECIONG —
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(== B H
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Quaricecs s o oEre e 40 E
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Cuznesur || Camsslar

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

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

Banas ma OCompPucrs fAusfucia
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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. Apds 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, ser4 mostrada a mensagem:

.
I_.." = Solelilechs de pusbnds enviada Lo Sulessd. Uhissyar gue 8 iesind #8rd subivetds & homokogachu pela chielia do setir,

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.

anns b Dcoridwca fAuERoa

Drigem: HE2H
Servidar]
B Ul STARE | I
Cargo| I
Tegd i GearvdniaSotosiy, o | UTTLIZECED D SALDO OF CRECTT L

o g rese de 55000 B8 redng 50 And Ao mES, O CArVENT (RNS LS P DEFRNID @ BOb L2 | iR WELal, IS RRIR
prican sroEnpa dn chafis ngsie

Dy e Tekr # 15T 2001 [ hats de Fhsmino 150402822
Qwar date de Hams & (3080

Hammad g ® 1 Spreares 48 snanmachs

Utdmagis e 03:0 hare 4o bares
s phe. &

Crwricads misima ds cesceren: #3510 Juertdsds docraciem Sgiecar 1%

RECIETEDG 04 POET0 B0 SERvIDORE 4
EaT Y CRnials
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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Em seguida devera selecionar o “Recesso” e 0 “Periodo de Recesso”:

Davos ba Souscitacho oo Pislovo o Hicisso

[P e

Jornada de Trabalho: 40 HORAS SEMANALS

Rocemo:. » 2019 .

Pariodo de ReCesso, » SFLEL
S23 S CIONE
0198 27/12/2019 (S Ces
2019 & 02 0L/2020 (S Sas)

OsstavacOes

Cadastrar  Cancelar

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:
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Portal do Servida
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4 - PERFIL CHEFIA

4.1 - CADASTRO DO TURNO DE TRABALHO DA UNIDADE

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

endereco 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.
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Em seguida, o sistema ira apresentar a seguinte tela:
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Apos preencher o campo “Unidade’

ALTERACAO DO TURNO DE TRABALHO DA UNIDADE
- Unidade: % [SECA0 ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAO DE PESSOAS-PROGEPE |
Sigla: SAMP-CMAP
Municipio - Estado: RECIFE

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

Cédigo: 110137050302
Categoria: UNIDADE

Turno de Trabalho: # | MANHA E TARDE vf‘.

Hordrio de Abertura: # ;)7:00:

Unidade Responsavel Orcamentaria

Horario de Fechamento: *|18:00 |

| Alterar _MCancelar |

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 “Hordrio de Fechamento” , clicar em “Alterar”
para finalizar a operacgéo .

O sistema apresentara a seguinte mensagem:

-
\Ej « Operacdo realizada com sucesso!

4.1.1 - Localizacédo dos Servidores

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

O sistema 0 apresentara a seguinte tela:
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Ll Ea 0 ) Rabalnes ’ OGN S3NEan 43 Undads
Pities + Fore Bdre ' Setare ds Ta2aba Caalfigurar \Wghedin de Lo aagien
» g Werkrie-de Trabehe ‘ 1 w Livhoan B TN Paicagerc
Pvajeros 29 Carsas ¢ Corcunsos ' =
Tracar Fota
Remaghs '
o -
n e oo Saloache de Wagac e Dacertn .
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Seréa apresentada a seguinte tela:
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SELECIONAR SERVIDOR

Sarvidor: *
Selecionar || Cancelar

Ap0s incluir o nome do servidor e clicar em “Selecionar”, o sistema ird apresentar a tela seguinte:
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Fag LW

A chefia devera informar o “Setor de Trabalho” e clicar em “Gravar e Configurar”.
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Ewa, 1w

Na tela acima, a chefia devera indicar a “Data de Inicio da Vigéncia” e clicar em “Gravar” e
sera direcionado para a tela abaixo:
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Na tela acima, a chefia devera clicar em “Estagiarios” e sera apresentada a seguinte tela:
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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 dever& estar compreendido dentro do
horario 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
horaria diaria dos seus servidores dentro deste intervalo, podendo cadastrar servidores com
horarios e dias alternados.

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

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

Dt de

EMatHculE nodiE LB i Pl Ursdmde ds Eaerc e A ralmae
———————————— Tii T
e IZIN TN LR/ of
A T aass -
L 1 fadmi raCo T LAREy 2311 o
N J 2 LB TI0E 2
— S ————— T SR s

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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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:
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Apds pressionar o botdo “Cadastrar’, a mensagem de sucesso sera apresentada. Sera
necessario cadastrar o segundo periodo do horario de trabalho do servidor:
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Terminado o cadastro, deve-se pressionar o botdo “Adicionar” e sera apresentado os
horérios ja cadastrados:

“** Horério definido por escalas de trabalho.

HORARIOS DE TRASALMO CADASTRADOS

Unidade de Localizagdo m;:" :;‘e ”“,"! M:'n:‘ Dias da Semana rﬂl:‘n‘:ﬂ'::cr: 8,

SECAO ACOMP E MOVIMENTACAO DE PESSOAS “ ”. Sequnda, Terca, Quarta, Quinta, a0y E

(11,01.37.05.03.02) 08700 L Sexta 009 v Y

SECAQC ACOMP E MOVIMENTACAO DE PESSOAS S , Segunds, Terca, Quarts, Quints, o -

(11.01,37.05.03.02) AL s Sexts il v o
Total de Horas: 40:00

— — — —
U Cadastrar << Voltar ' Cancelar % |

T " — — —

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

L gty Horarim de trahalha sfe=trvadno com sureseal

_'-"'III +» Hordrio de Trabalha cadastrade{al com sucessol

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
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Seré apresentada a pagina pedindo que seja informado algum critério de sele¢éo, apds isso,
cligue em Buscar:
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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.
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Apos isso, no fim da péagina, 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 - HOMOLOGAGAO DO HORARIO CADASTRADO PELO SERVIDOR

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

Em seguida, utilize o seguinte caminho:

SIGRH — Mdédulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade — Horario de Trabalho
— Homologar
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O sistema apresentara a seguinte tela:
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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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Apoés pressionar o botdo Homologar indicado pela seta na imagem acima a seguinte
mensagem sera emitida:

y = Horario de trabalho efetivado com sucesso!

= Horario de Trabalho alterado(a) com sucesso.

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
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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”:

Imronme o Crrrimics o Busca

! SwrvidoT:
| Unideds da Exarcicio: |
1 Categorin: — BELECITNE -- el

1 Faricds de Admicsfic: :lj ki | E

Buscar Cancular

Apertar o botdo @ para selecionar o servidor:

Spswinaes [A)

Halrirsia M Cakngara Urmlasim da Peersivis Dabe du
Teerdoa SR AT EAMHAMEH TS & MR I HERTASED OF HESOAS-S10GERE L
S Admindpralin 11101 =% 53] INTaIERLY @
Fag. &

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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A mensagem sera exibida:

ij s Horsrm de trehealbo sf=tvaslo coom sucessol
¥ « Hordrio de Trabalha cadastrade({al com sucessol

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

linwiade g Eseronoe =
Perade @ SELECIOME — 2

Presesgor | Carexied

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

Lo dvmimcir | [0 Capsrecin | 38 Owtmoe iisciede | L Comoblies | ¥ fecrtnpow ioees | £3 ks | @ Servioox | Bl Sorntede
Pomrs oo Sweynoes = Ceppmmress Exce s wn Taaasi g

o diedd sl e dde E
o Pl BTl & 303

'ﬁlll-:léi.-;.!-l'

= AR TR TS Ppieps scrarocuyios 1l b i peracts werd pswe 170 rmerwerarenio i (oice o izt & g o e
= O R g Do e LT N e VST e R T R R e )
= Crra e g ey S e O e R G U R e

¥ RERAGH AR LT 6 IWRIOT SOCE I b SR T TSI L 1R IR sl 1o 1 R] S SR Tl e L 10 PR RS (ETIE SO T F e . & i T
‘ararar Dreeras’

TErid

detuwwrm Derr—vir Crerw rlw

-’-:HHHI{ I e i 0 ] il O TR T T P L L TR ] g v BT
I wipnaliger Tipgs oy Eecaias .-‘Ir\-l:l-'u-'w-‘rlmh-l-v A resiEre e geratap swcy pivanemie b B

Epmraniees e s oo [ B3]

5 S - S E=Dy = T O 5 S = T ] | B £ i T ] =] 3
':ili L'EI+EI+|ﬂ‘ElEIJFLutIﬁL|ﬂ:|: J.a'_-ﬂwl.'ﬁuiuulﬂ.zz?m!l’ii'nw:m‘uﬂ‘:m
Hammman’ [ H oge
Larga =araria imieresssde: (nun LG E HEITE TR b e R R, 1L LE e SRR BT P LT o Bt
jhramaisd [ o
Cargs Hardria lirermssde: 00090 vargs borirs Deparede 16000 B & LampariEsT C

Ao clicar no icone 2} visualizar Tipos de Escalas, serdo apresentados os tipos de escala
disponiveis:
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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:
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Apos isso, deve clicar em Cadastrar Escalas no final da pagina:

$ I poisiTer £ pl oo Wpns | Cannsia
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
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Em seguida, serdo apresentados os tipos de ocorréncias/auséncias disponiveis para o seu
cadastramento:
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Para cadastrar uma ocorréncia deve-se clicar no icone @ e proceder com o preenchimento
do formulario:

Dwipams 5IGRH
Gerafor; w
Tipo 48 Coorrdnecialdpsdacivr & AURENCIA\EFAG CE RESIS TR [E FREGUERCLA w
G garvidior ARE Pea 20 UFN O BIRE negsino (e sArads, Sy el retsgloh & deod repneTa nde contabiEioa a5 nies
ey B,
LT T Y R - | Diafte e Téemmirnon fay detenmesad
uasbdade e Hores: #
Homologe: ®15im ¥
Dhzervagka &
Queridede mamne ds catectarm: 100 Dusrhdsds da cazacanedephadze: 4

DecuMminTo LEGAL
Arvene A0ul 5 IOUETERDTS (B pEIbeLdE o alasameTin, 198 come: ateskadis, aTes, cormotes; Taders de speriog, i

T 3 Davsn e SELECINNE
Comgrowsnks: | Excha Axquin | Fernen anguro secodhads
o e € RS || Rty
Deverdo 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;

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. Apés a escolha do documento, clique no icone +
para adicionar. Caso deseje exclui-lo, clique em @l | 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 obrigatdrio.

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

\ll) « Auséncia cadastrada com sucesso!



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
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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 o0s servidores com
ocorréncias pendentes de homologacao

Avaliogbe | 1] Comsutaniv L Chelie dde Usdade Curaunes | Basiitderm dw 1dmes | 12 Puies | } Nerviime | B susnagdee
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Herringer  Heje:

Os seguintes icones poderao ser utilizados:

@ para homologar a ocorréncia,;

© para negar a solicitacéo de ocorréncia;

-+ para visualizar a solicitagdo com mais detalhes;
“ 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 eletrénico, 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
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Em seguida abrird a seguinte tela:

e e 1

Caén da Cicorrdinoa @ & 23082020 E
Infarrniar Hordna: & Sim ™ KD

Wradads) =
Degerigia) =

Aplcar =sta goondncie 45 unidades subordinedas.
Zadasirar || Canoslar

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

S0 11ttt
Dats do Ocorréncs; = 23/05/2020 m
Informar Horano: « Sim * Neo
l“ Unadade) &« SECAD ACOMP E MOVIMENTACAD DE FESSOAS (11.01.37.05.02.02)
Faka de ererga o0 prédin administrativo durants todo diad, conforme comunicado na pagns da

Deszngho: » Universidade

Aphcar ecta ocorréncis 35 unvdades subordmadas

Agudowm 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”.

Solicitante;

Oata da Orevréncal »23/09/2020 E

—
Informar HorSro! » t :.,,,.\ Mdo

Moraro de Inicsor « 08:00 H,
Hordro de Téemno; = (12130
Vadede:! » SECAQ ACONP € MOVINENTACAQ DE PESS0AS (11.01,.37.03.03.02)
Falta de energe no predio sdrersstrabive durante tede dia, conforme comunicado na pigas de

Descrigiol » |Universidade.

Aplicar ests ocorréncia 35 uvdades subordnadas,

l- Cadsstrar | Cancelsr

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

.!'.j‘i = Doorréncia 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

svebecto | I3 Casecescto Cormdras | Esgrndrio de Meiss | 42 Fras | D Senices | B Sclomles

Agiosme o Trabedbe g
Aponertadzae » Catsmainto ns FPocka
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Nbo hi noticias cadasteada  CePeesde . aate (RioiT -
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A seguinte tela sera apresentada:

SeLecio pa Unioane
Unidade| » --SELECIONE-- lq. ¥

Cln;nist >Ccnt'1r-uvr >

SelecioneaUnidade:

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

11.00 - UNIVERSIDADE FE

ERAL RURAL DE PERNAMBUCO

O

Clique em: “Continuar”:

Unidade: # - - - - - 11.01.27.05.03.02 - SECAQ ACOMP E MOVIMENTACAO DE PESSOAS v
Cancelar ("Continuar =
— —

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

SevLecio npo Perfono

,l_-/ Periodo: # SELECIONE UM PERIODO v
e
<< Voltar = Cancelar azontinuar -
™ o

» 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:

#t Horeallagagies ds Pamin Glsir2nics 4 realoady S Vesaslbrar Datwhes do Praka do Senvidos
= Misualizar AusSaciss dn Servidor < Viwmalaar Famss do Serrdar
T Eacaln de Toskallio aks corres pands 5o hordate (nar s i ; Hao x prasvsl homolagar o ponte do perwider ]

FoLeas oF Boaero o Magos o 03T

SeevioocEss Fa Freecicro/locacrrenos ma Usnoens

[adas Nome | Swapa) Huras Evprrades Hezes Tiobaltadas Hores Homwlogedas Salds Henaal
L e S 1500 b0 a0 I3 &
-’ S S iS4 o W <l B

Eaavisoald Cor ATEIGUICas Of Charia o8 Usnsanag
Haras Harae
Tondisg Wawmii {Saag=a) U {Fungda ] Trabalhadas  Fomalogedas Saldo el
L - SCETHES —Lor L

L] — SEME-THER (Ve Cheta! Vice- Dresne| S LA O ! H B

GRELOVECIEE FO0AL & SOsOL0GALED

| Bomalager < Weltar Larcaiwr

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 “& | visualizar em detalhes seu
ponto, inclusive podendo autorizar horas excedentes e cadastrar auséncias, conforme
desejado; e/ou homologar o ponto eletrénico 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 Homoks 03 B0 de Pomto Eletrdeico 8 realizads e Visualizar Dataihas do Pores 3o Servidor
& Visualizar Ausdocis do Servider O Visuahicar Tesias d0 Servido
T BRI do TR0 030 Cor as ponda 20 Mo dnio inkoemado ¥ Bao » possiesl boologer © panito do servidar
Fouruan ve Poure as Hasco os 2032
Senvieones em Exencicao/locacizanon wa Uniaane
¥ « Rooa (Stape) Marace fepeozdar Horas Trabathad Horas & lcgnéae Salsa MW ]
- 184,00 onm o fY 20 C1.00 3
- T WS— 184,00 050 oeito Q.00 =
Semvivowss Com Ararevicao ne Cunrza ne Unioans
= Hivas Howas
Todos Nome {Suape) Unidade [Fumciic) Trobshades M 3 3 Seldo Menael
e————————— - - T v - an Az neinn
. P— RAME-ONAD (o Oratia Vioe-Diretenia) i) 32.03 SO0 3
DAEREEVACORN SUAXS 4 MOMOLOGACAD
Wamoicgar || €« Lotar | Cescelar

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:

‘/ « Ponto Eletréonico homologado 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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A seguinte tela seré apresentada:

Dapds PFAkA CORSULTA
Més/ano de Referfncia: & | - SELECIONE -- =

L] sereidar:

Bisscar || Gancelar

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

Dapos rara CoMSULTA

Mésfano de Referénca; & | — SELECIONE — »

_| Sprdlgar]

Buscae | Cancelar

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

PortaL o Sevibos 3 EsToamue Hossouoeag e

Drpow pans Consuins
Miwshnz de Lelerlnca: & lufe e @) =

B seradn T ————

Bipow Caapdpr

UEInADE B EXRECiCan) SECAO NE APORENTARORIS £ FEMROER-DEEHIEDE (11,00 5F.0003,00)
Isalss Fearras {Matricula) Lolscdn :“"““I_ CH  Honokgeis Pur i “"'I"‘*"'I
e . Am DRI IR0
- | pap i
O e B PeTTIRAE — 15:51:25
lumificabren: &

‘ Getorer dorasiogaric 1‘

Apoés isso, sera mostrado aviso de Homologacéao estornada com sucesso!
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4.7 - VISUALIZAR DETALHES DO PONTO DO SERVIDOR

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

i rvagic | B Caswcudds ! | Cerachtas | © Baovidds dediets | 4 Meves | 2 Sevvizs | @B 2dxneBa
LCoavs 46 Yae

.
Lomertedzm . Catsmpinio o Founa
a e Pasananro
N30 ha motictas cadastrady  Seeesiesd 3 Sermist (A -
Conourss: . &
22955 MesTack U o nas ANERTOS
D mararma~erio . Lewvda Povada
. e aecin & DL 2 U -

M mirco Ce Desgragte

Codes HOTOCOF0 04 Fredednea . " Solddgde ‘ Oweprmceee
Farconas “» Debloca
Howodlcoesio de Doy Slwrosce  » Portal do Servidor
o Afsramerniza Sohcuadas
Face +/ O ST . Eacnlun de Vmgers Ze 2000 00s Terapcroe matas
. HrEn0 02 Tredyro 0| FériesSofceads: Mewsagens
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Fénzas no Exrncicy il sn & - .

A seguinte tela sera apresentada:

Seecio pa Unioane
Unidade( # --SELECIONE-- |q v

Carcalar | Contiruar >> |
Seleciona-se aUnidade:

Unidade: #| --SELECIONE-- v
--SELECIONE--
11.00 - UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
- 11.01 - REITORIA
{- - 11.01.37 - PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
!- - - 11.01.37.05 - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAOC DE PES?OAS
- - == 11,01.37.05.03 - COCRD.DE MOVIMENT.APOSENT.E PENSOES
lg 11.01.37.05.03.02 - SECAO ACOMP E MOVIMENTACAQ DE PESSOAS

Clique em: “Continuar”




Unidade: #|- - - - - 11.01.37.05.03.02 - SECAO ACOMP E MOVIMENTACAO DE PESSOAS v |
= Ty we—
| Cancelar ("Continuar =
Selecione o0 “Periodo” para prosseguir com a operacao, clique em “Continuar”.

Serecio npo Perfono

|, periodo: #| SELECIONE UM PERIODO v
<< Voltar Cancelar ( Continuar }
| |, Bl A

» 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 @ .

Foiuas o Ponro ot Junmo o 2019

SEAVIOORES LOTASOS/LOCALITADOS NA UNIDADE

Todos Nome (Slape) Horer Trabalhadas MHoras Momologadas saldo Menral r\
» NOME 0O SERVIDOR (0000000) 00:20 0000 37400 2
- HOME DO SERVIDOR (0000000) 930 £1:50 “36:14 LAY
" HOME DO SERVIDOR (0000000) 00:90 00:00 17¢:00 @ <

O sistema ira direcionar para a seguinte tela:

Ll M che de panta oo dis 3¢ Denrrdecw de eredio de haras
2 reras ¥ Ocordocis de debiio de harsa
_') Jrtecrractas rauncionades as haririe de registro do ponts 4t Oenrrdecis de debio comaenaasel ate 0 mis subsecoente
S . Goservacio gt ade 300 3ervider referenis #s pano ®: Ocarrdecis avtecizada & campeaiecdo e periads dafinido pels elia
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o2 a8 créditas Se haras sulaniedos B Ausentin subreDests 8008 homogscis #o pemto eletrbaicn
4 Servider Sspensedo do petn eletdrd men seste diy I Dats Se delignmento do wersidar
W dnleermar deasante de hvsod cogesiraidas e duiln i esbe # - Canenlur descneto de harey regitrades wdevid amente
WL 1mards Reglatradas HA: Hores Asterizadas L NHoras Cxcedentes
W Harss Conas it ceess ML Paras o ook gecas DM Detito Mo Cumpwisado
& : Cotustear Ocorcdncis/Avaincia D | Asteolas Morss Cacmduntes 2 moras Ecomdmntes Autorizades

Eareinmo ve Powro - Assa
Maras Transiiudes SAI00 0w N Ak Autarascss
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No Espelho de Ponto exibido na tela acima, ao passar o mouse sobre uma determinada data
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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 ¥i 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 *2 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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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:

-
\le « 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:

Contioma 8 r&mocso desty informacso”

Ox 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 quantitativo) ao lado do registro desejado e insira uma
Justificativa para a autorizacdo se desejar:
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Apbs inserir as informacgdes desejadas, clique no icone © para confirmar a autorizacéo 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:
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O menu com as ocorréncias habilitadas para lancamento 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:
Origen: 3108
Terite - A
Nore Coogd oo O
Matriculs S1APE: S
Congou ASZISTENTE BV ADMTBSTIACAD

Tizo da CcnmdncialSasbrei: # 387 - TRASALAD RENOTD (CONDRMIDADES) v

A werrcdores s deliclerta tU com doences Creec wierten CTECIZEN Do IR Doe woesalar s attadedes emctamente
Com Vistas 8 cerfeagso 2o CIVID-15.
Data e Inicic # | Data de Tarmina: # o
HOTCicgal ¢ Sin v
Semprevama: | Exsober sroues | Nenbam srqures sacslbids W

ONeragsor
Qrarkidade maima 2e carsctenes: 4200 Quantidace ce caracteces dotacon O

Codmatrar  +¢ \thkar Cancewr

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 homologacéo;

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:

-
!’/ « 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 - SIGRHM - sistema Integradd de Gestho de Recrsos Humonos Alwdlar Towws oo Bends 3036 SAIN
S —— ‘” P Hdotm P Coims Peanid S Abie Chasade
BOCAD MIDAT 8 FOVIMIVIACAC DI PORACAY (LI ITOREI0N v

.l Mens Sevmde ’ Ahmi e smera W Arede

e ' - - . ~ - .
o Avadechs | gy Cepactagie | 53 Ovefw 40 Undede Conndtas Socvtdon de tdews | &3 PEnes | 3 Servigee | [ Solcte;Ses

Caienoamn va Foums ue
Vanampn o

Mae i neticins sailaste slans. . =
windo: | Shaten

Asxving

Nerters cuwriar s @ipms b ads sore
B

) Caden "o ke Corrm ae

Dackon . o= Servi
“1 Forcionem o Pesnren « Atawameno ‘\., Dekriaxe :’ ot t o Portal do idor

Mintos

. Pare { Segurtten v Pow Nescagess
m e + o Sodate ﬁ;l on 2 o Orncae \/I Dweréeics

Tomine futay

,.-'l: Eoataitin n Cammitnidt Editas Peatil
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rMafides B SICKRH
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e "arvid o
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4 @ s 13 9,
—
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% o kad J e
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“ .’ Ouraos Sisremas

W@m »

Deve-se clicar em Auséncias:

Homologagiet Ulemas Ausénclas
Participagdo em Curso Servidot Imicho Términe Descrigio
Forias
Ausénclas (+) _" —————
Afastamentos Comeeeememms | 07'092020 19092020 DOACAC DE SANGUE
Viagem em Servigo
Frequéncia
A s
——— 04032020 08592020 JITEIC O A
Nés Anaal:  Novembro
© epiendaso ndo ercontda-ce aters
L ]
Dagos ve Fessoal Servidoces e Ferias
Seradores. 4 Senvdates en fenas em | Nevembeo ¥
Cedidos 0
Estagianos 0 N3o ha ferao pam 0 Mer MeocONATe
Fundacio: 0
Bolsa b}

A seguinte tela sera apresentada:
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Tadad esvidar OO vl ek B ki Tols o b I:hul HI
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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 homologacéo 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:

Fosrs oA Comris sa Ihmeae > Momaiocan Ocomstnrias /A 1y

Alleses deita wputaBe @ pusiire burralugat Taortelni Slaberu sd perderiog de s Rsvam v D lurwar i S wrededes vl wla

Comaura se Oconstnciss / Aoatecins

Sovsidan
Tige wa Cevrrerwe R A NE .
" Ieple Pevivte fa A iaide ¢

Twns e e C

Pt fe Term o E

O~damer 207 Lervace

Orderar gor Goomencial Mave Recerte:

Bamar  Covnler

i vamclagar Solicitache O Negar Selicitagio : Vauskuar Saolchtacio
Oate 4
sl Vs Bece et mrrdn s Twbm Tarestens Cadastire
‘ PALTA /e 1ogn 20w %0 owiopw O 9

all I e e

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 - SIGRM Sestoma [N tegratd de GestRo de Recsnsos Humsoasos Ajwdla? Towww ob Bewds 36 3¢
e = ‘.- P redab ohs Cuims Pesnad S Abie e sde
= ” - [stes : At v sesda
BECAD AT & FOVINIIACAC DI PERACAT | 3155 ST AT EI.0N " Moas Seorider - o, S Avsds
o Avatecds | 1D Cepartagic | 1 Ovefa 38 Undede , Consudtas Cacrtson de idems | 40 PEnas | D Servgee D zctnee e

Caiesoame vA Foums oe
Pamasmprs ro
Maw ha noticins cadastradans. Sotide s =

o

Dackrs : Dwdeon et -~ Corrrim g - - 1
8 = R e Y e, B et B e Portal do Servidor
Mmoo

™ P 'Y 4 Po Metwagens
Bl - * S B e - S~ T =

Toirins futay

J‘% Corwtmetan a Capacansciw Edlas Pautil
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B Médutes
G Menu Ssrviser

v - - - P =, 7 V
DERARTAMENTO DE ADMINISTRACAD DE SES5048-,.. (L1.04.37.0%)

U Homalogacies | 1 Fraquascia | () Excals de Tranelke | 0 Fémas | Hem Svera L Bemozie | Jomrus
Inwsnr Feras

Conzuka’Ataragao/Exciusac da Faras

Nao ha noticias cadastradas. Srunugrere o Feck
Homakigar Fdrias
Mapa de Férine
Sedegio dy Unitade

Porras oa Cuasta oa Unzoaos » Mars ow Fonise
Penogo; = 0107022 [0 & [33vona2 0]
DESARTANENTD DE ADMITISTRACAD DR SESSTAS-PADILIE

DASCTARME M S 1D D Alameet 5 THALAD LS. P55 9005 000l (e a2 asn
SIASSCSI0AIACE PROCELSOS BXTERROSPROGEFE (11.81.47 05 88)
# _ COOMDENACAD DF CADASTRD E FACAMENTO FROIEME (11.91.37.04.00
¥ I COOMDENAGAD DE NOVINENTAGAD &0 SENTADORIAS & PENSOE LFNOOZPE (1108 3T 08 83
e Ll 2] SEOMETAN A DEFANTAVENTO DE ADMINISTRACAD DE PEESCA L FROCEFE (110537 02.01)
® _ PRO-ABTORA DE GE STAD OF PESSOAS-PROGEPE (1101 17)

. ! R

(] Apanes Fomologedas
B oo Usiteser VWocdledes
| Vo Maps  Carcais

* Campze de presschireato chrgatdoia,

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 homologagéo das solicitagbes do “Periodo de Recesso Natalino”, a chefia
imediata devera acessar o seguinte caminho:

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

L avwucio | |3 Cepwctachs Erxorhivic de Jvms | 48 Mem | D tervke B zoicreiter

Sxicertn 2¢ Tebelbo

Caienadnin 8a Foams ar
Pasaniwra

facaantsdzne

NEO hé noticias cadastrady  CIPaEasss

PR30 Al v

Concursa
Dweday Pepces’ Funcores LYTE
Dimercaraments 0 Lvmrviy Partods
Secalas da Traaab ' peredzgaic de o) ¢ soRTG
’ rracarce v - '
Handrco co Denigrache

Caom ' HamologaBs de Fragabecia v et o a

X ~ ' - D iguapion
’ -
ik & : ‘ : T et Portal do Servidor

Alsrtarrarizy Schckadoe

'
'
'
m Tarun + "R ’ =acalan de Vapers de Aucios Tiarasorse Wahas
w Hovaro de Tuezeivs ' Nansmiwie
.
L]
'

Ferwr Solvtidm

Praojpnas de Corsen » Concunea Frezuente
Trocar Feto
omcioger Auslacin

Rermracho
P Capaatagis > -
22 Scistasio ca Vagae ce Docents JrecricZes para Capacrtages Editar Paitad
Poric Setrorxco
I
Canclec 50 Seciada e

Vingeam am senvia .

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
solicitagao 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”:

s Auturiesr 0 oo ! Vianadirar Dot ihos

Linsnnrm on Mainem s Lavinnas Pans Homnismaghe oo Pintnmas ot Hisssew

51



Auvroniras Sosiczragio or Pretnoo o Recrasn
S 0 7 —
Statusc ENVIADA
Ano de Referéncle; 2019
Ponade do Reoceano: Dw 20,/120010 8 57/12/2015 (S 2im)
Carga Werdria do Perfodor 2300

Otservacses:
Catorro ot Horas Uriorzanos
Ne¢s do Creesto de 1foros Saldo Total Horos M iRradss
nvAonie 00:04 0%
MAR 2039 02:56 02:5¢
ABR203% ns:.1e ns.14
MALIOIS 02:32 D2:3)
N300 0%:53 05:53
MLI01S 04:08 0e:03
Totad de Horas Milizadas: 2:12

Devivican 00 Pestono ot Compinsacio
1 de Comp galo: 01,42
Inicio da Compepsardor 01 LIV20LS Término da Compensaclor 250052070

Tempa

JUSTIFICATIVA

Axtonew Caswlar

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

- .
!/ » Solicitagdo 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

w fvelecie | B Caoectagie , Cerackey | ' Bxcrevoe faldeas | 40 Penas | 2 Servgeo a Sabctagtes
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Saze g 20 Tatabne
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3 .= 3
Porcicniey
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Pyl s OLTE a TETSE o

hoorehs gar

» { Dentazer Fregadecia be

Hamclogachs de FPonta Setdaks | HEdrico O Akscacha da Fregadnoas ma' do “Nwo'

Hereclagagies . Hamciogar Adsstarwonos Sebhoitados
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»
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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:

[ ocorréncia: -- SELECIONE - e
I:I Status: -- SELECIONE -- b

[] Classificac3o: -- SELECIOME -~ W

[J mMimero do Afastamento: Ana:

[ Forma de Lancamento: -- SELECIOME -- w

[[] Data de Inicia: =

[[] Data da Términa: =

O Apenas Servidores Ativos

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

Buscar || Cancelar

O relatorio sera exibido da seguinte forma:

.+ Visualizar Ocorréncia/Auséncia : Alterar dados da Ocorréncia/Auséncia 4J: Remover Ocorréncia/Auséncia
J: Cancelar Ocorréncia/Auséncia

LisTa DE OcormEncias/AusEncias EnconTrADAS (7 REGISTROS)

2 N¢/Ano Vinculo de
Servidor Descricdo Dias  Inicio Término Origem Status afastaments Ococrlinels

DISPENSA DE TRABALHO -

| =] 3 | UFRPE .
o DECISAO ADMINISTRATIVA- IN 13 19/03/2021 31/03/2021 SIGRH Homologada \g ¥

DA SILVA e [Sevr——

- CASEMENTO 8 11/03/2021 18/03/2021 SIGRH Homologada S v @

N 7 crRasaLHO - DECISED B B GaAma AR IABESL UFRPE .

ot T I osoag 10 01/03/2021 10/03/2021 SIGRH  Homologada o d

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

Para pesquisar devera clicar no icone:

Dansd be Drnisbaciaf Kuitasis
Caderada jio - s |
Syt i ¢ o —
Wincuba de Coorres.is: 0
CRF:
T de Ocarrinciof Ausieaiar Slsabarants
Daacrighor 77 - TRARALHD ASMOTD - ODATEEG
Daen oy Tiwecdion BLfde/ddza
Draks de Termins: 33102021
Higemro de [eas )
Sl Eomoingais
Origern BIGEH
Obasrvechn 727,

Manbum docomanin cadasiredo

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



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

Aol vgie : Capaciachs | Connitas Sacratne de Jdaan | 40 Feim | D Secdgon | :3 Schicmailien

Azidarte de Trakalbo

Cainminio os Foume an
Faganmewrs

Apyseriacorie

Nio ha noticias cadastrads  “*reiaie

& Perkeas ASenm -
Cososrete
Darcs SexrcahiFurcoran Asraroe
Do crwemietis ' Eventn Perindo
Sycems fu Tebeo ’ Havokoucie ov 4, ¢ .
Fregebnsa MWAtA 9
2rico o Oy
a - ey ’ Custaze Precarce ’”
I haa
———— ol Hatsece o Sitersciic de Prezsbacies Portal do Servidor
' Rorrasper Alestarermoy Scigtedo
Taran P ¢ Ninhas
- Horess de Tebeirs ' Coersess e =ssencias do Zerachs 1¢ Merasyars
dregutee e Curven « Comounoe ' ] U .
Tracaw Fate
Seroces .
. Capuctage: .
a — 2ol act S Yeper e Docents ¢ Cdttar Perls

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

. Alterar Auséncia/Férias

: Negar homologagéo de auséncia

Q
* : Visualizar Auséncia

¥ : Auséncia/Férias/Frequéncia com homologag&o negada/pendente

£

: Homologar Auséncia/Férias

Deve-se clicar em Homologar:



PERIODO PARA HOMOLOGAGCAO DA FREQUENCIAL 01/03/2021 até 10/04/2021
Unidade: SECAO ACOMPANHAMENTO € MOVIMENTACAO DE PESSOAS-PROGEPE

o Aperss 08 seryidores em stividade apareceric para o registro da homaiogacio da frequéecs

o A sohctacho de pagamento de hora exten para o servdor referente a Margo/2021 deve ser fats atraveés do meny Chefia de Unidade > Hora Extra >
Solicitar Pagamento, nformando dianaments & quantdade de horas extras executadss para cads servidor So serdo corsideradas as horas exteas dos
servideces com frequéng s homoisgeds

v 1 Auséncia /Férias/Frequéncia j& homologada % : Ausdncia/Férins/Freq: ia com b logacho negada/pendente
“»1 Adiclonar Auséncia para o Servidor +: Visualizar Auséncia
.t Alterar Auséncia/Férias
Q: Negar homologacho de auséncia W' Homologar Auséncia/Férias
FReQUuiNCIAS ASSOCIADAS AD MEs ot Manco ox
Todos
T T T O I T — 0 "3
R e Y P P N P Y S DR ST v o
T S s S S S A S S e s M -
¥ DISPENSA DE TRABALMO - DECISAD ADMINISTRATIVA- IN 15/2020-ME « 01/03/2021 - 31/03/202¢ \ v O
0 >
v \ v O
v CASAMENTO - 31/03/2021 - 18/02/2021 \ v o
v DISPENSA DE TRASALMO - DECISAD ADMINISTRATIVA- IN 15/2020-ME - 15/03/2021 - 31/03/2021 “\ v o
0 -
v = v O

“Jq Momalogar | Cancelar

Portal do Servidor

Sera exibida a seguinte mensagem:

ot
j +« Frequéncias homologadas com sucessol

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

UL S pp———

aow o d c Cannctachs | 0 Ohele e Wiilade Cainadt og S Msakion Be e Forim | ?, Aervnm | B Nl b B

VORTAR DO SERVIOON > MOMOLOGAR FRIQUENCIA > COMPROVAMYY

A fepgulooe ¥ bormoiogeds com £aTesio. Calo Sese. FEOnmIr 3 Y atine €4 treguless, digae oe Fak staxo

"_w_l Coteie Brbator o for 8 rematsebo

Partaldle mevwidne

Em seguida ser& exibido, conforme a seguinte tela:



i UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO L v,
S1sTEMA INTEGRADD DE GESTAD DE RECuUrRs0Os Humanos

Portal do Servidor EMITIOE £M 24/03/2022 11:34 1 UFRPE

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
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A iRCaF 1T

A seguinte tela sera apresentada:


mailto:sigrh.frequencia@ufrpe.br

Lot Mamliagdz | E‘Cq:lul.q.ln 1 ﬂw:hltl:thlldl | = Commdiss | " Exritcria de ldzies | 1'.," Pixima | 1- Zervicas | = Saxlidiecin
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Lyedads: & - SELECIOE- w
| LancERs || Casliney v

= Campne e peeenchinenin chegminis,

Parial do Sensidnr

Selecione a Unidade e clique em Continuar:

Unidada! » | —SELECIONE -
| —-SELECTONE-- |

11.00 - UNIWVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERMAMBLCO

L1#-IFTRE
- 31 8L 3F - PRO-REFTORIA DE GESTRO) DE PESSOAS-PROGERE
EEFL V.00 - DEPARTAMENTD DE ARDMIBISTHACAD DE PESSOAS- PROGED
11,01 37 0503 - CD'DHDEMCL.':I' OE HDVIHEHTAEF.E- ARCISEMTADCORIAS E AENSOES-PROGEPE
- 11 A0S 0L - SECAD DE APDSENTADORIA L PENSUES-PROGERE

1Ll RETTOR

=5 11.01.37.05.03.03 - SECAD ACOMPANHAMENT E MOWIMENTACAD DE PESSOAS-PFROGERE L
T

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 « .

PFriatee b Seavinos > Insrarre Howolocsc o e Fapguficis - hasae pe 033

PERTHMD Pnﬂ L CRCR A Do FREQRIE N A (L 2020 G Sy B x1 52
Unidads: SECAD 6 APOSFWTANGALA b PERSIES-PROGEPE

5. & bregosroem dow servidorsy rmarcedes cem o amdc desfwiiar B codenio s iemcoopaias rorEnEnls
& Cwic 5 kpamis Aol sk de popements de hiors ssire pars slgan servide msosd com 0 mismee el e s g AT & Geverd 580 s1eds
ricacard anie 13 beraclags;la

FEE-TECIsa AEsOciinss e Mile o8 luiHs & 03]

Hivbis EFas L i
Wy M [H AT LT o ] DEp oAl Husrelogaesa
A — s LA L Fr o G0 30AT 45:04

¥ READROUSCAD DAS ATIVEDADE G - DEC, ADMIHIETRATING - 00003020 - almi I 4
 AERCEQUECAT D&S STIVIDWDE S - NEC. ADMINLFTAETIVG - ANITE022 - ANDHI0 k
¥ AEACEQUACAC DAS ATIVIDWDE S - DEC, ADHIHISTILRTTYS - 97072022+ anuang
REAGECURLAD DRy STIVERADE S - DEC, ADMIHISTRATIYW « GHT7 022 - anmiane: 4
* REALCECQURCAL Des STTVICAEES - DEC, A0M|MISTARTIV - Duarrboes « guodaog L
RERCEQUACED DES STIVEGADEE - DEC. ADMIHIETAETIVNG - a7 G - 8 L0
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¥ ERACEGUACLO LiG ENIVIDANEE - EC. SOH1INIETALTIAY - B8P 30mI - SR L
¥ REACEQUSCAD OAS ATTVIDWADES - OEC. ADMINISTRATIVWA - 25/07) 1022 « ZUOT0ET ]
¥ RERQEISCAD 0oy AFIVIEASDE S - DEC, ADMIHITTRETIV - 33MFAINED - TL 0T AN ]
¥ REARECQUACLD D RRIVECADIES - DEC. Al [NIETRATIAS - SN0 - PN 4
L

READRUIACLD AS KTIVIENDEE - DEC. & DM IMISTRETIVG - T8 3003 - I8 i

57



A chefia devera entéo clicar no final da pagina em Desfazer Homologacao.

i o LER T PRSI
M EADEGUAL A DAS ATINIDADES - DR MOHIHISTEATIV - 41/972912 - 0107 o

READEGUACED DAS ATINIDADES - DD ATHIHISTEATTV - G4/a7/20a - G407 (2021

AUEEW LA EARD DE REGISTRO DE FRECIIERTCLE - DL (P30T . R Ty

MEADEGURCAT DWS ATIIDADES - DEC. AOHIRISTRATIVA - AEB/37V2I23 - 0072027

AEADEGUACAD DA% ATIIDSDES - DEC. ATHIHISTRATIVA - OB I72013 - 08M7 3022

& EUSEWCIA PR D8 RECITIEG OF FRECUENCLS - LEIOFIINAE - 1 LD ameR
¥ AEADEGURCAD DS ATHIDADES - DEC. A0HIHISTRATTG - 150 EHE - LR
& AUTEWC A ERRD DE RECINTED OF FRECUERCLS - LYTFINAY - 13 TR a2

BEADEGIACAD DAL ATIIDADES - DEC. ADMINIETRATIVA - MMI7/2312 - Ln7 2012
AEADECURCAD WS ATTHIDADES - DEC. AOHINISTRATIVA - 13/7231T - LLD7 3021
¥ MEADEGURCAD DA% ATINDADES - CEC. SOMIHISTEATTVA - JEMTEIIE - LD 3
AUPSENCIAERRD OE RECINTRD O #R ECUERCIZ - 1507 /Y - 1

W EADEGURE A DS ATIVIDADES - DEC. MOHIHISTRATIVG - 2EaNEIIE - 20m7ime
BEADECARC RS DAL ATIFIDADES - DRl ADHIHISTRATIWA - 230702913 - 23000 3l
BEADECAACAD DAL ATIVIDADEE - DL ADHINISTRATTVA - JB/AT7/2353 - 34,00311]
AEADECURCAD DA% ATINIDADES - DEC. AOHINISTRATTVA - 17/37/2313 - ZTOT 2023
ALUSEMCLAER A O AFCISTRD DF FAEQUERCIE - QL0707 - FaA00, g0

HEADEQUACLT DA% ATTIDADES - CEC. AORIHISTEATTVA - 2507201 - TR0 iTal
o o [=

O sistema apresentara a mensagem:

I = &a a Freyutacin hevin sz hometugsda, sha ol dededs oom sucesss. Pare que = rdaticic de resssndes soje duwe m b
—_l"I IS s i Feegetingla

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 Sistomna Integrado de Gestdo de Rocurses Humanos Ajuda? Tompe de Sessde 0126 SAIR
. ..‘ ) Medulos Bs Cotna Postal S Abci Chamads

b
SOCAD ACOMD € MOVINENTACAD OF ESS0AS {11.00.37.05.00.02) > Saw ? e Abade

£ ! ) = N&o ha hordcios de trabalbo aguardando homologacho/autorizagho.
i Avakacio | B Capacitacho | 9 Chefia de Unidade | ) Consultas | + Escritons de Ideias | 43 Fécias | 3 Servigos | Bsmo;a«

Carewbinio oA Founa ot
Pacamenre

Nio hé noticlas cadastradas. Perade:  Abertas v

Antsros

Narbum calendine etpechHonds pacs
wite periade.

yDodos 8 Dados t@ PP et g Famrocd a Dimecten Portal do Servidor

.\

HMenhas

Bl = @ o= B -~ @ s P 2= e

Trocar Folto

&2‘ Conisedes a c - Editar Perfil
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Seré apresentada a tela a seguir, na qual se deve acessar:

Frequéncia — Relatérios — Relatério de Frequéncia

B Haresiegacten l 1) Eucatae do Tratadbe | &3 Fbian | L) Hera mans [ feeoise | Outize
o |

;u AMamaractos Saictatoe

Corceméo Bipec'el de Batutertn ’

N0 hd noticiad Portal da
1 Hamgdog w Fragedecin
. R o r 7  Chefia da Unidode
Raladine 38 04 OO e TITGITEen fegatas | SECED ADTINPAM-AMENTS ¥
4 Fenzen mmmlm D& PRSS0AL.
Deleser Freaniisce Quarisigtreg Hoter Traba'hadas wm Excele | ROGENS
Watddco de Akerachs de Fragubnels P 3
Dromcad ds Ap eazdc fo Pores Bzmgtris Memberiies
Hemziogesoan | | bm"
fzrzer Yorss Socederiss |
Pamdpacho e rheo Terrine  Docrgio
Fanies Haroolog & Ponts Shetrirece = ULTIMAS NESOUUL 0L
e ey TRa3 . !
Aiysbncis 1) Harrcioger Schotasies de Parioco oe Meswss  $V3330322 2002002 23:" BLIRREVOR PYELICADAS
Alsstamentos Coomdncas da Undade .
Viogomem Serv Ocoodncan/fusivowm do Serider ‘hynan ST ;‘; :;?;&.—Oi‘-‘w.?d -
’
Felatiose .
Fragquinca fo St bt e Treliet R snun ;!;/.;::a.qnzw; .
- e p—— 24T - TRABAM MO ERVOTD -
e At A VR T covDT

oedoge sk CA0E022

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

[ Daoos /S S
Unidade de Exercicio: SECAD ACOMDANH.‘l OE uovmtl DE PESSOAS-PROGEDE

Més: « Agosto v ™ Ano: (2021 T Formato do Ano:(asas)
At
(QQnr Rolntono/Caﬂcdu

N — —

Apoés clicar em “Gerar Relatério”, sera apresentado o relatorio no seguinte formato:
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- UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMEBUCO =, 4
Sisvema InTecraoo o CesTAo o Rrcumsos Hosmanos > ‘'Y

L — y p—
Portal da Chefia da E— TR ' UFRE
Unidade

RELATORIO DE FREQUENCIAS HOMOLOGADAS - JuLMO DE 2021

Unidade do Exercicios _—

Responsivel pela Unidade: | ——

Matricula Nome

Ocorréncia Inicio Término

TRABALHO REMOTO COVID-19 387 01/07/2021 31/07/2021
_——

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

TRABALMO REMOTO COVID-19 387 11/07/2021 30/07/2021

INTEGRAL 31/07/2021 31/07/2021
S ————.

INTEGRAL 01/07/2021 11/07/2021

FERIAS 312/07/2021 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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