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1) COMPROVANTES DE FREQUENCIA

Esta funcionalidade permite que seja realizada a emissao de comprovantes de frequéncia
por servidor que possibilita a visualizagao da listagem de dias trabalhados de acordo com
o periodo informado.

e Para utilizar essa funcionalidade, acesse o SIGRH — Portal do Servidor —
Consultas — Frequéncia — Comprovantes de Frequéncia.
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Inicio Fim Exercicio Situacdo

Na préxima tela, o usuario devera informar o periodo desejado e escolher se o resultado
sera exibido em formato de impressao ou relatério. Caso deseje em formato de

impressao, basta clicar na opgéo. ~' Exibir em formato de impressao

Perioda: % = al =

Exibir em formato de impressdo

Gerar Relatorio || Cancelar |



2) ESPELHO DE PONTO

Esta funcionalidade permite que seja realizada a emissdo de espelho de ponto, que
possibilita a visualizagao da listagem de dias/horas trabalhadas.

e Para utilizar essa funcionalidade, acesse o SIGRH — Portal do Servidor —
Consultas — Frequéncia— Espelho de Ponto.

lif Avaliacdo | [ Capacitacdo | (4 Consultas | 43 Férias | 2 Servicos | [B Solicitacdes | || Portarias
PORTAL DO SERVIDOR > RELATORIOS > ESPELHO DE PONTO

No espelho de ponto podem ser visualizados todos os hordrios de ponto do periodo selecionado.
Atencdo: Nio sera possivel visualizar as informacdes referentes ao crédito de horas do servidor para periodos pendentes de homologacdo pela chefia imediata.

DADOS PARA CONSULTA

Periodo de '3 nho v| / Rois
Referéncia:

¢ sevidor: [ HEEEEEEEE

Buscar || Cancelar

@): Selecionar Servidor

SERVIDORES ENCONTRADOS PARA JUNHO DE 2018 (1 REGISTROS)

Siape Nome Unidade de Registro de Ponto

] DIVISAO DE PAGAMENTO DE SERVIDORES ATIVOS - DIPSA =]

Portal do Servidor
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Clique no icone 2 e em seguida a tela contendo o Ponto Associado sera gerada pelo
sistema.

FONIUO DIARKLIO DU SERVIDOR: HERLANE BORGLES DE SOUSA (2352994 )
- Sera permitido autorizar as horas excedentes do servidor, estas horas excedentes serfo contabilizadas para o saldo de haras.
= Por ndc haver intervalo entre os hordrios do dia que respeite a configuracdo de hordrio de almoge, alguns pontos didrios sofrero o desconto autematico de
hordrio de almogo.

= Hordrio minimo de saids: 11:00
e Hordrio maximo de retorno: 14:00
= Intervale minimo: 1:00
= Intervaleo maximo: 02:00

Hordrios de trabalho nas respectivas unidades:

= DIVISAOQ DE PAGAMEMNTO DE SERVIDORES ATIVOS - DIPSA (11.02.26.04.05): Regime de escala.

|+: Pendéncias de ponto [
£3: Férias L

[Z): Informacées relacionadas ao horario de registro do ponto

Ocorréncia de crédito de horas

corréncia de débito de horas
corréncia de débito compensavel até o més subsequente
|e_: Observacio registrada pelo servidor referente ao ponto

Ocorréncia autorizada & compensacfio em periodo definido pela chefia

HR: Horas Registradas HA: Horas Autorizadas HE: Horas Excedentes
HC: Horas Contabilizadas HH: Horas Homologadas
& : Registrar Observacdo % : Informar Compensacdo de Débito (& : Remover Compensacdo de Débito
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https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asigrh%3Aportal_do_servidor%3Aconsultas%3Afrequencia%3Aespelho_de_ponto&media=suporte:manuais:sigprh:portal_do_servidor:consultas:frequencia:seta.png

3) SALDO DE HORAS POR PERIODO

Esta funcionalidade permite verificar o saldo de horas referente a determinado periodo.

e Para utilizar essa funcionalidade, acesse o SIGRH — Portal do Servidor —
Chefia de Unidade — Frequéncia — Ponto Eletronico — Relatérios — Saldo
de Horas por Periodo.

g:;j"AvaliagEo | E‘Capacitagﬁo | J) Consultas | ¥ Férias | 2 Servicos | Solicitagﬁes | QPortarias
PORTAL DO SERVIDOR > §|  Adicionais
Aposentadoria »

Aguisitivos

Atestado de Sadde Ocupacional (A50)

50 serdo considerados registros nsiderada para a implantacdo do Ponto El

Auséncias
» Horas Trabalhadas: Re Nerbastes rabalhou no periodo selecionado.
» Saldo de Horas Ndo Ho g eja, a quantidade de horas realizadas al
que a frequéncia ndo foi Dependentes
» Horas Homologadas: R =i lo servidor que foram homologadas.

» Saldo de Horas Homolg * ologadas que excedem a carga horania d
Formac&o Escolar/Capacitacdo

Freguéncia » Comprovantes de Frequéncia
_ Histdrico de Progress&o Espelho de Ponto

Ocorréncias » Saldo de Horas por Pericdo

Participagies em Banca » Salde/Débito de Horas

Relatdrio de Aniversariantes
¥ Salde do Cartdo do Restaurante

Servidores da Instituigdo or més ') Saldo sintético por periodo

Servidores da Unidade r __Cal_':_c_e_l_a_rf

O sistema exibira a tela a seguir:

SALDO DE HORAS POR PERiODO

Servidor: NG
Data de Inicio: # )
Data de Fim: =

Agrupamento: * @ apajitico Saldo por més Saldo sintético por periodo

Buscar | Cancelar

O relatdrio podera ser exibido em formato Analitico, Saldo por més e Saldo sintético
por periodo.



4) OPERACOES DE RECESSO

Esta funcionalidade permite que servidores solicitem por um dos periodos de recesso de
fim de ano, que deverao ser autorizadas pela chefia imediata.

e Para utilizar essa funcionalidade, acesse o SIGRH — Portal do Servidor —
Solicitagées — Periodos de recesso — Cadastrar

A seguinte tela sera gerada:

L Avaliacdo | E Capacitacdo | ) Consultas | ¥ Férias | 3 Servicos | ESohcitagées | I;]Portarias

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR SOLICITAGAO DE PERiODO DE RECESSO

Selecione um periodo de recesso desejado. Apds o cadastro serd necessaria autorizacdo por parte da chefia imediata. As horas 8 compensar deverdo ser
compensadas posteriormente durante o periodo de compensacio.

Caso o saldo do banco de horas seja negativo, o valor de crédito sera zero.

CADASTRAR SOLICITACAO DE PERIODO DE RECESSO

Periodo de Recesso #| 02/01/2018 - 05/01/2018 ¥

DApo0S DE COMPENSACAO

servidor: [

Horas de Trabalho no Periodo de
32.0
Recesso:

Crédito de Horas do Servidor
(Banco de Horas):

Total de Horas Pendentes de 32.0
Compensacdo: ~

Periodo de Compensacdo: 01/11/2017 a 27/04/2018

Observagdes: |

ESohcth este periodo para viajar e ver minha familia
|em Golénlai A

Cadastrar || Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Servidor

5) SOLICITAR AFASTAMENTO

Essa operacao permite que o servidor solicite um afastamento da Instituicdo para realizar
atividades externas de interesse ou relacionadas a Instituicdo. A solicitacdo podera ser
realizada pelos proprios servidores, ou pela chefia da unidade em nome dos servidores.
Para concluir a solicitagdo, sera necessario que o usuario envie o cadastro para a
homologacao, que devera ser realizada por um Chefe ou vice da Unidade. O servidor nao
podera cadastrar afastamentos para periodos onde a frequéncia dos servidores ja foi
homologada. Apenas a PROGEP (no caso o gestor do médulo frequéncia, podera realizar

esse cadastramento.

Para utilizar essa funcionalidade, acesse o SIGRH — Portal do Servidor — Solicitagées

— Afastamento — Solicitar Afastamento.



Dessa forma, a tela Dados do Afastamento sera exibida pelo sistema onde o usuario

devera informar os dados sobre a solicitagao.

O sistema possibilitara que o usuario opte por gravar a solicitagdo ou grava-la e envia-la

para homologacgao, simultaneamente.

DADOS DD AFASTAMENTO

Servidor: NOME DO SERVIDOR

Matricula STAPE: 000000
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC

afastamento: % AFAST CONGRESSO,CONFERENCIA E TREINAMENTO NO PAIS
Data de Inicio: #|10/11/2011 3] Diata de Término: * 11/11/2011 [TF Origem: SIGRH

Este afastamento serd para
algurna atividade de % & sim O wEo Homologa: # Pendente
capacitagdo do servidar?

Mativo do Afastamenta: # | Para participar de eventos, no pais
Detalhar Motivo: {informe  [~qngresso
detalhadamente as atividades d

relacionadas ao motivo do
afastamento)

Observagdo:

Tipo de Financiamento: # | Péssagemfdiérias arcadas pela UFRN
LOCALIDADES
Localidade: « |MaCAU / RN

Inserir Localidade

Nenhumnz localidade cadastrads

Anexe aqui os docurnentos comprobatdrios do afastamento, tais corno: atestados, atas, convites, folders de eventos, ete,

DOCUMENTO LEGAL
Tipo: #| -- SELECIOME -- -
Data: #| E Mirmero:

Arguivo: Selecionar arguivo...

Observagies:

| Anexar Documnento

Gravar Gravar e Enviar Cancelar

Dessa forma, uma mensagem de sucesso sera exibida incluindo os dados da

de afastamento que foram cadastrados.

solicitacao



NILMARA GURJAO DA SILVA @ Médulos ¢f cx. Postal () “; Abrir Chamado
DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMA - D... (11.02.11.02)

-e Menu Servidor f- 5 Logar Como ‘?‘ Alterar senha

Q Ajuda
ij « Afastamento cadastrado com sucesso. Observar que 0 mesmo sera submetido a
S homologacao pela chefia do setor.

L Avaliacdo | Ecapamtagﬁo | &% chefia de Unidade | () Consultas | ¥ Férias | SSemgus | Esolicitagaes | \; Portarias

PORTAL DO SERVIDOR > EXIBIGAO DE AUSENCIA DO SERVIDOR
Solicitacao de Afastamento 37/2018 enviada com sucesso.

>> Aguardando a validagdao da chefia para
publicagdo em boletim de servicos.

Comprovante
L Clique agui para acesso ao comprovante de envio da
1\) solicitagdo.

DADOS DO AFASTAMENTO

Solicitacdo: 37/2018
Servidor:
Vinculo de Ocorréncia: 2010472 ( UNIFAP, em atividade desde 26/03/2013)
Tipo de Auséncia: Afastamento
Descricdo: AFAST CONGRESSO, CONFERENCIA E TREINAMENTO NO PAIS
Data de Inicio: 03/05/2018
Data de Término: 07/0%/2018
Namero de Dias: 5
Status: Pendente de Autorizagdo
Origem: SIGRH
Motivo do Afastamento: Viagem & servico, no pais
Motivo Detalhado: congresso
Observacdo:
Tipo de Financiamento: Passagens arcadas pela UNIFAP

%  Visualizar Anexo

DOCUMENTOS ANEXADOS
Item Tipo Arquivo Namero Data Observacdes
1 ATA 23 yia do TCB2 - Boleto.pdf 07/08/2018 A

LocaLIDADES INFORMADAS

Localidade UF
NATAL / RN RN

6) SOLICITAR VIAGEM A SERVICO

Esta operacdo permite que um servidor solicite um afastamento para viagem a servico.
Caso o usuario seja Chefe de Unidade, podera realizar a solicitagdo para outros
servidores. O servidor solicita afastamento para viagem a servico quando necessita
ausentar-se por determinado periodo, a fim de executar uma atividade de interesse ou
vinculada a Instituicdo. Para concluir a solicitagao, sera necessario que o usuario envie o
cadastro para a homologacdo, que devera ser realizada por um Chefe ou vice da
Unidade.

E importante destacar que o processo de solicitagdo podera variar de acordo com o perfil

de usuario, como Chefe de Unidade, Docente e Servidor. Este manual sera desenvolvido



conforme o perfil Servidor, portanto, tera suas especificagbes segundo esse perfil de

usuario.

Para utilizar essa funcionalidade, acesse o SIGRH — Portal do Servidor — Solicitagées

— Afastamentos — Solicitar Viagem a Servigo.

DADOS DO AFASTAMENTO

Origem: SIGRH
Servidor: NOME DO SERVIDOR
MNome Completo: NOME DO SERVIDOR
Matricula SIAPE: 000000
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAOD
Afastamento: # VIAGEM NACIOMAL - & SERVICO

Data de Inicio: #[12/03/2012 [ Data de Términa: * [15/03/2012 [[F
Este afastamento serd para
algumna atividade de * O gim & nag Homologa: # Pendente

capacitagdo do servidor?
Mativo do Afastarmento: # | Wiagem a servigo, no pais W

Detalhar Motivo: {informe
detalhadamente as atividades
relacionadas ao motivo do

Wiagem a servigo,

afastamento)
Observacdo:
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: O
Tipo de Financiarento: # | Passager/didrias arcadas pela UFRN w
LOCALIDADES

Localidade: #[10A0 PESS0A / PB

Inserir Localidade
MNenhuma focalidade cadastrada
Anexe aqui os documentos comprobatdrios do afastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de eventos, etc,

DOCUMENTO LEGAL
Tipo: * | ATA v
Data: # |01/01/2011 [F] Mirmero: |

Arguivo: | Selecionar arquivo...

Observagies:

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

Anexar Docurnento

| cadastrar Cadastrar e Enviar Cancelar |

O sistema possibilitara que o usuario opte por cadastrar a solicitagdo ou cadastra-la e

envia-la para homologagao, simultaneamente.

Caso deseje apenas cadastrar a solicitagao, o usuario devera clicar em Cadastrar.

Para cadastrar e enviar a solicitagdo para homologacéo, clique em Cadastrar e Enviar.



Uma mensagem de sucesso sera exibida incluindo os dados do processo. Além disso, o

usuario podera visualizar e imprimir o comprovante da solicitagéo.

=g Menu Servidor 978 Logar Como ? Alterar senk
@ Ajuda

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMA - D... (11.02.11.02)

jL) « Afastamento cadastrado com sucesso. Observar que o mesmo sera submetido a
homologacao pela chefia do setor.

J,;,‘Avaliagio | ECapaatagio | 3 chefia de Unidade | :4’; Consultas | ¥ Férias | 3 Servigos | Solicitaqées | |;LPortanas

PORTAL DO SERVIDOR > EXIBICAO DE AUSENCIA DO SERVIDOR
Solicitacao de Afastamento 38/2018 enviada com sucesso.

>> Aguardando a validacdo da chefia para
publicacdo em boletim de servigos.

- Comprovante
. P

r Clique agui para acesso ao comprovante de envio da
| solicitacao

DApoSs DO AFASTAMENTO

Solicitacao: 38/2018
Servidor:
Vinculo de Ocorréncia: 2010472 ( UNIFAP, em atividade desde 26/03/2013)
Tipo de Auséncia: Afastamento
Descricdo: VIAGEM A SERVICO
Data de Inicio: 01/10/2018
Data de Término: 05/10/2018
Numero de Dias: 5
Status: Pendente de Autorizacdo
Origem: SIGRH
Motivo do Afastamento: Para participar de eventos, no pais
Motivo Detalhado: teste
Observacao:
Tipo de Financiamento: Passagem/diarias arcadas pela UNIFAP

4 : Visualizar Anexo

DOCUMENTOS ANEXADOS

Item Tipo Arquivo Nimero Data Observacbes
1 APOSTILA 5_Gerar_Arquivo_Retorno.pdf 29/08/2018 '

LocALIDADES INFORMADAS

Localidade UF
OIAPOQUE AP

Elaborado por: Nilmara Gurjao da Silva



