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INTRODUCAO

Este manual tem como objetivo auxiliar todos os servidores da
Universidade Federal do Amapd - UNIPAP, no registro e
acompanhamento didrio da frequéncia no Sistema Integrado de Gestdo
de Recursos Humanos - SIGRH, mddulo Ponto Eletrénico, detalhando os
passos e agdes necessdrias para solicitagdo e homologacdo dos

langcamentos, afastamentos, abonos de falta e compensacgdes.

O controle de assiduidade e de pontualidade da UNIFAP tem

previsdo legal nos seguintes normativos de referéncia:

® Lein®8.112/1990
® Decreto n®1.590/1995

® Decreto n®1.867/1996

® Instrucao Normativa n° 02/2018 - MPOG

® Portaria n®1376/2018 - UNIFAP

® Instrucdo Normativa n’ 01/2021 - PROGEP/UNIFAP
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O registro didrio da frequéncia para controle de assiduidade e
pontualidade, na forma da lei, deve ser efetuado pelo préprio servidor,
mediante registro de login e senha no sistema SIGRH. A homologagé&o do
ponto pelas chefias imediatas ocorrerd até o quinto dia corrente do més
subsequente. Por homologacgédo, entende-se a aprovagdo dos pedidos de
abono, ajuste e compensagdo de faltas justificadas, por parte da chefia

imediata.

PERFIS DE ACESSO

>» Gestor de Frequécia

Aquele que habilita o usudrio a acessar as operagdes do mdédulo de
frequéncia e relacionadas a frequéncia do médulo de administragdo de
pessoal. Compete ao setor do NTl e ao Pré-Reitor(a) de Gestdo de

Pessoas.

> Servidor

Qualquer servidor ativo da Institui¢&o terd acesso as funcionalidades

apresentadas.

>» Chefe da Unidade

Servidor responsdvel pela Unidade.

>» Gestor do Ponto

Usudrio cadastrado para ter as mesmas permissdes do chefe da
unidade em relag@o ao médulo FREQUENCIA.
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COMPETECIAS

>» Servidor

e Registrar a frequéncia diariamente;
e Verificar seus registros de frequéncias;
e Cadastrar ocorréncias especificas do ponto;

e Acompanhar a homologag¢do do ponto.

>» Chefe Imediato

e Orientar os servidores para o cumprimento do registro da frequéncia;
* Homologar o registro do ponto eletrénico dos servidores do setor até

o 5° dia dtil de cada més;

Avaliar e homologar as ocorréncias;

Cadastrar o hordrio de trabalho da Unidade e dos servidores;

Autorizar e controlar horas excedentes.

>»»> Gestor do Ponto - PROGEP

e Cadastrar as concessdes de jornada diferenciadas;

e Cadastras recessos e feriados;

e Cadastrar o periodo para homologagé&o do ponto.

e Encaminhamento de relatério de faltas n&o justificadas ao setor

financeiro.

>»> Gestor de Frequéncia - NTI

e Gestdo técnica do mdédulo Ponto Eletrénico e Frequéncia;
* Manutenc¢do do sistema;

e Andlise de chamados referente a erros do sistema.
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ACESSANDO O SISTEMA

Para registrar o ponto eletrénico o servidor deverd logar no Sistema

Infegrado de Gest&o de Recursos Humanos - SIGRH.

UMNIFAP - SIGRH - Sistema integrado de Gestlio de Recursos Humancs

ATENGAD
O sisterna cierencia lelras madsoias de mindsculas AFERAS na senha, portanio el dove sor diiacdy ) mesma mansry gue no cadastra.
SHEAA SiPAC SICAH
(Ao (A dlemerest i) (Rineee Humanes)
LI A fenin
[Audmingsaacha ¢ O ]

Pty 0 0-mstil de conlemagio de chdasrg? Clique aqui pasa recuperd-lo.
Esqueciu 0 logen? Clinues squi pans reciperd-lo,
i o senhat Cligua anui pacs iecuparh-la,

Entrar no Sistema
Usuduia: |
e
Erfrar |

Servidor,
€250 Rirdld o pessist chdasma na SAGRH,
el M}\ﬂk g,

Cadasire-so
Patal Pillice

SIGRH | Mickea de Teenologia da Ilormacia (HTE-URIFAR) - (005312 1720 | Coprioht © 2007-20001 - UFREH - sig-brafanci £ onfin b sre Bl - wh 3692 5,38

Insira seu usudrio e senha.

Apéds logar no sistema o servidor serd redimensionado para a tela

abaixo:
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REGISTRANDO A FREQUENCIA

Apéds o servidor logar no Sistema Integrado de Gestdo de Recursos

Humanos - SIGRH, ele serd redimensionado para a rela a seguir.

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

DApos DA ENTRADA

Dia: 01/02/2022
Hora de Entrada: 09:05:11

Observacdo: \

| Registrar Entrada || Continuar Acessando o Sistema >>

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Clique no bot&o "Registrar Entrada’”, caso queira acessar o sistema
sem registrar a entrada clique em "Continuar Acessando o

Sistema'.
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Para registrar a saida o servidor deverd clicar no botdo "Registrar
Saida"

1 untianss | B3 Copacisagho | 55 Chetia do Unidade |3 Coesubns | &3 Fedas |2 Sendagos | B Soticectios | [ Pomarias
FoaTtaL 0o Servenon > REcETRD b€ Homrdmo pe TrADLLHO

A5 hoins eacedenies sorlo submetdas § snoneacha da chelia, & sordd consaderadas coma crédio de hams apenas so hemologadas peia cheda

I iy b Lol P05 DRSS, unadickes;
- DIVISAD DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEAA - DIVSIST {1102 31,07) 08200 ss 34:00

Recizstro o HorAnia of TRABRLHO

Dapos oA ENTRADA

Dila: 0IHT0TE
Hara de Enpads! 0E0108
Hora de Sakda Prevista: 120000

Hoeda de Safda: 11:12:50
Chsenvagio \

w Campas g preenchimenno chrgaidng.

i Witualizar Compravante

EnTRADASISAIDAS BO Dis
Cata Enirada Ealda Salda PI Almaga Horas Reglstadas Obsensaches
OGrL2R021 0801 reho a
Total de Horas Registradas: 00000
Todal de Horas Contabilizadas: GG:00

Se apds o login o servidor n&o for redimensionado para a pdgina de
registro de ponto, o mesmo poderd registrar a entrada e saida pelo
ACESSO RAPIDO do menu do servidor, no bot&o "Ponto Eletrdnico".

Dados Dados Salicitar : Saolicitagio .
& Funcionais 3 Pessoais G& Afastamento Elatrénica ﬁ Designagdes

e . T Plang Sugestdes Panlo ;
Firias ‘?) de Sadde Q & Criticas Elatrénico Ell%‘; Comissies
& Capacitaghio
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RESPONSABILIDADES DA CHEFIA IMEDIATA

»} ALTERACAO DE TURNO DE TRABALHO DAS
UNIDADES

Essa funcionalidade permite que o wusudrio altere os turnos de

funcionamento de uma determinada unidade da Instituigdo.

Para realizar essa operagdo, acesse:

SIGRH — Menu servidor — Chefia da Unidade —

Dimensionamento — Alterar turno de trabalho da unidade.

Selecione uma unidade para altera¢do do turno de trabalho.

Apés selecionar a unidade desejada, indique o hordrio de abertura e
fechamento para a mesma. O turno de ftrabalho da unidade serd
configurado automaticamente, de acordo com os hordrios inseridos.
Também é possivel selecionar o turno e assim serdo configurados os

hordrios padrdes do turno.

Abaixo segue os hordrios padrdes de abertura e fechamento dos turnos:

MANHA:07:00 as 13:00

TARDE:12:00 as 19:00 O hordrio de abertura e fechamento

NOITE: 18:00 as 22:30 desconsidera os intervalos para refeigéo

- previstos.
MANHA E TARDE:

07:00 &s 19:00 &
TARDE E NOITE:
12:00 &s 22:30

MANHA, TARDE E NOITE:
07:00 as 22:30

ININTERRUPTO:
00:00 as 23:59

Atencdo esse hordrio é da

Unidade, ndo do servidor.
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Ex:

Unidade: # DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMA - DIVSIST ]
Sigla: DIVSIST
Unidade Responsavel Orgamentaria: NUCLED DE TECHOLOGIA DE INFORMACED - NTI (11.02.11)
Cadigo: 11021102
Categoria: UNIDADE
Turno de Trabalhs: # | MANHE, TARDE E NOITE ¥

Horario de Abertura: :ﬁﬁﬂ
Hordrio de Fechamento: i!zﬂ;nq_|

| Alterar || Cancelar |
# Campos de preenchimento obrigatorio.

Portal do Servidor

| Mickeo de Tecnologia da Informacio (NTI-UNIFAR) = (096)3312-1733 | Copyright & 2007-2018 = UFRN = appserverZ.instancia? = v4.35.32 =2

>» CADASTRAR HORARIO DE TRABALHO

Para realizar essa operagéo, acesse:

SIGRH @ Menu servidor & Chefia da Unidade — Hordario de

Trabalho @ Cadastrar.

L aveiscia | EF Capactscso | 548 Chehia de Unidsde | L4 Consultas | <3 Fénas | 2 servicos | (2 solicaspses | [ Portarias.
POITAL 0O SURVEDGR > CADARTRANL HonAREo or THABALHD

IHFORME 08 CRETERION D BUSCA

I Seradort |
# Unidado de Bxcreitie: DIVISAD DE DESENVOLYIMENTO DE SISTEMA - DIVSIST {11.02.01.a2) |
—| Categona == SELECIONE -- LA
| Perisde de Admiasbe: [ ae =
S S aparecerd os
& Selackonar Servidor

p— — —  _—  — __  _ _sewmommlsl— ] servidores dCl

Data dn

Hotricula Nome Categoria Unidade da Cxercicle PEEST

2357900 OURTOH ZANFRINI RODRIGUES Tdoniso E}:}l:ﬂsstcziun SISEHVOLVIMENTG OF SIBTERA - BIVSIST e an s )

2038304 CMANUCL AMORAS RODRIGULS :fm“ A [9‘111,5;‘;1“ ‘]’E“f"”o'ﬂ”'“t"“’ DESIETEHA - DIVSIST, 26/06/2087 o U ni d a d e.

3150704 FLLIF] RAMOMN RODRIGUES DT FINHG :sml:zu.l.wn [Dl;-ilﬂs;?iol: ]ﬂEuCNUQL\JIM( HTQ OO SISTEMHA - DIVSIST FrT eI @

1604002 FIRNANDO UDIRATAM CORREA BATA  LASise R T I T DT Ty < I e anioeiamil @ C | i q ue nad S e 1. ae

I010TIT  JANID CESAR DA SILVA B SILVA T ¥crico NE— A "f;"’ e EE7ETEL LRI

1126390 JOSE LUIS SOARES DATISTA L dcnico NI 3‘1‘5";‘:1""': Y OLYINET D TETTEAA S I, ELYIT-T R} em seau | d a

OSATOS  JUNIOR GOMES DA SILWA .ﬁt‘lm-n [, (::?;?Lné::?hrwowmr HTD OE SISTEMA - DIVEIET 20p05/2084 3 g

2039398 ::Eﬁf:a?snmm FONSECA .l‘-nd:mmn o - :p::?;?lpé ?c':nuowmrum DE SISTEMA - DIVSIST CRrmTEnTE @ " C d 1- H .

010472 WILMARA GURIAD DA SILVA n“d‘m“':‘:““ ey I“:;’::i‘:ﬁé?"E"“c'w’”:"m DEFIFTCHA - OIVSIET 26/03/2013 () adastrar ordario
(Pag.1 7|

S eedt de Trabalho"

Fartal do Servidar

AIGRH | Hiches e Tacnologis da TafommsgEa (HT1-UHIFAR) = (0061331 T-E753 | Copyright € 300T-3010 = LIFRN = sppesneer. bastancia = w1533 _u.T

Deve ser selecionado "Unidade de Localizagdo”, inserir o "Hordrio de Inicio" do
expediente do servidor, e marcar os dias da semana.

Esse processo deve ser realizado de acordo com o numero de expedientes.

Ex: se o servidor trabalha pela manha(de 8hs as 12hs) e tarde(de 14hs as 18hs) a
chefia deve cadastrar o horario da manhd e em seguida o da tarde.
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Ex.

HoRARIO BE TRABALHO

Pericds de Vighroa do Hordrio: o Aal =

HORARIODS

Irdformagdes referentes aps dias & herdnos que o sanador trabalhe am condigdes espaciais,
Fara cadastrar um hordno € necessaric preencher os dados solicitados e chcar em Adicionar. & horédric cadastrado ird aparecer em uma listagem abaino da
Farmuldrna.

Cage deseie renlaar alguea alteraghe e gqualguer hordne 13 cadastrada, deve-ge chgar am Alterar Hordekbo. O sigtemp ird chrregar a5 slformagies da hordng
efcalkida A formulinsg Bbaws pora queé & atuskzagds daph resbzada. Parcs condlur & Btuat2acds ot daded chgue ém Atualizar,

Unidade de Localzagdor w  --SELECIOHE--

Heedria de Tniea: # || (Rhienen) Herdsia de Térmanes + || [Rhamm)
Diss: #+ Ll Segunda-feira L Terga-feira U quarta-feim U Quirta-feira L Sewta-feira ) Sdbade L Domingo
Ladigienar |
Nanhum hardrio registrads pars esta senador.
Cadastrar || Cancelar |
o Campas de preenchimenta abrgatdna,

:i,-": Alterar Hordrio "'-'J: Remower Hordrio
Unldade de Localizagido HDHFE:‘" Hr{::?ngt Dlas da Semana Tntﬂ::“::‘:;;; na
IVISED DE CESENVALVIMENTS DE SISTEMA - y . Segunda, Terce, Guarla, Quanta . | =
DTVSIST 14:00 20:00 Sexia " o A 30:00 o o

Total de Horas: 30:00
Homalagar || << Veitar || Concelor |
w* Campes de preenchimento obrigatdric.
Repetir o processo, se o servidor realiza dois expedientes. O

intervalo do almo¢o néo é cadastrado.

>» CADASTRAR AUSENCIAS/OCORRENCIAS

Esta operacdo tem como finalidade possibilitar o cadastro e
alteragdo de auséncias de servidores vinculados & Instituicdo, de acordo
com as ocorréncias registradas, determinando, assim, o periodo de
afastamento do servidor e os documentos comprobatdérios necessdrios.

Como o cadastro serd realizado pela Chefia da Unidade, o sistema
ndo permitird a homologagdo de sua prépria solicitagdo. Contudo, o
Chefe poderd homologar a solicitagéo de seu substituto, assim como

este poderd homologar a solicitagéo de seu Chefe.
Para realizar essa operagdo, acesse:

SIGRH = Menu servidor = Chefia de Unidade— Homologacdo

do Ponto eletronico = Ocorréncias/Auséncias do servidor —

Cadastrar
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PORTAL DO SERYIOOR * CADASTRG DO AusiNCIA
A DB SEETS Opoha CEFE PErTT-dD CEZRLITET ALGANCIRE TS OF EEraanrEt

b i Wisvalizar Dotalhos do Ponts de Sorvider 204 Enibir Expeibs do Ponto do Sorvidor s Geultar Espelhe de fonte ds Seocder
rigam: SIGARH
Servided: = |
Monse Camplaia] 3 .
Hatricuta STARL: Escolha o tipo
Carga: ALY OM ADMINISTRACAD
Tipo da Auzdnos: -: DISPENSA PARA SERVIQO ELEITORAL v N .
Batn de Inlnol = Bajonizean [ Dt do Theminel G4/66/ 2838 d e ocorrencid e
Quanbdade de Horan: = 0500 1

Procease: |

clique no boté&o

Copseifagdsl = (0 oim = pigg

Homalogs: | S.m " d E
amervagha: verae. cm
Quantidade méxma do coratlores: 4000 Quanlsdade do caratlores digdadon: @ .
DEFINICAD D0 PERIODD DE COMPEMSACAD SQQUIdG
Tempo Pondente do Compensatia: 05:00

Inftss da Cemporsache; = 2700 2010 = Térming da CompraistBor = 3L/0T/2018 =

O, preencha os

anene adun b dOTuMeniod Comorolatones 0 sTaslemento, Tais Comdl aleilados, sas, Convaes, folders de svenios, en cam p oS

Tipo: |- SELECIDNE -~ - | L
o, = Nermeoh] solicitados.
Asduivie: [ Eaesthes srounes | Henhum argunn selesionnds

Obgervailes]

Quantdades mixma de caractersn: 4000 Quantidade da caractoren digitadon: O

OBS: O préprio servidor podera cadastrar as ocorréncia/auséncias,

porém a homologacéo é de responsabilidade da chefia imediata.

>» LISTAR/ALTERAR AUSENCIAS/OCORRENCIAS

Esta operacdo tem como finalidade possibilitar que o gestor consulte
e altere as auséncias cadastradas no sistema. Além disso, o usudrio

poderd cancelar as auséncias cadastradas ou remover seus dados.

Para realizar essa operagdo, acesse:

SIGRH — Menu servidor = Chefia de Unidade = Homologacado
do Ponto eletronico = Ocorréncias/Auséncias do servidor —

Listar/Alterar

[ Avaliagio | [ Capacitagdo | [ Chefia de Unidade | Q, Consultas | ¥ Férias | & Servicos | [B Solicitagées | [J) Portarias
PORTAL DO SERVIDOR > CONSULTA DE OCORRENCIAS/AUSENCIAS DOS SERVIDORES

« E permitido consultar as ocorréncias/auséncias em combinago com outros tipos de filtros: Unidade, Classificagdo da Ocorréncia, Forma de Lancamento, Data
de Inicio e Término.
« Para Ocorrénc éncias j4 e com solicitacio de publicacdo em boletim informative associada & possivel realizar o cancelamento da
ocorréncia/auséncia & da publicacso através da operacdo "Cancelar Ocorréncia/Auséncia”.
« O filtro Forma de Lancamento determina como a ocorréncia/auséncia foi registrada no sistema. Inclui as opces:
« Autorizacso de Viagem: Para o caso de afastamentos que possuem uma requisico eletrbnica no sistema mas que ndo geram portaria para publicacio
em boletim de servigos.
« Frequéncia: Auséncia langada pela chefia no ato da homologag3o da frequéncia.
« Informativo: © lancamento é feito somente pela Administracdo de Pessoal. Neste caso, € exibido um detalhamento para orientacdo dos
usudrios/solicitantes, conforme informado em “Procedimentos”.
+ Solicitacdo Eletronica: Para o caso de afastamentos que possuem uma requisigo eletronica no sistema.
= OBS: Para consultar por i es Eletrénicas de utilize o filtro "Forma de Langamento™ com o tipo "SOLICITACAO - AFASTAMENTO".

Insira o nome do servidor e

. n n Servidor: [ |
clique em Buscar . O ocrrencia [_sewecione - -
O status:
O Classificagd -- SELECIONE -- v
[ Nimero do 0 ] ano: [
O Formadel - SELECIONE - 2
O Data de Inicio: | |

O Data de Término: . m
O Exibir em Formato de Impressao

O ocultar Auséncias/Ocorréncias Exclusivas do Pento Eletronico

’ Buscar || Cancelar

Portal do Servidor
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“4: Yisuallzar Ausfncla w5 Alterar dodos da AusEncia :Ei‘; Remover Aus€ncia  &: Cancelar Auséncla

LISTA DE AUSERCIAS ENCONTRADAS {4 RECISTROS)

Serwldar Descrgda Blas Inlcio Términa OrlgemStatus :‘:‘::I:ngrn
HGHE GO SIRVIDOR e o SRR S 2 27/10/2001 BH10/2011 SIGRH Lo S8 RN (16702900 A b W
NOHE DO SERVIDOR T oy (BRI 3 2AA0/2001 2W10/Z001 SIGRH Homalogads UFRN [343900) @
AFAST CONGRESEO,CONFERENCIA §
NOHE DO SERVIDOR SE R 2 280572001 A0/09/2011 SIGRH Homologada LIPRN (1839339} |, a
NOHE DO SERVIDOR CESSAD SEH ONUS 366 12092001 LLANEZILE SIGRH Homalegadn UFRN (3499450 -,
Pag,1 %

A partir dessa listagem de auséncias, serd possivel Visualizar
Auséncia, Alterar dados da Auséncia, Remover Auséncia e

Cancelar Auséncia, nos icones da lateral.

>» HOMOLOGAR AUSENCIAS/OCORRENCIAS

Esta operagdo tem como finalidade possibilitar que o gestor consulte
e homologue as auséncias cadastradas no sistema, tanto as registradas

pelo servidor quanto pelo préprio chefe de unidade.

Para realizar essa operagdo, acesse:

SIGRH — Menu servidor = Chefia de Unidade = Homologacao
do Ponto eletronico = Ocorréncias/Auséncias do servidor —

Homologar

;';«"Au-a‘.:u;!n | gﬁupmihl;in | 2 Chefia de unidade | ':-.:5 Consultas | & Périas | Q, Seriigos | E.thcita-;é-ts | Ql"nﬂarins

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR OCORRENCIASf AUSENCIAS

Através desta operacha, & passivel homalogar OcerrénaaslAuséncins peadentes de subeszazho dos fumsandries das unidades chefiadas,

CONZULTA of DCoRRINCIAS/AUSEHCIAS

Para homologar

B2 g : a ocorréncia
] Tipa da Coorréncia: | == SELECIONE -- |

o Situagia: : _ endel _et.‘.’.t.ﬁ'-!!?‘_'z!@?..'. b a STG C | | car no
L Ds1a de Inicie: [ [=]

|| Data de Ténmino: [ E

icone verde.

[ grdenar por Servidar
] Ordenar por Qromrencias Mais

Recertes
| Bascar || Cancelar |
E: Homelagar Solicitagie  Q: Hegar Solicitagie -4 Visualizar Solicitagdo
OconnEncias fAUSEnciAS FENCENTES DE HoMotocacao (1]
Data de
Todos Servidor Oeorréneia Inicls Términe Cadastro
] eSS R  CONSULTA MEDICA 01112019 01/11/2018 w0 @ 0 A

[ Hemolegar || Negar |
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>» AUTORIZAR OU NEGAR HORAS EXCEDENTES

Esta funcionalidade tem como finalidade exibir os servidores com

horas excedentes, para que estas sejam autorizadas.

Para realizar essa operagdo, acesse:

SIGRH = Menu servidor = Chefia de Unidade = Homologacado

de Ponto Eletronico = Autorizar horas excedentes

O sistema exibird a pagina a seguir:
PORTAL DO SEAVIDOR > DUsCaR PONTOS CoM HORAS EMCEDENTES

INFORME 05 CRITERIOS DE BUSCA

Perfodor Ce DEOE/ZILE a 30/06/2018

= Servider; =
L nidade de Exercioe:
Considerar Uridndes Winrulsdas & Undede de Exercicio

Ll Unidade de Lotachor

Cengidarar Urndades Vooduladag b Unedade o Lotaido
Ll Umidade de Lesalzagio:

Considerar Ursdades Vinoaladas & Unidade de Locatiacia
| Bustar || Canceler

Portal do Servidor

Insira o periodo e o nome do servidor, em seguida clique em "Buscar".
A lista de Pontos com Horas Excedentes Encontrados serd
disponibilizada pelo sistema:

@: Autorizar Horas Excedentes m.' Negar Horas Excedentes -4 Visualizar Ausénciax do Servidor .?j: Yisuallzar FErlas do Servidor

PONTOS COM HNORAS EXCEDEMTES ENCONTRADOS

HOHE DO SERVIDOR (0000000) 4
Dat Bin.dn HocArlos Horas Realizad Horas Excedentes Ol cio do Servid
a Semana Trabalhados aras Realitadas Oras Excedentes seErvacas do Servidor
D5F1L/20LS  Quinta 06155 « 17101 10:05 02:05 il 3
aFrlh - 18034
13111, inta a3:01 D1z i
af11/2015  Qu Sona 5 a1 28
HOHE DO SERVIDOR (0DOOOGO0) Erl
Dl el Horbrios
Data Samans Teabalhadas Horas Realizadas Horas Excedentes  Observacio do Servidar
03711/2015  Tercs 06:57 - 17:00 10:03 L2:03 [l ]
DEF11/2015  Sexta AB:55 - 17106 10:11 0211 [l = ]
10/14/2015  Terga Q701 = 1701 10:00 0200 20
HOHE DO SERVIDOR {I:I{“HIOEH:I}
Dia da Horbrios
Data Semans Trabalhades Horas Realizadas Horax Excedentes  Observacio do Servidor
COF11/2015  Segunda OF:07 - 16:39 a%:32 01:32 [ = ]
HOHE DO SERVIDOR (0000000
Dia da Hordrlos
Data et Trebalhados Horas Realizadas  Horas Excedentes  Observacho do Sarvidor
10/11/2015  Terga a7:37 = 15:10 11543 0323 [l ]
121112015 Quirts 07:32 - 18:30 10:53 02:58 o ]
NOHE DO SERVIDOR {DDO0000)
Dat Dlada LA TR H Realizad H Excedentes  Ob do Servid
alta Semana Trabalhades oras Realizadas oras ExXxcedenies HNHI;EI‘! o Servidar
B5/11/2015  Quinta aFr17 - 18:59 11:42 [/ PET S &8
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A partir da tela acima, é possivel Autorizar Horas Excedentes, Negar
Horas Excedentes, Visualizar Auséncias do Servidor e/ou Visualizar
Férias do Servidor, conforme desejado. Essas operagdes serdo
explicadas em detalhes a seguir.

O chefe poderd autorizar as horas excedentes para compensagdo de

horas no préprio més.

>» AUTORIZAR HORAS EXCEDENTES

Clique no icone ao lado do registro de ponto de um determinado

servidor para autorizar as horas excedentes. A seguinte tela serd

apresentada pelo sistema:

DApOs po PONTO DIARIO

Servidor: NOME 00 SERVIDOR (0000000}
Data: 19/11/2015
Dia da Semana: Quinta

07:16 - 11:34
Horarios Trabalhados: | o0 o 0.

Horas Realizadas: 09:01
Horas Excedentes: 01:01

Horas Autcrizadas: «|01:01 |

| @ servidor precisou ficar além do experiente regular para finalizar levantamento gue tinha como
Justificativa: | praze o dia em questio.

/ | Autorizar | Cancelar |

No campo Horas Autorizadas, informe quantas horas excedentes,

trabalhadas pelo servidor, serdo autorizadas. Se desejar, acrescente

uma Justificativa para a autorizagdo.

2> NEGAR HORAS EXCEDENTES

Para negar um registro de hora excedente, clique em: @

A seguinte tela serd apresentada pelo sistema:
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DADOS DO PONTO DIARIOD

Servidor: NOME DO SERVIDOR (00000007
Data: 037112015
Dia da Semana: Terga
Horaries Trabalhados: 06:57 - 17:00
Horas Realizadas: 10:03
Horas Excedentes: 02:03
Horas Autorizadas: 00:00
[ servider re-;;i-s-truu sua entrada para trabalhar no dia em que stZo no herarie errado - resultando)
Austificakiva: & no registro de horas excedentas. Sends assim, o registro serd negads & o ponto serd corrigido.

| Megar || Cancelar |

+ Campos de preenchimento obrigatdric.

Informe a Justificativa para a negagdo do registro das horas

excedentes e clique em Negar para finalizar a operagdo.

>» HOMOLOGAR PONTO ELETRONICO

Esta funcionalidade tem por finalidade a homologagdo de frequéncia

de servidores.

Para realizar essa operag¢do, acesse:

SIGRH — Menu servidor = Chefia de Unidade —
Homologacdo de Ponto eletronico — Homologar Ponto

eletronico

PERIODO PARA HOHOLOGACAD DO PONTO ELETRONICO: 27/11/2018 até 25711/2018

° °
Unidade: DIVISAQ DE DESEMVOLVIMENTO DE SISTEHA - DIVSIST I n s I ra a U n I d a d e
= A Lstagen BEaY SAREM 19485 o5 Servideres da uridade,

e o Periodo

+i Homalegagio de Ponto Eletrénkco jb realizada (51 visualizar Detalhas do Fanto da Servidor
-4 Visualizar Ausénclas do Servidor <3: Visualizar Férias do Servidor
41 Excala de Trabalhe nie corresponde o horirio Informade 1 Mo & possivel hamologar o pante do servidar
FoLtiA= oE PoHTo nE NovEimemo oE 2018 P . | .
SERVIDORES LOTADGS/LOCALIZADGS HA UNIDADE ara visualizar a
Todos Home (Stape) Haoras Trabalhadas Horas Homologadas Saldo Mensal N . d
® BERTON ZANFRIN] RODRIGUES AZEVEDOD (2352946) 50:39 52:30 -37:30 ST ausencids (@]
® EMANUEL AHORAS RODRIGUES {2039384) a0:04 ca:00 -120:00 IS . d
® FELIPL RAMON RODAISUES DE FINHO (2163756) 27:43 27:43 -52:17 ) serviaor ’ O
] FERMAMDO UBIRATAM CORAEA BALL (1554082) a0:04 c:00 C:00 4 B ;. d ,
® JANIO CESAR DA SILVA E SIL\VA (2010707) 23:34 29:38 50122 h @B usuario evera
] MILMARA GURIAD DA SILMA (2010473} 43106 81:3%5 -0 4 & | . e
clicdr no iIcone
SERVIDORES COM ATRIBUVICAD DE CHEFIA DE UNIDADE
Horas Horas
Todos Nome (Siape) Unidade (Fungio) Trabaladas  Homologadas Saldo Mensal
® JOSE LUIS SOARES BATISTA (11261500 DIVEIST (ChefiasDiretanal 32:20 SEH1E =534 4 @ 4
x JUHIQR GOMES D SILVA (1853708) ASSNTT (Chefin/Diresena) 490 W02 =40458 =) \
& MARCOS RCBERTO FONSECA MAGALHAES  poyereT (Vice-ChefiadVise:Diretaria) 39:55 3%:55 “53:05 @ .
s A tela a seguir
DBSERVACOES SOBRE A HOMOLOGACAD
/
serd gerada pelo
P .
[Hemolegar || < Votar | Canselar | sisfema.

Paortal do Servidor
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AUZENCIALZ OCORRIDAS CM JUNMO DE 2018
Tipe de Auséncip Desericho Inicia Térmaing Dias Homalogade
Afastaments VIAGEM & SERVICO BoA0ar2014 Q506 2016 - Sufny

Fechar

O chefe também poderd visualizar os detalhes do ponto do servidor,
no icone verde.

Apés a andlise clique em Homologar.

»» ESTORNAR HOMOLOGACAO DE PONTO
ELETRONICO

Essa funcionalidade permite ao usudrio efetuar o estorno da
frequéncia do servidor. O estorno é realizado para que a homologagdo

do ponto do servidor possa ser refeita.

Para realizar essa operagéo, acesse:

SIGRH — Menu servidor = Chefia de Unidade —
Homologacao de Ponto Eletronico > Homologa¢des — Estornar
Homologag¢do de Ponto Eletronico

[ Awstinede | [ Capacitacia 1 [ Chefia de Unidade 1 T Consultas | 78 Férins | 2 Servicos | [ Salietacdes | [ Partarias

PorTAL DO SERVIDOR 3 ESTORNAR HOMOLOGACAD

DADOS PARA COMSILTA

HEésfano de Referéncia: w _HmnEuE; Bl T |

o Servidor: HILMARA GURIAD D SILVA |

| Buscar ir Cancelar | |

Forrecio de dados.|

| Estornar Homelogagdo |

PFortal do Servidor

Insira o periodo de referéncia, o nome do
servidor e a justificativa.
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>» HOMOLOGAR FREQUENCIA

A homologag¢do da frequéncia é feita com base nos hordrios do ponto
didrio e do registro das auséncias dos servidores docentes.
OBS: Servidores docentes sem funcdo gratificada sdo isentos do registro
de ponto, porém é responsabilidade do coordenador de curso
homologar mensalmente a frequéncia de todos os docentes do curso,

bem como suas auséncias.

Para realizar essa operagdo, acesse:

SIGRH — Menu servidor & Chefia de Unidade —

Homologacao de Frequéncia = Homologar Frequéncia

A L P B T, B LA L, R e g Femes TE L FOELE 4 ¥ AEEE Lnameno
COSRDENAT RS DO U S0 LETRAS FRARMCES « OO (2102 33.47.45) = e £ = aleias '_"

bt avatieglo | B Copasmacho 1 (55 chefia de wnidade | T4 Consuites | <8 Périas | 2 Servezes | B Seieiagdes | [ Porerias
FouTAlL G0 SEAVIGONR = Homouooaan Frogliucis - Hovoguneo o 70 18

FERIOOG MAKA HOMOLOGATAD DA FACQUENCIA: 27/10/2018 oké 25/11/2018
Uandsde ) COFRGEMNATALT 0 CUASS LETHAS FIANCES = COLFRAM

= Apenad o gervedones am abvidede aperecerko pars o registra da homologsclo da frequdns,

= A EChCERGRG $F DAJRMENTS S8 hors Sxlis PaFE & genador referents & Hoeembrod 30 80 dewve Sar feas srsvds do merg Chelia da Unidade > Hors Duies >
Halicitar Fagameanta, infgrmands dianamenis a quant-dade d¢ haras #xitras axpoutadas para cada servidon 5 eards concdaradas as horas extras dos
eervidares «om froguiénoe homelagada.

+1 Ausdinclafrarias/Frogdénzis j& homologads o Ausénzis/rérias S Fragldéncin com hamaolosgacdic negadaf pandeanta
=3 Adiclanar Ausfincin para o Sarvidor 4z Winunllenr Ausdincis

ez Alterar AustnclafFErins
A Megar homalogadcse de ausdiecla id: Hamolagar AusdnciafFarias

FREGURRNOTAR AREOONADAS Ao HES OF NovEMeno oE 2010

rrog. Makriculs Mams Carga Hardria tioras Aoslizadas LSitungiln Panio Ocorrfncia Hr'h'::nﬁm:‘t:
Todos
Sl 147Z817 SLCEMICE DE AMCHADE SOUTO LLL] LLL] Dhipensoda ENTES AL o L]
bl 1305382 AL PAULA COSTA DE ARRUDG e sas Dinpenzado INTEGRAL o .
] 244740 ARNFICHK FMARIE BELAROSE -— -— Diepaneada LHNTEGRAL =] =
B anRseT? CILENE CAMPETE LA v = Chgpaniado FHTEG AL L] i
] 13FIOR0 EMES FIHNTO QL AaDEYEDD LLL] LD hapaonsado ENTEG AL =] Lo
bl ZOEZABE EATIUSCIA FERMRAKDOES DA SILVA DLAS aas saa Disprnaads [NTECREL o L]
= ZIOZAIEL MARCOS PALLD TORRES PERELRA - - Duepanesds [NTEGRAL o L]
L EREEE 1 SLaCl DA CORTA CaARVALMG === === Drgpansado L] L
+ FERIAS DXERCICIO 20LA, OO 25/00/305 6 ATE ORFSE/30L0 2
+ FERIAS EXERCICIO 2018, OF 16/ 1,300 8 ATE 3073 8/2018 [%ers
B aragiEl RESILENT PELALS D MORAES === == ChEpandada FRTEG AL ] L
) Z2BUPLES ROSIVALGD GOMES =an mas Dhepanisods INTEGHAL -} L=
Ll F2ESET2 SUZAMA DD ESFIRITO SANTO BARREOS - aas Dizpenzado INTEGRAL o -

Hemmologer || Cancelar |

Deve-se analisar os servidores listados em em seguida clicar em

Homologar.

LUEILEMA DE SOUSA PRUBENCIO [Dreslogar) @ Hiduloz o8 O Postal iy

COGROENA?HO DO CURSO DE EFERMAGEM - CCE (12.02.25.09.04) @ Ham Senvidar 3 Aacar sanks Lo g O em se g ui d a
\.i) = Fregiéncias hemalegadas com sucessal G p O re C e rd O m e N SO 9 e m
[ AvalingBa | B Capacitags | 33 Chefis de Unidade | O, Consuitae | &3 Férine | 3 Servicos | B Setcitag@es | [2) Portasine A .
PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR FREQUENCIA > COMPROVANTE d e F re q uencia
& Fregiencn fe= homelagada com sudessa, Case degefe, impnmr & relabdnis db freqaénaa, chaue mo link abaies, h omo I (o} 9 a d acom
B sucesso! e exibird um

Partal do servidor relatério de frequéncia.
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>»> ESTORNAR HOMOLOGAGCAO DE FREQUENCIA

Esta operagdo tem como finalidade possibilitar que o gestor desfaga

a homologagdo de frequéncias para servidores vinculados & sua

unidade.

Para realizar essa operagdo, acesse:

SIGRH — Menu servidor = Chefia da Unidade —

Homologacdo de Frequéncia — Estornar Homologacdo de
Frequéncia
O sistema exibird a lista com os servidores com a frequéncia homologada.

L]' Avahago | E"cg;mta:an I 538 Chefia de Unidade | 'OL Congumas | <3 Férias | = Servigos | Esﬁ:mtu:ﬂn | |:| Partanas

PORTAL DO SEAVIDOR > DESFAZER HoMoLoGaCAo DE FREQUENCIA = JunHo DE 2018

PERIODO PARA HOMOLOGACAD DA FREQUENCIA: 26/06/2015 a6 30/04/2018
Unidade: DIVISAQ DE PAGAMENTO DE SERVIDORES ATIVOS - DIPSA

s Ag frequiness dos servidores marcadas eam ¥ serdo desleitss e poderke cer hemologadas ravamente,
» Caso alguma selicitagho de pagamente de hora extra para algum servidor marcade com ¥, a mesma serd anulada do sistema & deverd ser enviada

navamente ns hamelagasho.

Fregquincrias Associapas ac MEs pe Junno oe 2010
Haras Exlras

Freq. Hatricula Nome Carga Hordria Haras Realiradas Situpche Panta  Ocorrdndia Disporirels
1016993 = Fendente INTEGRAL [x]
1351894 i Pandente 0
¥ VIAGEH & SERNICO - 05006/ 2018 - 08/08/20148 *
2256018 - --- Ferdente INTEGRAL =]
2250248 rendente o

S

+ FERIAS EXERCICIO 2018, DE 20/05/ 2016 ATE 2006/ 2016

Desfazer Homalogagdo || Cancelar |

Nessa tela, serdo exibidos os servidores com as frequéncias homologadas
e as suas respectivas auséncias registradas no sistema. Se desejar, o

usudrio poderd visualizar as auséncias cadastradas, clicando no icone Q\ .

Para desfazer as frequéncias homologadas, clique em Desfazer
Homologacao.

EOORmOEMHATPD 00 SURSS BE EIRFERMAGEM - S0E (1 3.83. 33, aF 84 e — - 1 ARmsar amn o

‘_\_iu? a2 Noop lreguéinesia havia sids homoslogands, =ia fol deslfeils com sucasss. Pars gua o relaldrio fe reguédncin soja emilida, ddove san homolegsr
mowanienle o Tregdacin,
L Avatngio | [ Copacitaghio | L3 Chefia de Unidado | 3 Connultan | &3 Pdran | 2 Sorvigos | [l Schciaglas | ] Partaman
FPonTaL i Somvicon = Desrazen HoMmoLrooaCio FReQulncis &= COMERGWARNTE

fe a frequdnna bver sida homolorads anlenarmente, cla fon desfoila Com sucesso, Casd desele, homoleyar Apvamenie & frequdnon, Chgwe o bnk sbeimo,

Homologor Froq @&Encis
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5> CADASTRAR OCORRENCIAS DA UNIDADE

Esta operag&o tem como finalidade possibilitar o cadastro de uma

ocorréncia na Unidade da Institui¢do.

Ex: Se por algum motivo os servidores ficarem impossibilitados de
registrar o ponto por falta de energia, o chefe pode cadastrar uma
ocorréncia da unidade para justificar o ponto de todos os servidores,
porém fica pendente da autorizagdo do Gestor do Médulo Frequéncia -

(PROGEP).

Para realizar essa operag¢do, acesse:

SIGRH — Chefia de Unidade — Homologag¢do de Ponto

Eletronico = Ocorréncias da Unidade & Cadastrar
O sistema exibird a tela a seguir:

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR QCORRENCIA DA UNIDADE

Ests funcisnalidade realiza o cadastro de gcarréncia em uma unidads, & tem por finatdade abanar o dia d2 trabalhe de todos servidores desta unidade jd gue,
devido & ecta ooorréncia, ficaram impassibiitados de exercer suac atividades & registrar o ponto elatronico em um dia de trabalbo especifico. Em geral o cadastro
desse bipo de acarrencia € ubiizads nas :ib.la;E-ts- em que houve algum tipo de problema técnico efau geral que impediv o expediente de trabalha na unidade & &
registra do ponta eletrinics destes servidores,

DACDS oA OCORRENCIA

Salicitante: NILMARS GURIAD D& SILWA

Enformar Hordra: = () Sim * Nig

Unidade: ]

Descrigdo: «

| aplicar ests acorréneia A% vnidades subsedinadas,

Nesta tela, informe os dados da ocorréncia a ser cadastrada, como a Data
da Ocorréncia, Informar horario, Unidade e Descricdo da mesma. Se
desejar busque a data que quiser no icone do calenddrio exibido ao lado.
Ainda poderd assinalar a op¢do Aplicar esta ocorréncia as unidades
subordinadas, caso queira.

Ao informar os dados necessdrios para o cadastro, cliqgue em Cadastrar

para prosseguir a operac¢do. A seguinte mensagem de sucesso serd exibida:
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-
«:!l) # Dcorréncia cadastrada com sucesso!

Lembre-se, essa ocorréncia ficard pendente de
homologag¢do por parte da PROGEP - Pré Reitoria de

Gestdo de Pessoas.

>» HOMOLOGAR PERIODO DE RECESSO

Esta funcionalidade é usada pelos chefes de unidade para homologar as

solicita¢cdes de periodos de recesso.

Para realizar essa operagdo, acesse:

SIGRH — Chefia da Unidade = Homologac¢ées — Solicitacdes

de Periodo de Recesso

A seguinte tela serd apresentada, permitindo a inclusdo dos Critérios de

Busca.
[l ano de Referéncia: 2012 .
otz | Insira os dados
[ servidor:
[ unidade: e clique em

[ Status: [SELECIONE v Buscar.

| Buszear II Cancelar

@‘: Autarizar B: MNegar %t Visualizar Detalhes

LisTAceEs DE SoLicIiTACOES Fuviapas Para HomoLocacAo of PEriopos oE Recesso

Ano de

Servidar Unidade Referénca Periado de Recesso Status
e gj';ﬁi'g e 2018 24/12/2018 § 25/12/2019 Etvisbas o £ 6
At Wisualizar Detalhes  Sf: Remover/ Cancelar Solicitacio
LISTAGEM DE SoLICITACOES DE PERfopos D RECESSD AUTORIZADAS
Servidor Unidade nmi:“ Periodo de Recessa Status
E‘z'ﬁ“;"zf”m” O SHLVA g]:g_ﬁﬁ e DL 2014 T1/12/2018 & 0470172015 auToRIZADA O, H)

tenhum registra com o stalus NEGADD fol encontrada com os critérios de busca ulilizadas.

A chefia poderd realizar a visualizag&@o, autorizar ou negar a

solicita¢cdo do periodo de recesso, clicando nos icones:

Q. (X
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RESPONSABILIDADES DO SERVIDOR

>» COMPROVANTES DE FREQUENCIA

Esta funcionalidade permite que seja realizada o emissdo de
comprovantes de frequéncia por servidor, possibilita a visualizagdo da

listagem de dias trabalhados de acordo com o periodo informado.

Para realizar essa operagdo, acesse:

SIGRH — Menu Servidor — Consultas — Frequéncia —

Comprovantes de Frequéncia

Na préxima tela, o usudrio deverd informar o periodo desejado e
escolher se o resultado serd exibido em formato de impressdo ou

relatério. Caso deseje em formato de impressdo, basta clicar na opgdo:

Exibir em formato de impressdo

OpgHESs PARA CONSULTA

beriodo: # @ I Insira o Periodo e
Exibiremformatodeimpresséo Cllque em Gerar

Gerar Relatorio || Cancelar Requério.

Portal do Servidor

COMPROVANTES DE REGISTRO DE FREQUENCIA

Servidor:
Unidade de Exercicio:
OS Comprovqn'l‘es Unidade de Lotacdo: @000 S
d e F requ é ne | a Dia Hora Entrada Hora Saida Observacbes do Registro
q 04 de Janeire de 2022 09:03 Nao Informado
05 de Janeirc de 2022 08:37 Ndo Informado
enCOI’]TrOdOS Serao 06 de Janeirc de 2022 08:04 Ndo Informado
07 de Janeirc de 2022 08:15 Nao Informado
‘Fornecidq pelo 10 de Janeiro de 2022 13:00 Ndo Informado
11 de Janeiro de 2022 08:29 Nao Informado
S | S.l.e ma. 12 de Jane?ro de 2022 08:10 N?o Informado
14 de Janeiro de 2022 13:34 Ndo Informado
18 de Janeiro de 2022 08:24 Nao Informado
€ votcar IR ik de Teralgia o nformasde (TEUNIEAS) (096)5312 4753 | CopYiah: © smpriie
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>» ESPELHO DE PONTO

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

Para realizar essa operagdo, acesse:

SIGRH — Menu Servidor = Consultas = Frequéncia = Espelho

de Ponto.

L_-,'Avalia-;lu | Etapaci!an;in | -_:":ﬁtheﬁu de Unidade | 's.l Consultas | {i.Fén'a: | .aiznri;m | ESn-!lcita-;n!t: | |;'|F|uta.r]u=
PORTAL DO SERVIDOR > RELATORIOS > ESPELHO DE PONTO

He espelhd de parto podem Ser visualzsdos [edas o hordnos de pario de pevisdo seleconads.
Atengdo: MEr serd possivel visualzar as informagdes referentes ao crédite de horas do servidor para pericdes pendentes de homologagio pefa chefia imed ata.

DADOS PARA CONSULTA

Pericde de Refesgncia: « Dezembro LAV A-TIT |

¥ Servidor: MILMARA GURIAD DA SILYA |

O Unidade de Regatre de Pontas |

Cansderar Unidades Wirduladas & Unsdade de Ragistra de Ponte
| Bussar || Cangetar |

@: Seleclonar Servidor

SEAVIDOAES EMCOMTRAADOS FARA DEXEMore DE 2018 (1 RECISTROS]
SIAPE Norme Carge
2018472 HILMARA GURIAO DA SlLva AMALIETA DB TEC DA LINFORMACLD =

Portal do Servidar
Insira os dados e clique em Buscar, em seguida clique no icone:

Em seguida a tela contendo o Espelho de Ponto serd gerada pelo sistema.

@ Situagdo do ponto no dia 9 : ocorréncia de crédito de horas

73: Ferias @ : Ocorréncia de débito de horas

[2): Informacées relacionadas ao horario de registro do ponto Q' Ocorréncia de débito avel até o més

4?: Observacao registrada pelo servidor referente ao ponto @ : Ocorréncia autorizada a compensagdo em periodo definido pela chefia
& : Justificativa da autorizacao de horas excedentes do servidor @ : Auséncia cadastrada/removida apos a homologacio do ponto eletrénico

® : Detalhamento do consumo dos créditos de horas autorizados & : Auséncia sobreposta apos homologagao do ponto eletrdénico
HR: Horas Registradas HA: Horas Autorizadas HE: Horas Excedentes
HC: Horas Contabilizadas HH: Horas Homologadas
@ : Registrar Observacdo ‘B : Informar Compensacdo de Débito @ : Remover Compensacdo de Débito

<P : Cadastrar Ocorréncia/Auséncia

EspPELHO DE PoNTO - JANEIRO DE 2018

s Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Data Hordrios Débito Ndo
Registrados HR  HC HE HA HH crédito = Débito Saldo No Mé&s  Saldo Acumulado* =
Compensavel
Saldo de Horas Homologado até 31/12/2017: 00:00
01/01/2018 = = e — — 00:00 00:00 00:00 > @
02/01/2018 —- - - - - 00:00 00:00 00:00 > @
03/01/2018 — - — —-  00:00 00:00 00:00 > S
04/01/2018 — - — —-  00:00 00:00 00:00 & @
05/01/2018 —- - - - —--  00:00 00:00 00:00 CENE)
06/01/2018 — - — —-  00:00 00:00 00:00 > @
07/01/2018 — - — —-  00:00 00:00 00:00 & @
08/01/2018 - - - — - 00:00 00:00 00:00 CEN)
09/01/2018 — - — —-  00:00 00:00 00:00 P @
10/01/2018 — - — —-  00:00 00:00 00:00 & @
11/01/2018 —- - - - - 00:00 00:00 00:00 CEN)
12/01/2018 — - — —-  00:00 00:00 00:00 & @
13/01/2018 = = = — —- 00:00 00:00 00:00 & @
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No espelho de ponto o servidor pode cadastrar uma ocorréncia
referente ao dia da respectiva auséncia, porém ficara pendente da

homologacdo da chefia imediata.

>» CADASTRANDO OCORRENCIAS

Esta operagdo tem como finalidade possibilitar o cadastro e alteragdo de

auséncias do servidor.

Para realizar essa operagdo, acesse:
SIGRH — Menu Servidor = Consultas = Frequéncia = Espelho
de Ponto.

Insira os dados e clique em Buscar, em seguida clique no icone:

Clique no icone (Cadastrar Ocorréncia/Auséncia), em seguida
aparecerd uma listagem com as ocorréncias sugeridas para que o

servidor escolha de acordo com a necessidade.

EsPELHO DE PONTO - JANEIRO DE 2018

- Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Data Horarios Débito Ndo
Registrados HR HC HE HA HH Crédito Débito Saldo No Més | Saldo Acumulado* =
Compensavel
Saldo de Horas Homologado até 31/12/2017: 00:00
01/01/2018 —- - - - —- 00:00 00:00 00:00 b @
02/01/2018 == = = - == 00:00 nn-nn nn:-nn &b @
M Cadastrar Ocorréncia/Auséncia |
03/01/2018 == == == - = 00:00 ‘ AFAS. COMPETICAO DESPORTIVA - EST F" @
04/01/2018 - . —  GOHD AFAS. PART. PROG. TREINA. PAIS COM ONUS - EST =)
AFAS. VIAGEM SERV. PAIS COM ONUS - EST |
. 1L
05/01/2018 == <> o= —  00:00 ‘ AJUSTE DE HORA EXCEDENTE 40 HORAS r @
06/01/2018 = [E— — ao-00 ‘ AJUSTE DE HORA EXCEDENTE/JORNADA FLEXIBILIZADA b @
AJUSTE DE HORAS/COORDENADOR(A) DE CURSO I =~
07/01/2018 == = = = = ED ‘ AMAMENTACAO \b ©
08/01/2018 = = e - 00:00 ‘ ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA SEM JUSTIFICATIVA )
| ATRASOS OU SAIDAS ANTECIPADAS - EST ‘l
09/01/2018 —- - —- —- 00:00 - | W)
[ consuLTAMEDICA |
10/01/2018 - - - -~ 00:00 DEDETIZAGAO DE AMBIENTE | W)
o I
DESCANSO AMAMENTAGAO - EST |
11/01/2018 - - - — 0 g [ W)
DISPENSA DIA 08 DE MARCO DE 2019 [
12/01/2018 = = == = a0z DOACAC DE SANGUE - EST ‘Il" @
13/01/2018 — R — —  o00:00 e ) P @
FALECIMENTO DE PARENTES NAO ESPECIFICADOS NA LEI 8.112/90 [
14/01/2018 = = e = —-  00:00 FALHA NO RELOGIO DE PONTO F‘ @
15/01/2018 = == = —  00:00 EALTASEST) @
FALTA JUSTIFICADA |
p— == = p— ] . )
16/01/2018 0000 FALTA JUSTIFICADA DECISAO ADMINISTRATIVA - EST F‘ @
17/01/2018 — I — —_ 00:00 FALTA POR MOTIVO GREVE - EST @
FERIAS SERVIDOR EM EXERCICIO PROVISORIO L =~
18/01/2018 —- — - 00:00 _ . 3
/01, HIST EST. L1711/52- DISPENSA DOACAQ VOLUNTARIA SANGUE F' ©
19/01/2018 —- = e —-  00:00 HIST. EST. L1711/52- LIC. NOJO @
|
HORAS EXCEDENTES AUTORIZADAS PELA CHEFIA
20/01/2018 == = = —  00:00 @
MEIA FALTA I
21/01/2018 = = = —  00:00 NAO REGISTROU ENTRADA/SAIDA P @
f

Escolha e opcdo e clique.
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Em seguida aparecerd& uma tela para cadastrar a

ocorréncia/auséncia.

FORTAL DO SERVIDOR * CADASTRO DE DCORREMCIAf AUSEHCIA
A pastic desta oprlie serd peeminido sadastrar ocoendncasfanstnaas.

L : Wisualizar Detathes do Fonto do Servidar  oh: Exibie Erpclh%dt Pnnwftn Servider  =: Qeultar Espelho de Ponte do Servidor 0 @ Anexar
omprowvante

Dacos DA DCoRRENCIAfAUSENCIA
Orlgem: SIGRH
Servidar: HILHARA GURIAD Da SILVA 2y

Matricula STAPE: 2010472
Cargo: AMALI5TA DE TEC DA INFORMACAD

Tipo da Qeeertneiatiustnga: #[REUNIZD x
GUANDD SERVIDOS ESTIVER RARTICIPANON D ARUNIOES
Data de Infrio: = 0371202018 [0 Data de Téemino: 03/12/2018

GQuantidade de Horas: = g6:03 |
Comprovante: | Escober saquive | Henbum arquive :-t::clar-udui @
Obsercagln!

' q_lfﬁfi?ﬁ;ﬁiima de caracteres: 030 I;‘uanhd'ede de caracteres dig tados: O

RLGIZTROE 6f PONTO D0 SCRVIDOR ";‘
| Cadastrar || Cancelor |

= Campos de preenchements chrigstdns.

Insira os dados solicitados e clique em Cadastrar.

Alguns tipos de ocorréncias requerem comprovagdo por documento
legal, que pode ser anexado no campo Comprovante em formato de
imagem ou em PDF.

Ex. Em consultas médicas deve-se anexar o comprovante de

comparecimento.

Lembre-se:

Toda
ocorréncia/auséncia
deve ser homologada

pela chefia imediata.
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QUEM FICA DISPENSADO DO REGISTRO DE PONTO?

Conforme a PORTARIA N° 1376/2018 - UNIFAP

Art. 6°. Nos termos do Art. 6° do Decreto n° 1.590/95,
estdo dispensados do registro eletrénico de ponto os
ocupantes de cargos:
| - das carreiras de magistério superior, exceto
aqueles que est&o em fungc&o de coordenacdo de
curso ou outras fung8es administrativas, conforme
Resolug&o N° 020/2015-CONSU/UNIFAP.

Il - de direg¢do: CD-1, CD-2 e CD-3, por se

submeterem ao regime de dedicagdo exclusiva e

integral ao servigo, podendo ser convocados sempre
que houver necessidade institucional, conforme
disp&de o Art.19 da Lei 8.112/90.
lll - Demais servidores cuja jornada de trabalho ndo
se enquadre ao disposto do Artigo 6°, incisos | e |l

desta Portaria;
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Este manual tem como objetivo auxiliar todos os

servidores da Universidade Federal do Amapd, no

registro e acompanhamento de entradas, saidas e
auséncias do ponto eletrénico no Sistema Integrado

de Gestdo, Planejamento e Recursos Humanos -

(SIGRH).

ATENDIMENTO

Duvidas relacionadas ao Ponto Eletrénico devem ser

encaminhadas via Memorando Eletrénico para a
Secretaria da PROGEP - SEPROGEP.

N
AN . é
<, PROGEP Y 2
NT I Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas 3 m




