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MANUAL DO PONTO ELETRONICO NO SIGRH

INTRODUGAO

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
Gestéo, Planejamento e Recursos Humanos - (SIGRH) .

O PROCESSO DE REGISTRO DO PONTO NO SIGRH

O registro do ponto devera ocorrer diariamente pelo servidor por meio do acesso ao
Sistema SIGRH através da senha pessoal e intransferivel.
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MODULO 1 - PERFIL DO SERVIDOR

1- ACESSO AO SIGRH - SERVIDOR

1.1 Acesso ao Sigrh

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

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

1.2 Auto-Cadastro

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

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

(Administracdo e Comunicagdo)

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

Entrar no Sistema

vsugrio: (1]
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastre no SIGRH,
cligue no u‘nk abaixo.

)
Cadastre-se

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

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

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

Sera exibida a seguinte tela:
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> Deverao ser preenchidos os seguintes dados:

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

podera ser encontrada no contra-cheque, por exemplo;

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

Nome Completo;

CPF: que devera ser informado sem pontos ou tragos;

Data de Nascimento;

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

entrar no sistema;

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

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

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



https://sigs.ufrpe.br/sigrh/public
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Depois clicar no icone de Servidores (Consulta de servidores da UFRPE).

Servidores
: g : Consults de servidores da UFRPE

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

Se a informacgado de “lotagao” estiver desatualizada, solicitar atualizagdo entrando em
contato com a PROGEPE/UFRPE (atendimento.progepe@ufrpe.br) para retificagdo. Apods
retificacao retornar ao item 1.2 - Auto-Cadastro.

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

Apds conferir os dados, se todas as informacgdes estiverem corretas, clique em
“Confirmar”.

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

Caso o e-mail de confirmagdo ndo chegue em 24 horas, solicitar a confirmacao do
cadastro com o STD através do suporte pelo e-mail: suporte.nti@ufrpe.br


mailto:atendimento.progepe@ufrpe.br

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
MANUAL DE INTRODUCAO AO SIGRH - PONTO ELETRONICO

1.3 Registro do Ponto

O servidor devera informar o seu "Usudrio" e sua "Senha". Entdo, o servidor podera
pressionar o botdo "Entrar", conforme a imagem abaixo:

UFRPE - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

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

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

(Administracdc e Comunicacdo)

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o legin? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Senha:

Entrar

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

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

SIGRH | Nicleo de Tecnologia da InformagSo (NTI) - (81) 3320-6046 | Copyright & 2007-2020 - UFRN - teste-jboss01.teste-jhoss01 - v4.42.5

UFRPE - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha. pertante ela deve ser digitada da mesma maneira gue
no cadastro.

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

(Administracdo e Comunicagdo)

Perdeu o e-mail de confirmacio de cadastro? Clique aqui para recuperi-lo.
Esgqueceu o legin? Cligue aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Usudrio: [ooooon. Xxx

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

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

SIGRH | Micleo de Tecnologia da InformagSo (NTI) - (81) 3320-6046 | Copyright € 2007-2020 - UFRN - teste-jboss01.teste-jboss01 - w4.42.5
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Caso aparecga a seguinte mensagem:

E necessario abrir uma aba anénima no navegador. A aba andnima pode ser aberta pressionando
os botdes crtl + shift + N para o Google Chrome e crtl + shift + P no Mozilla Firefox. Na aba
anbnima é so6 digitar o endereco http://treinamento.sigs.ufrpe.br/sigrh normalmente seguir o
passo anterior. Exemplo de janela andénima no Google Chrome:

Nova guia x  +

c @

- Etcex Entrada 2015.. @ Send large files up t. Ambiente Virtuald.. &% Pagina Inicial -Ena.. @ httpsi//fpdivimeoc.. . Bem-vindo soww2... [ Resumo de avaliaci.. [l ASES - Avaliador e

©

Vocé entrou no modo de navegacdo andnima

O usuario sera direcionado para a tela do ponto eletrénico automaticamente:

Basta clicar em "Registrar Entrada™ ou "Registrar Saida" para que o sistema realize tal
procedimento.
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O campo "Observagoes" serve apenas de indicativo para o chefe ou para o proprio
servidor. O que for escrito nesse campo nao serve como ocorréncia para modificar o saldo de
horas do servidor.

Apés realizar o registro da “Entrada” ou “Saida” ira aparecer a mensagem “Operacao
realizada com sucesso”, conforme tela abaixo:

.1/ « Operacdo realizada com sucesso!

1.4 Registro para o Intervalo de Refeigao

Ao registrar uma saida, no horario das 11:00 horas até as 15:00 horas, o sistema ira
questionar se a saida € para almogo ou ndo, sendo possivel registrar tal saida apenas uma vez
durante o dia com periodo minimo de 60 minutos e periodo maximo de 03:00 horas.

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

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


https://docs.google.com/document/d/1JxTiyiO7niWwTcs7Lo6u8OODM4LUD1c3PzNAN5tkk8A/edit#heading=h.26in1rg
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2 - CADASTRO DE HORARIO DE TRABALHO PARA HOMOLOGAGAO DA CHEFIA -
PERFIL SERVIDOR

Acessando o Portal do Servidor do SIGRH, o(a) servidor(a) solicitara o cadastramento do
seu horario de trabalho, o qual devera estar compreendido dentro do horario de funcionamento da
Unidade e, consequentemente, da Universidade Federal Rural de Pernambuco (UFRPE).

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

Servigcos — Horario de Trabalho —» Cadastrar

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

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

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

Preencher o “Periodo de Vigéncia” - Tipo de Regime de Trabalho — Unidade de
Localizacdo — Horario de Inicio -~ Horario de Término - Dias da Semana
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Ao preencher o “Periodo de Vigéncia” ndo é preciso informar a data fim, podendo ser

informada apenas a data de inicio do periodo. Ainda, deve-se informar o horario de inicio e de
término e marcar os dias da semana, conforme a tela abaixo:

Apébs 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
horarios ja cadastrados:

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

O servidor devera devera seguir o seguinte caminho:

Servicos — Horario de Trabalho — Cadastrar— clicar em Cadastrar Horario de
Trabalho — informar o Periodo de Vigéncia — informar o Tipo de Regime de Trabalho Escalas
de Trabalho -selecionar a Unidade de Localizacdo - clicar em Adicionar -clicar em
Cadastrar.

A mensagem sera exibida:
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3 - CONSULTA DE ESPELHO DE PONTO - PERFIL SERVIDOR

Essa funcionalidade permite o acesso ao relatério de espelho de ponto.

O relatdrio possibilita a visualizagao da listagem de dias/horas trabalhadas de acordo com o
periodo informado.

Consultas - Frequéncias —» Espelho de Ponto

Apoés selecionar a opcao de "Espelho de Ponto" conforme ilustrado acima, a seguinte
tela sera apresentada:
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O servidor devera informar o “ Periodo de Referéncia” e clica em “Buscar”, conforme
tela abaixo:

Apoés deve-se selecionar o servidor clicando em no icone: @ .

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



MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
MANUAL DE INTRODUGAO AO SIGRH - PONTO ELETRONICO

\: Situagdo do ponto no dia 9: Ocorréncia de crédito de horas
d‘.'.‘: Feérias @ : Ocorrencia de debito de horas
7k Informacies relacionadas ac horério de registre do ponte 7 : Deorréncia de débito compensével até o més subsequente
j:: Observacdo registrada pelo servidor referente ao ponto @ : Ocorréncia autorizada & compensacio em periodo definido pela chefia
& : Justificativa da autorizacio de horas excedentes do servidor ¥ : Ausencia cadastrada/removida apds a homologacae de ponto eletronico
»): Detalhamento do consumo dos créditos de horas autorizados @ Auséncia sob sta apés h I &o do ponto eletrénico
W : Servidor d do do ponto eletrinico neste dia 1.: Data do Desligamento de Vinculo do Servidar
HR: Horas Registradas HA: Horas Autorizadas HE: Horas Excedentes
HC: Horas Contabilizadas HH: Horas Homologadas
@: Registrar Observacao & : Informar Compensacao de Debito L2 : Remover Compensacdo de Débito

< : Cadastrar Ocorréncia/Auséncia

ESPELHO DE PONTO - DEZEMBRO DE 2019

Horiros Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Data 2 . a1 Saldo Saldo Debito Nao
Registrados HR  HC HE HA HH Credito Debito No M&s | Acumulsdo® Compensdvel
Saldo de Horas Homologado até 30/11/2019: 00:00
01/12/201%9 00:00 00:00 00:00 & @
TOTAL: 08:00 00:00 01:00 -01:00 -01:00 -79:00

Exibir em Formato de Relatdrio | << Voltar || Cancelsr

Carga Horaria Contratada: 168:00
Carga Hordria Esperada no Més: 188:00
Total de Horas Registradas: 00:00
Total de Horas Homologadas: 08:00
Total de Horas Justificadas: 00:00
Saldo de Novembro/2019 Para Compensacdo: 00:00
Total de Horas Autorizadas Para Compensacao: 01:00
Total de Horas Pendentes de Compensacio: 01:00
Total de Horas de bro /2019 Cor das: 00:00
Debito de Novembro /2019 Ndo Compensado em Dezembro/2019: 00:00
Débito de Dezembro/2019 Nao Autorizado & Compensagio: -75:00
Outros Débitos Ndo Compensados Vencidos em Dezembrof2019: 00:00

Totalizacao do Debito Nao Compensavel: -7%:00

Saldo de Horas de Dezembro/2019: -01:00

Salde de Horas de Dezembro/2019 a compensar até Janeiro/2020: -01:00
Crédito de Horas Disponivel em Dezembro/2019%: 00:00

Credito em Horas: 00:00

*: Informacies de previsio de como ficard o saldo de horas acumulado pelo servidor apds a homologacio
desta folha de ponto.

Portal do Servidor

O usuario podera inserir alguma informagdo sobre o ponto no campo "Observagao"

(representado pelo icone @)

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

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

Essa operagao permite que o servidor cadastre uma auséncia para realizar atividades
externas de interesse ou relacionadas a Instituigéo.

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

Cabe ressaltar que, s6 é possivel cadastrar ocorréncias para frequéncia que ainda nao
tenham sido homologadas.

A seguir, vamos ver o passo a passo de como o servidor podera informar essa auséncia
partindo do pagina inicial do SigRH:

Deve-se seguir o caminho:

Solicitagdes —~ AuséncialAfastamentos — Informar Auséncia

A tela fornecida pela funcionalidade acessada por meio do caminho acima descrito sera a
seguinte:
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No campo "Tipo da Ocorréncia/Auséncia™ devera ser escolhida alguma das ocorréncias
disponibilizadas pelo sistema. Neste exemplo, escolhemos a op¢gdo DOAGAO DE SANGUE, uma
ocorréncia que exige que seja anexado um comprovante.
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Apoés selecionar "Tipo da Ocorréncia/Auséncia"”, € necessario informar a Data da
ocorréncia.

O campo "Quantidade de Horas" sera preenchido de forma automatica pelo proprio
SigRH de acordo com a quantidade de horas nao registradas no dia informado.

Apébs selecionar o documento por meio do campo: “Comprovante” -  “Escolher
Arquivo”

E preciso anexa-lo clicando no icone: &

Para outros tipos de ocorréncia a apresentagcao de comprovante é facultativa. Assim,
essa ultima etapa nao precisara ser realizada.

Ressalta-se que todos os campos que forem de preenchimento obrigatério possuirdo a

seguinte o icone * .
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4.1 Recesso Natalino
Essa operacdo permite que o servidor cadastre o periodo do recesso natalino para

homologacgéao da chefia .

Deve-se seguir o caminho: Solicitagées — Periodos de Recesso—~ Cadastrar

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

Sera exibida a “carga Horaria do Periodo” que devera ser compensada no periodo estabelecido
pela Instituicdo e em seguida deve-se clicar em “cadastrar”:
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A pagina sera atualizada e a mensagem de sucesso da operagao sera exibida conforme imagem
a segquir:
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MODULO 2 - PERFIL CHEFIA

5 - CADASTRO DO TURNO DE TRABALHO DA UNIDADE - PERFIL CHEFIA

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

Em seguida, utilizar o seguinte caminho:

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

Em seguida, o sistema ira apresentar a seguinte tela:

ALTERACAD DO TUuRNO DE TRABALHO DA UNIDADE

Unidade: #

Alterar || Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatario.

Portal do Servidor
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Devera ser informado o horario de funcionamento da Unidade/Departamento.

Apoés inserir a Unidade/Departamento desejada, deve-se selecionar o “Turno de
Trabalho” , informar o “Horario de Abertura” e o de “Horario de Fechamento” , clicar em
“Alterar” para finalizar a operacéo .

O sistema apresentara a seguinte mensagem.
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6- LOCALIZAGAO DOS SERVIDORES DA UNIDADE

Para localizar os servidores na Unidade de exercicio, acesse o SIGRH utilizando o
endereco eletrénico: http://treinamento.sigs.ufrpe.br/sigrh.

Em seguida, utilize o seguinte caminho: SIGRH - Médulos — Portal do Servidor -
Chefia de Unidade - Dimensionamento - Localizacdo - Localizacdo Servidores da
Unidade.

O sistema o apresentara a seguinte tela:
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A chefia devera selecionar o icone = para visualizar ou alterar a Unidade do Servidor e,
em seguida, clicar em “Finalizar Sele¢do” .

Na sequéncia, devera clicar em “Gravar e Configurar”.
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Informar a “Data de inicio da Vigéncia” em seguida, clicar em “gravar”.

Apdés essa etapa, a chefia devera clicar em “Estagidrios” e, em seguida, em
“Finalizar”.
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O sistema apresentara a seguinte mensagem.
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7 - CADASTRAR HORARIO DO SERVIDOR - PERFIL CHEFIA

O cadastramento de horario podera ser realizado tanto pelo servidor quanto pela chefia
imediata. Caso seja realizado pelo servidor, a chefia devera homologar a solicitagdo cadastrada.

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

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

O sistema apresentara a seguinte tela:

InForRME 05 CRITERIOS DE Busca

Servidor:

Categoria: -- SELECIOMNE -- r
Periodo de Admissdo: E até E

Buscar || Cancelar

Portal do Servidor
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Apos selecionar a “Unidade de Exercicio” ou o “Servidor”, o sistema o direcionara para
a seguinte pagina:

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

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

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

Preenche o “Periodo de Vigéncia” - Tipo de Regime de Trabalho — Unidade de
Localizagdo —~ Horario de Inicio —» Horario de Término - Dias da Semana
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DADOS DO SERVIDOR
DaDOS PESSOAIS/FUNCIONATS

Servidor
CPF: tt———
Data de Admissdo: 21/09/2004
Categoria Funcional: Técnico Administrativo
Cargo Emprego: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQ
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
UNIDADES DO SERVIDOR
Tipo Nome Hordrio de Abertura Horario de Fechamento Turno
Unidade de Exercicio

SECAOQ ACOMP E MOVIMENTACAO DE PESSOAS (11.01.37.05.03.02) 08:00 17:00 MANHA E TARDE

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ DE PESSO0AS (11.01.37.05)
SECAQ ACOMP E MOVIMENTACAO DE PESS0AS (11.01.37.05.03.02)

Unidade de Lotacdo
Unidade de Localizacdo

08:00 17:00 MANHA E TARDE

+': Alterar Horario E’ Remover Horario
Periodo de Vigéncia: # [ = =
Tipo de Regime de Trabalho: % Regular/Fixo v
Jornada de Trabalho: 40:00 horas semanais
Carga horaria do regime regular: 40:00 horas semanais

DEFINICAD DO HORARIO DE TRABALHO

Informacdes referentes sos dias e hordrios gue o servidor trabalha em condicies especiais.
Para cadastrar um hordrio € necessario preencher os dados solicitados e clicar em Adicionar. O horario cadastrado ird aparecer em uma listagem abaixo do
formulario.

Caso deseje realizar alguma alteracdo em qualquer hordrio j& cadastrado, deve-se clicar em Alterar Horario. O sistema ird carregar as informacées do horario
escolhido no formuldrio abaixo para que a atualizagdo seja realizada. Para concluir a atualizacdo dos dados clique em Atualizar.

Unidade de Localizagdo: # | --SELECIONE-- ¥

Hordrio de Inicio: # (HH:MM)
Hordrio de Término: # (HH:MM)
Dias da Semana: # Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira Sabado Domingo
Adicionar

Nenhum horério registrado para este servidor,
Cadastrar || << Voltar || Cancelar

% Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Servidor

Ao preencher o “Periodo de Vigéncia” ndo é preciso informar a data fim, podendo
ser informada apenas a data de inicio do periodo. Ainda, deve-se informar o horario de inicio e de
término e marcar os dias da semana, conforme a tela abaixo:
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Apos pressionar o botao “Cadastrar’, a mensagem de sucesso sera apresentada. Sera
necessario cadastrar o segundo periodo do horario de trabalho do servidor:

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

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

ij + Horario de trabalho efetivado com sucesso!
+ Horario de Trabalho cadastrado(a) com sucesso!
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8 - HOMOLOGAR O HORARIO CADASTRADO PELO SERVIDOR - PERFIL CHEFIA

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

Em seguida, utilize o seguinte caminho:

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

O sistema apresentara a seguinte tela:

Ajuda? Tempo de Sessio: 01:27 SAIR

UFRPE - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

i@ Msdulos @) caixa Postal %, Abrir Chamada
LT AT = Menu Servidor £ Alterar senha @ Ajuda
ki Avaliacdo | E Capacitacdo | [ Chefia de Unidade | - Consultas | Escritdrio de Ideias | ¥4 Férias | gSerw;os | ESollcltagﬁes

PORTAL DD SERVIDOR > HOMOLOGAR HORARIO DE TRABALHO

Esta operacdo permite homologar as configuragdes de hordrio de trabalho cadastrados pelos servidores da unidade.

.: Visualizar Dados do Horario de Trabalho 3: Cancelar Horario de Trabalho  §): Homologar Horario de Trabalho

ConriguracOes Penpentes pe Homoroeacio (1)

Servidor Periodo de Vigéncia do Horario Situacdo
—— 01/01/2020 a data ndo definida SSIU;SE?EANDO LIOMOLBCACAOIDIICHEREIDE L0

Portal do Servidor

O icone -+ apresenta as informacgdes sobre o horario cadastrado.

Para cancelar o horario de trabalho cadastrado € sé pressionar o icone @.
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Para homologar o horario de trabalho deve-se pressionar o icone &, sendo apresentada a
seguinte tela:

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

ij = Horario de trabalho efetivado com sucesso!

Horario de Trabalho alterado(a) com sucesso.
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9 - CADASTRAR OCORRENCIAS/AUSENCIAS DE SERVIDOR OU DA UNIDADE -
PERFIL CHEFIA

9.1 Cadastrar Ocorréncia de Servidor
E importante ressaltar que, preferencialmente, as auséncias sejam cadastradas pelo
préprio servidor, no dia seguinte da ocorréncia.

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

SIGRH - Moédulos - Portal da Chefia da Unidade - Frequéncia -
Ocorréncias/Auséncias do Servidor — Cadastrar.
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Sera apresentado o Portal da Chefia da Unidade para que continue o cadastro,
conforme a seguir:

Em seguida, sera apresentado 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.

\) : Anexar Comprovante

Dapos oA OcorrEnciafAusencia

Origem: SIGRH

Servidor: #

Tipo da Ocorréncia/Auséncia: # | FALTA JUSTIFICADA v
Data de Inicio: * g3 Data de Término: * =
Homologa: #| Sim v
Comprovante: # | Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionadof Q
Observacdo:
E
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitades: 0

Cadastrar | << Voltar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatéric.

Portal da Chefia da Unidade
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Deveréo ser preenchidos os seguintes dados:

Nome do Servidor;

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

Data de Inicio da auséncia;

Quantidade de Horas que o servidor esteve ausente da Instituicao;

No campo Homologa, informe se a auséncia sera prontamente homologada ou n&o ou, se
preferir, se devera permanecer pendente de homologagéo;

e Arquivo do documento. Para inserir o arquivo desejado, cligue em Escolher arquivo e
escolha o arquivo dentre os presentes em seu computador. Apos a escolha do documento,

clique no icone “ para adicionar. Caso deseje exclui-lo, clique em @ | ao lado do
documento.
e Se desejar, insira uma Observagao sobre a auséncia a ser cadastrada.

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

9.2 Cadastrar Ocorréncia da Unidade

No caso em de Unidade/Departamento ficar impossibilitada de funcionar devido algum tipo
de problema técnico e/ou geral que impediu o expediente de trabalho.

Impossibilitando os servidores de exercerem suas atividades e de registrarem o ponto
eletrébnico, a chefia imediata devera abonar o dia de trabalho de todos servidores informando uma
ocorréncia da unidade.

No seguinte caminho: SIGRH - Médulos — Portal da Chefia da Unidade -
Frequéncia - Ocorréncias da Unidade — Cadastrar - Inserir a Unidade - Descrever a
Ocorréncia ~ Cadastrar .



MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
MANUAL DE INTRODUCAO AO SIGRH - PONTO ELETRONICO



MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
MANUAL DE INTRODUCAO AO SIGRH - PONTO ELETRONICO

Em seguida abrira a seguinte tela:

DapOs DA OCORRENCIA

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

Informar Horario: # Sim ® N3o

Unidade: #

Descrigdo: #

Aplicar esta ocorréncia as unidades subordinadas.

Cadastrar || Cancelar

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

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

!,/I « Ocorréncia cadastrada com sucessol
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10 - HOMOLOGAR PONTO ELETRONICO - PERFIL CHEFIA

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

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

SIGRH - Médulos -~ Portal do Servidor —» Chefia de Unidade -~ Homologacdes -
Ponto Eletrénico (Perfis Gestor da Unidade; Vice Gestor de Unidade; Chefia imediata e

Gestor de Ponto).
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A seguinte tela sera apresentada:

Seleciona-se a Unidade:

Clique em: “Continuar”:
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Selecione o “Periodo” para prosseguir com a operacao, clique em “Continuar”.

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

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

Ja o icone < é usado para indicar que a escala de trabalho cadastrada para um determinado
servidor ndo corresponde ao horario registrado em seu ponto.

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

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

Se desejar, insira Observagdes Sobre a Homologacao a ser realizada.

Para prosseguir com a operagéo, clique em Homologar. A pagina sera atualizada e a
mensagem de sucesso da operacdo sera exibida conforme imagem a seguir:
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11 - VISUALIZAR DETALHES DO PONTO DO SERVIDOR - PERFIL CHEFIA

Seguindo o caminho para acessar o Ponto Eletrénico:

SIGRH - Mdédulos - Portal do Servidor -~ Chefia de Unidade - Homologac¢des -
Ponto Eletrénico (Perfis Gestor da Unidade; Vice Gestor de Unidade; Chefia imediata e
Gestor de Ponto).
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A seguinte tela sera apresentada:

Seleciona-se a Unidade:

Clique em: “Continuar”:

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

Apos selecionar a unidade e o periodo desejado, como apresentado no item 13 deste
manual, antes de homologar o Ponto Eletrénico, caso deseje Visualizar Detalhes do Ponto

do Servidor, clique no icone ‘& .
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O sistema ira direcionar para a seguinte tela:

1: Situacdo do ponto no dia @ : Ocorréncia de crédito de horas
+J: Férias @ : Ocorréncia de débito de horas
[?]: Informagdes relacionadas ao horario de registro do ponto 7 : Ocorréncia de débito compensavel até o més subsequente
& : Observacdo registrada pelo servidor referente ao ponto ¥ ; Dcorréncia autorizada & compensacdo em periodo definido pela chefia
* : Ponto com pendéncias blogueantes [7] @ : Auséncia cadastrada/removida apés a homeologacio do ponto eletrénico
) : Detalhamento do consumo dos créditos de horas autorizades @ : Auséncia sobreposta apds homologacio do ponto eletrénico
% * Servidor dispensado do ponto eletrénico neste dia 1.: Data do Desligamento de Vinculo do Servidor
@ : Informar desconto de horas registradas indevidamente » : Cancelar desconto de horas registradas indevidamente
HR: Horas Registradas HA: Horas Autorizadas HE: Horas Excedentes
HC: Horas Contabilizadas HH: Horas Homologadas
=# : Cadastrar Ocorréncia/Auséncia &) : Autorizar Horas Excedentes (2 : Horas Excedentes Autorizadas
. Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Data Blos a0 syt papng Saldo  Saldo  Dabito Nio
Registrados HR HC HE HA HH Crédito Débito

No Més Acumulado® Compensavel
Salds de Horas Homolsgado a0é 31/05/2019: 28:14

01/06/2019 -~ D0:00 00:00  28:14 =
02/06/2019 ---  Do0:00 00:00  28:14
03/os/zo1g 97:4%- 1323 4400 10:26 0 02:26 |w02:00/a 10:00 02:00 02:00  30:14 e %

14:32 - 19:24
Justificativa: |Por necessidade do servico em funcao das agoes de provimento,

07:42 - 13:20

&S
R e201S 14:21 - 19:00

10:17 10:17 = 02:17 ¥ 02:00 & 10:00 0Z:00 04:00 3Z2:14 [~

Justificativa: |Por necessidade do servico em funcdo das agdes de provimento,

08:01 - 12:48

05/08/2019 14:23 - 19:06 09:30 09:20 @ 01:30 ¥ 01:20 & 09:20 01:20 035:30 33:44 [~
Justificativa: |Por necessidade do servico em funcdo das agcdes de provimento,

08:16 - 13:00 . : . . . . p—

() 06/06/2019 14:16 - 18:19 08:47 08:47 @ 00:47 ¥ 00:47 A 08:47 00:47 06:17 34:31 & <%
Justificativa:

Py 07:38- 12:21 . . = . . . 1 . . & &

@l 07/06/2019 14:11 - 18:08 08:40 08:40 @ 00:40 w 00:40 & 08:40 00:40 06:57 353:11 ey
Justificativa:

08/06/2019 === === === === === 00:00 06:57 35:11 e

09/06/2019 === === === === === 00:00 08:57 35:11 o

o 10/06/2019 === === === === === 00:00 06:57 35:11

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

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

Caso o servidor selecionado possua alguma ocorréncia de crédito ou débito de horas
cadastrada para seu ponto, o sistema exibira um dos icones a seguir :

O icone 9 sera disponibilizado para indicar uma ocorréncia de crédito de horas' no
ponto do servidor;

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

superior ao estabelecido pela Unidade .
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O icone @ | por sua vez, sera utilizado para indicar uma ocorréncia de débito de horas?
na frequéncia do servidor;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

como trabalhadas, clique no icone ® ao lado do nimero de horas contabilizadas para o dia
desejado. A tela a seguir sera prontamente disponibilizada:

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

Quantidade de Horas:  (01:00 (hh:mm)
Justificativa: # Foi verificado gue o servidor se ausentou do trabalho 1h antes do registro de saida

Salvar || Cancelar

2 Débito de horas: Ocorre quando o servidor tem horas pendentes, ou seja, cumpriu uma carga hordria inferior

ao estabelecido pela Unidade .
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Informe a Quantidade de Horas contabilizadas erroneamente e que devem ser
descontadas do registro de ponto do servidor e a Justificativa para o desconto. Em seguida,
clique em “Salvar” para registrar o desconto das horas.

A mensagem de sucesso abaixo sera exibida pelo sistema:

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

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

Para autorizar horas excedentes informadas pelo servidor em determinado registro de
ponto informe o nimero de horas autorizadas no campo disponibilizado na coluna “HA” ao lado
do registro desejado e insira uma Justificativa para a autorizacgao:

Apos inserir as informagdes desejadas, clique no icone © para confirmar a autorizagédo
das horas excedentes. O icone @ passara a ser exibido ao lado do registro, confirmando que as
horas foram autorizadas.
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Caso deseje cadastrar uma auséncia para o servidor a partir do Espelho de Ponto, clique
no icone “#, conforme a tela a seguir:

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

ABONO DE HORAS

AFASTAMENTO DE CURTO PRAZO, NO PAIS

ALTERACAQ DE ESCALA COMPENSADA EM OUTRO DIA
ATESTADO DE COMPARECIMENTO

ATIVIDADE SINDICAL

ATRASO OU SAIDA ANTECPADA

AUSENCIA JUSTIFICADA

AUSENCIA JUSTIFICADA POR ATIVIDADE ELETORAL PRESTADA
AUSENCIA NAD JUSTIFICADA

CASAMENTO ART.S7,INC. Il, ALINEA A LEI 3112/90
COMPARECIMENTO A EXAMES PERIODICOS PELA UNB
COMPARECIMENTO A JUSTICA

DISPENSA PARA ALISTAMENTO ELETORAL

DOACAD VOLUNTARIA DE SANGUE

EM GREVE

FALECMENTO DE PESSOA DA FAMILIA - ART.S7 LE| 8112/50
HORAS A COMPENSAR EM VIRTUDE DE GECC

PARTICIPACAD EM ACAO DE CAPACTACAQ NO INTERESSE DA ADH
RECESSO NATALNG

REGISTRO DE CREDITO EQUIVOCADO

Apods selecionar o tipo da auséncia a ser cadastrada e clica-la, o sistema apresentara a
seguinte tela:

Sera preciso informar os seguintes dados da auséncia a ser cadastrada:

e Data de Inicio da auséncia;
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e Quantidade de Horas que o] servidor esteve au

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE OcCORRENCIAAUSENCIA
A partir destz opgdo serd permitide cadastrar ocomréncias/auséncias.

. : Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor i Exibir Espelho de Panto do Servidor  =s: Ocultar Espelho de Ponto do Servidor ) : Anexar
Comprovante

Origem: SIGRH
Servidor: * [NOME DO SERVIDOR[A)
Nome Completo: NOME DO SERVIDOR(A]
Matricula SIAPE: 1582954
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD
Tipo da Ocorréncia/Ausénciz: # [ATESTADO DE COMPARECIMENTO V] %

Atestado de comparecimenta por motivo de consultas ou acompanhamento 2 membro da familia registrado nos
aszentamentos funcionzis parzs esse fim

Data de Infcio: #[04/06/2019 |3 Data de Término: 04/06/2015
Quantidade de Horas: #02:00
Homologa: #[Sim v
Comprovante: # | Escolher arquive | Comprovante...de_Comp.pdf| &

Observacio:

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Q idade de caracterss digitades: O

ReGIisTROS DE PonTo Do SERVIDOR &

Cadastrar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio, Sente da
Instituigao;

No campo “Homologa”, informe se a auséncia sera automaticamente homologada “sim”
ou “ndo” ou se devera permanecer “pendente” de homologagao, que devera ser realizada em
um momento posterior;

O comprovante do documento, para inserir o arquivo desejado, clique em “Escolher
Arquivo” e escolha o arquivo dentre os presentes em seu computador.  Apods a escolha do
documento, clique no icone @ para adicionar. Caso deseje exclui-lo, clique em ¥, ao lado do
documento.

O campo “Observacao” nao € requisito para registro da auséncia, ficando a critério da
chefia realizar ou nao.

Preenchidos todos os campos necessarios, clique em “Cadastrar” para finalizar a
operacdo. A mensagem de sucesso sera apresentada:
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12- VISUALIZAR AUSENCIAS E FERIAS DO SERVIDOR - PERFIL CHEFIA

Apds seguir o caminho

Moédulos — Portal da Chefia da Unidade

Deve-se clicar em Auséncias:
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A seguinte tela sera apresentada:

Portal pa CHera pa Unipape > HomoLocar Ocorreéncias  Ausencias

Através desta operacdo, € possivel hemolegar Ocorréncias/Auséncias pendentes de auterizacdo des funciendrios das unidades chefiadas.

ConsuLta oE Ocorréncias [ Auséncias

Servidor:

Tipe da Ocorréncia: -- SELECIONE -- A
¥ Situacdo: Pendente de Autorizacdo ¥

Data de Inicio: E

Data de Término: E

Ordenar per Servider
Ordenar por Ocorréncias Mais Recentes

Buscar | | Cancelar

©: Homologar Solicitacio @: Negar Solicitacio «: Visualizar Solicitacdo
Ocorrénciasf Ausincias Penoentes oe Homoweacho (1)
Todos Servidor Ocorréncia Inicio Término bemds
Cadastro
FALTA 22/09/2020 22/08/2020 23/09/2020 @ ©

Homelogar || Negar

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

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

Para realizar a homologagao 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:
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12.1 - Visualizar Férias do Servidor

Para Visualizar as informagdes referentes as suas férias, clique no icones, conforme a
seguinte tela:

Caminho: Férias — Cronograma de Férias da Unidade

Informa o periodo em seguida clicar em ver cronograma:

Conforme tela sera exibido o Relatério de Cronograma de Férias da Unidade
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13 - HOMOLOGAR PERIODOS DE RECESSO (Comemoragio das festas de final de
ano)

Para realizar a homologacao das solicitagbes do “Periodo de Recesso”, a chefia imediata
devera acessar o seguinte caminho:

* SIGRH - Médulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade -~ Homologa¢des -
Solicitacdes de Periodo de Recesso

Apbs isso, sera apresentada a seguinte tela:

Coloque os critérios de busca que desejar ou busque apenas pelo ano de referéncia da
solicitac&o e pressione “Buscar’.

Para homologacéo da solicitacdo de “Periodo de Recesso”, a chefia imediata devera clicar
no icone © e, apds a avaliacao dos dados apresentados, clicar em “Autorizar”:
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Servid o r: I —
Status: ENVIADA
Ano de Referéncia: 2019
Periodo do Recesso: De 23/12/2019 a 27/12/2015 (5 dias)
Carga Horaria do Periodo: 253:00
Observacoes:

Crép1iTo pE HorAas UTILIZADOS

Meés do Crédito de Horas Saldo Total Horas Utilizadas
FEV/2018 09:04 05:32
MAR/2019 02:56 02:56
ABR/2019 05:16 05:16
MAL/2019 02:33 02:33
JUN/2019 05:52 05:52
JUL/2019 04:08 04:08
Total de Horas Utilizadas: 26:17

DeFinicAo po Periopo pe ComPENsACAD
Tempo Pendente de Compensacdo: 01:43
Inicio da Compensacdo: 01/10/2019 Término da Compensacdo: 29/05/2020

JUSTIFICATIVA

Autorizar || Cancelar

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

-
!’j » Solicitacdo autorizada com sucesso
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14 - RELATORIO DE FREQUENCIA ELETRONICA - PERFIL CHEFIA

14.1 Visualizagao da ocorréncia por servidor
Apods a inclusdo das ocorréncias para a chefia visualizar por servidor devera acessar o
seguinte caminho:

* SIGRH - Médulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade -~ Homologacao de
Frequéncia — Ocorréncias/Auséncias do Servidor — Listar/Alterar

Informar o nome do servidor e selecionar o formato para exibir em tela e clicar em
“‘buscar” , conforme a seguinte tela:

O relatério sera exibido da seguinte forma:
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Para a chefia alterar uma ocorréncia devera clicar no icone :
Para remover devera clicar no icone:

Para pesquisar devera clicar no icone:

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

14.2 Visualizagao da ocorréncia de todos os servidores cadastrados por periodo
Apods a inclusdo das ocorréncias para a chefia visualizar por servidor devera acessar o
seguinte caminho:

SIGRH - Médulos - Portal do Servidor — Chefia de Unidade - Homologacdo de
Frequéncia — Ocorréncias/Auséncias do Servidor — Listar/Alterar
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Sera exibida a seguinte tela em que chefia devera informar a “data de inicio” e a “data
de término” , selecionar os dois quadrados do filtro e clicar em “buscar” , em seguida sera

exibida a relacdo de todos os servidores com as ocorréncias cadastradas, conforme a seguinte
tela:

14.3 Consulta de Ocorréncias/Auséncias do Servidor Homologadas

Para consultar as frequéncias que foram homologadas devera acessar o seguinte caminho:

* SIGRH - Médulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade -~ Homologacao de
Frequéncia - Ocorréncias/Auséncias do Servidor - Homologar

Em seguida sera exibida a tela em que a chefia devera selecionar os seguintes filtros: “situagao”
e selecionar “homologada”, “data de inicio”, “data de término” e “ordenar por servidor” e
clicar em “buscar”. Apds , sera exibido o relatério com todos os servidores, ocorréncias e
periodos.
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15 - HOMOLOGAR A FREQUENCIA - PERFIL CHEFIA

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

* SIGRH - Médulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade -~ Homologacao de
Frequéncia -~ Homologar Frequéncia



MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
MANUAL DE INTRODUCAO AO SIGRH - PONTO ELETRONICO

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

# 1 Auséncia/Férias/Frequéncia ja homologada
S : Adicionar Auséncia para o Servidor
& : Alterar Auséncia/Férias
< Negar homologacdo de auséncia
= ; Visualizar Auséncia

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

& Homologar Auséncia/Férias

Deve-se clicar em Homologar:
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Sera exibida a seguinte mensagem:

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

Em seguida sera exibido, conforme a seguinte tela:
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16 - CANAIS DE ATENDIMENTO

Os canais de atendimento para sanar duvidas sao:

e Lotacao (atendimento.progepe@ufrpe.br)
e Duvidas gerais sobre a operacao do sistema (sigrh.ufrpe@gmail.com)
e E-mail de confirmacgéo (suporte.nti@ufrpe.br)



