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1. VISAO GERAL DO MODULO

O moédulo de frequéncia e ponto eletronico do SIGRH disponibiliza um conjunto de
funcionalidades que permite a servidores, estagiarios e chefias (de TAES, estagiarios e docentes) a
registrarem seus horarios de trabalho diariamente, informarem auséncias e ocorréncias diversas,
acompanharem os langamentos ¢ homologacdes de espelhos de ponto, entre outras a¢des. Ainda,
igualmente possibilita ao departamento responsavel pela gestdo de pessoas da universidade a
centralizacdo e gerenciamento das frequéncias de seu quadro de pessoal.

Neste tutorial serdo apresentadas as principais funcionalidades disponibilizadas para chefias,
assim como recomendagoes acerca de sua utilizagdo.

1.1. DISTINCAO ENTRE FREQUENCIA E PONTO ELETRONICO

Antes de iniciar a apresentacdo das funcionalidades cabe justificar brevemente o motivo dos
recursos relacionados a frequéncia e ponto eletronico serem separados (a exemplo do que ocorre
com as seg¢oes 2.5 e 2.6). Resumidamente o entendimento ¢ de que:

e Frequéncia: o conceito de frequéncia ¢ aplicavel a todos os servidores ¢ instituigdes, sendo
que sua gestdo pode ocorrer de diversas formas (por meio de ponto eletronico, ponto
biométrico, marca¢des manuais, etc). Por ser mais amplo, o sistema considera que a
frequéncia do servidor € integral at¢ o momento em que alguma ocorréncia/auséncia seja
cadastrada. No momento da concep¢do do mddulo somente a integragdo de informagdes de
frequéncia (para os sistemas do governo) era obrigatoria, motivo pelo qual as
funcionalidades de frequéncia e ponto eletronico foram criadas separadamente. Todavia,
como atualmente a integragdo das informagdes de ponto eletronico também passou a ser
obrigatodria para alguns servidores, ressalta-se que o SIGRH esta sendo evoluido a respeito
de suas integragoes;

e Ponto eletronico: consiste em uma das possiveis formas de registro de frequéncia,
possibilitando uma melhor gestdo para setores de recursos humanos e chefias de unidade
(uma vez que permite a analise dos dados com uma menor granularidade, a exemplo de cada
registro de horario de trabalho de um servidor).

Observacao: na UFFS, para servidores docentes somente serd utilizada a funcionalidade de
frequéncia, enquanto para os demais servidores também serd utilizada a funcionalidade de ponto
eletronico. Assim, para docentes as chefias deverao realizar somente as homologacdes de frequéncia
por meio da funcionalidade descrita na se¢do 2.6, enquanto para TAEs e estagiarios as chefias
deverdo realizar primeiramente as homologagdes de ponto eletronico - se¢do 2.5 e, em seguida, as
homologacdes de frequéncia - se¢do 2.6.



Modulo de Frequéncia/Ponto Eletronico - SIGRH — Tutorial para Chefias de Unidade

1.2. QUADRO RESUMO DAS FUNCIONALIDADES

Abaixo pode ser visualizado um quadro resumo/guia das a¢des que deverdo ser realizadas
pelas chefias. Detalhes especificos acerca de cada funcionalidade poderdo ser encontrados nas

demais se¢oes deste tutorial.

Func/ Quem Devera . Como
P . ando Realizar .
asso Processo Realizar Quando Re Realizar
Cadastro de chefias de antes do inicio da utilizacao do Vide
1 turno de TAEs e moddulo pelos demais servidores; secio
trabalho da estagidrios a cada alteracao de turno de 292
unidade & ' trabalho da unidade. '
antes do inicio da utiliza¢dao do
Cadastro de modulo pelos demais servidores; .
L. - chefias de PEIOS ¢ .. Vide
5 horario de TAEs e a cada alteragdo de horario de seciio
trabalho de estagidrios trabalho de servidor da unidade; ;2
servidor & ' no ingresso de novo servidor na '
unidade.
_ chefias de idealmente logo apos a
TAEs ocorréncia/auséncia do servidor
D a li .
Cadastro de estagiarios (ql,lan.d 0 este nao realizar seu Vide
A proprio cadastro, caso dos ~
3 ocorréncia/ e, . ) secao
auséncia cipal- servidores docentes); 73
principa . i . .
mente. de obrigatoriamente até a
docen‘zes homologacao da frequéncia e
' ponto eletronico.
idealmente ao longo do més,
conforme os servidores forem
- chefias de cadastrando as
Homologacg TAEs e ocorréncias/auséncias (obs.: Vide
4 do de estagiarios chefias podem cadastrar seciio
ocorréncia/ (principal- ocorréncias/auséncias diretamente 2(; 4
auséncia mente) e de homologadas); ’
docentes. obrigatoriamente até a
homologacdo da frequéncia e
ponto eletronico.
durante o decorrer do més,
idealmente a funcionalidade deve
tili luca .
Homologa¢ | - chefias de ser vl 1z'ada para & resotucao de Vide
~ pendéncias (autorizacdo de horas ~
5 do de ponto TAEs e ~ secdo
e . excedentes, homologacao de
eletronico estagiarios. N 2.5
ocorréncias, etc), de modo com
que este trabalho nao seja
acumulado;
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- no periodo previsto para
“Homologacdo de Frequéncia” no
calendario de folha de pagamento.

Homologag ) %fg:s de - no periodo previsto para Vide
6 do de D “Homologacao de Frequéncia” no secao
A estagiarios -
frequéncia calendario de folha de pagamento. 2.6
e docentes.

2. FUNCIONALIDADES PARA CHEFIAS DE UNIDADE

Além das funcionalidades comuns a todos os servidores, chefias possuem acesso a
funcionalidades de homologagdo (de ocorréncias/auséncias, ponto eletronico e frequéncia) e a
relatorios gerenciais. Estas funcionalidades podem ser acessadas: (1) no Portal do Servidor, por
meio do menu “Chefia de Unidade”; e (2) no Portal da Chefia da Unidade, por meio dos menus
“Homologac¢des”, “Frequéncia” e “Outros”, bem como de quadros especificos.

Nas secdes a seguir serdo apresentados os acessos por meio do Portal do Servidor, uma vez
que neste existe uma quantidade maior de funcionalidades disponiveis e de modo mais centralizado.
Contudo, cabe destacar que as funcionalidades do Portal da Chefia da Unidade (quando existentes)
se comportam de forma andloga.

2.1. ACESSO AO SISTEMA

O acesso a todas as funcionalidades relativas a frequéncia e ponto eletronico ocorre por meio
do sistema SIGRH. Assim, para a execugao de qualquer agdo descrita neste tutorial o primeiro passo
consiste em realizar login no SIGRH.

Passo 1: acessar a pagina de login do SIGRH por meio do link: https://sigrh.uffs.edu.br/

Passo 2: na pagina que serd apresentada, informar seu usuario e senha (os mesmos utilizados
no e-mail institucional) e clicar no botao “Entrar”.
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UFFS - SIGRH - Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos

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

SIGRH
{Administrativo) {Recursos Humanos)

SIGEleicdo SIGAdmin
{Controle de Processos Eleitorais) (Administracdo e Comunicagio)

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

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGRH,
clique no !_\‘nk abaixo.

-
Cadastre-se

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

SIGRH | Secretaria Especial de T1 - Atendimento de TT | Copyright @ 2007-2021 - UFRN - srv-sigapl-02.uffs.edu.br.srv-sigapl-02 - v4.52.0

2.2. CADASTRAR TURNO E HORARIO DE TRABALHO

Primeiramente, antes do inicio da utilizagdo da funcionalidade de ponto eletronico, ¢é
importante que sejam cadastrados os turnos de trabalho das unidades e os horarios dos servidores.

Observacao: os cadastros desta secdo deverao ser realizados somente por chefias de TAEs
e estagiarios, pois ndo sera utilizada a funcionalidade de ponto eletronico para servidores docentes.

(1) Para cadastrar/alterar o turno de trabalho de uma unidade, acessar “Portal do Servidor >
Chefia da Unidade > Dimensionamento > Alterar Turno de Trabalho da Unidade”. Nesta
funcionalidade, inicialmente devera ser informada a “Unidade” a ter seu turno de trabalho alterado.
Feito isso, serdo apresentadas algumas informacdes e habilitados os campos “Turno de Trabalho”,
“Horéario de Abertura” e “Horario de Fechamento™. Apds o preenchimento dos campos mencionados
deve-se clicar em “Alterar”.

Cabe destacar que nos campos “Horario de Abertura” e “Horario de Fechamento” devem
ser informados os horarios de trabalho mais extremos dos servidores pertencentes a unidade (de
modo continuo, desconsiderando os horarios de refei¢ao). No exemplo da imagem abaixo cadastrou-
se para a DDS (Departamento de Desenvolvimento de Sistemas) o turno de trabalho “MANHA E
TARDE” e o intervalo de horario 08:00-17:00. Isto representa que todos os servidores desta unidade
terdo horarios de trabalho compreendidos neste intervalo. Contudo, caso algum servidor possuisse
um horéario diferenciado (iniciando as 07:30, por exemplo), no campo “Horario de Abertura” deveria
ser informado 07:30, caso contrario ndo serd possivel cadastrar este horario para o servidor na
funcionalidade descrita a seguir no item (2).
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UFFS - SIGRH-TREINAMENTO - Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos. Ajuda? | 7tempa de sessfo: 0130 SAIR
CHEFIA @ Madules o) caixa Postal * s Abrir Chamado
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEM... (10.53.06.01) ~ a -
=0 Menu Servidor T Alterar Senha G Ajuda
& Capacitacio | 58 Chefia de Unidade | L Consultas | £3 Férias | 2 Servicos | [ Solicitagdes

PorTAL DO SERVIDOR = ALTERAR TURNMO DE TRABALHO DA UNIDADE

ALTERAGAD Do TurNo DE TRABALHO DA UNIDADE

Unidade: #|DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
Sigla: DDS

Municipio - Estado: CHAPECS
Unidade Responsavel Orcamentéria: DIRETORIA DE SISTEMAS DE INFORMACAD [10.53.06)

Cédigo: 10530801

Categoria: UNIDADE

Tumo de Trabalho: #| MANHA E TARDE -
Horaric de Abertura: #|08:00

Horario de Fechamento: #|17:00

Alterar || Cancelzr

« Campos de preenchimento obrigatario.

(2) Para cadastrar os horarios de trabalho dos servidores pertencentes a uma determinada
unidade deve-se acessar “Portal do Servidor > Chefia da Unidade > Horario de Trabalho >
Cadastrar”.

Nesta funcionalidade, inicialmente devera ser localizado o servidor a ter seu horario de
trabalho cadastrado e clicado em “Selecionar Servidor”.

Observacao: a busca do exemplo abaixo ¢ meramente ilustrativa (outras combinagdes de
filtros podem ser utilizadas). Todavia, cabe destacar que os horérios precisam ser cadastrados
individualmente para cada servidor (ndo hd como cadastrar os horarios de multiplos servidores
através de uma mesma acao no sistema, por exemplo).

UFFS - SIGRH-TREINAMENTO - Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessfo: 01:29 SAIR
CHEFIA il Médulos 0 caixa Postal * Abrir Chamado
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTD DE SISTEM... (10.53.06.01) ~ = .
=2 Menu Servidor 7, Alterar Senha & Ajuda
E Capacitacdo | ] Chefiz de Unidade | () Consultas | &3 Férias | 3 Servigos | B Solicitagdes

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR HORARIO DE TRABALHO

InFoRME 05 CRITERIOS DE Busca

Servidor: SERVIDOR - TAE

[ Unidade de Exercicio:

[] Categoria: -- SELECIONE -- e

[0 Pericde de Admissdo: 5] ate |

Buscar || Cancelar

(o Selecionar Servidor

Matricula Nome Categoria Unidade de Exercicio Data de Admissio
3242282 SERVIDOR - TAE Técnico Administrativo DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS (10.53.06.01) 01/07/2021
Pag. 1w

1 Regisiro(s) Encontrado(s)

Portal do Servidor

Em seguida, devera ser informado (A) o “Periodo de Vigéncia” do horario de trabalho (a
data inicial devera ser 01/10/2021, enquanto a data final devera ser deixada em branco; vide exemplo
na imagem abaixo) e (B) o “Tipo de Regime do Trabalho” (“Regular/Fixo”).
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Sequencialmente, deverao ser definidos os horarios de trabalho do servidor. Diferentemente
da funcionalidade descrita no item (1), nesta os horarios devem ser cadastrados de modo a nao
contemplar o intervalo de refei¢des/almogo. Assim, para cada intervalo de trabalho do servidor
deverdo ser preenchidas na se¢do “Definicdo do Horario de Trabalho” (C) sua “Unidade de
Localizagdo”, “Horario de Inicio”, “Horario de Término” e “Dias da Semana” e, feito isso, clicado
em (D) “Adicionar”. Por fim, apds o cadastro de todos os horarios de trabalho do servidor, deve-se
clicar em (E) “Cadastrar”.

(A) Periodo de Vigéncia: #|01/10/2021 5] 2 |
{B] Tipo de Regime de Trabalho: #| Regular/Fixo W
Jornada de Trabalho: 40:00 horas semanaiz
Carga horaria do regime regular: 40:00 horas semanais

DerFinIcAo po HorArRIOo DE TRABALHO

Informagtes referentes aes dias e horarios que o servidor trabalha em condicbes especiais.

Para cadastrar um horario € necessario preencher os dados sclicitades = clicar em Adicionar, O hordrio cadastrade irg aparecer em uma listagem abaixo do
formularic.

Caso deseje realizar alguma alteragio em gqualguer horario ja cadastrado, deve-s= clicar em Alterar Horario. O sistema ira2 carregar as informagaes do horario
esrolhido ne formulario abaixo para que a atualizacio seja realizada. Para condluir a atualizagdo dos dados digue em Atualizar.

Unidade de Localizacdo: # | DEPARTAMENTC DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS {10.53.06.01) v
Horario de Inicio: « |13:00 | (HH:MM)

(€

Horgric de Término: # [17:00 | (HH:MM)

Dias da Semana: « Segunda-feira B Terca-feira Quarta-feirm Quinta-feira Sexta-feira [ JS3bado [ Dominge

)

" Horario definido por escalas de trabalho.

HORARIDS DE TRABALHO CADASTRADOS

Unidade de Localizacdo T de ST de Dias da Semana Total de_Hrfs na
Inicio Término Localizacdo
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS . . Segunda, Terga, Quarts, Quinta, . -
(10.52.05.01) 08:00 12:00 = 20:00 o o
Total de Horas: 20:00
[E:l =< Voltar || Cancelar

2.3. CADASTRAR, ALTERAR E EXCLUIR OCORRENCIAS/AUSENCIAS PARA
SERVIDOR

O cadastro de ocorréncias e/ou auséncias pode ser realizado tanto pelo servidor quanto por
sua chefia. A descri¢do de como os servidores podem realizar tal cadastro pode ser encontrada na
secdo 2.3 do “Tutorial para Servidores e Estagiarios”. Neste tutorial sera descrito como este processo
podera ser realizado pelas chefias de unidade.

Observacao: para servidores docentes o cadastro de ocorréncias/auséncias devera ser
realizado por suas chefias.

Para realizar o cadastro de ocorréncias/auséncias deve-se acessar “Portal do Servidor >
Chefia de Unidade > Homologacdo de Frequéncia > Ocorréncias/Auséncias do Servidor >
Cadastrar”. Em seguida, devera ser localizada a ocorréncia desejada e clicado no icone referente a
opg¢ao “Selecionar”.
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Na tela que sera apresentada devera ser informado o “Servidor” para o qual deseja-se
cadastrar a ocorréncia, preenchidos os campos que serdo habilitados (para cada tipo de
ocorréncia/auséncia poderdo ser apresentados campos especificos; os campos de preenchimento
obrigatério possuem um asterisco azul ao lado de sua descri¢do) e, por fim, clicado no botao
“Cadastrar”.

Ainda, opcionalmente, durante o cadastro de uma ocorréncia/auséncia também ¢é possivel
visualizar detalhes do ponto do servidor (clicando na lupa existente ao lado do seu nome), bem como
exibir o espelho de ponto do servidor (clicando no icone de + existente na parte inferior da
funcionalidade).

PORTAL DO SERVIDOR = CADASTRO DE OCORRENCIA/AUSENCIA

A partir desta opgae serd permitide cadastrar ecorméncias/auséncias.

. 1 Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor o Exibir Espelho de Ponto do Servidor »; Ocultar Espelho de Ponto do Servidor 2 Anexar
Comprovante

Origem: SIGRH
Servidor: #|SERVIDOR - TAE

Home Completo: SERVIDOR - TAE D

Matricula STAPE: 3242282
Cargo: AMNALISTA DE TEC DA INFORMACAQ

Tipo da Ocorrénciz/Auséncia: [ EXAMES PERIODICOS w
Art, 206-A da Lei n® B,112/1950, Servidor convocade pela UFFS para realizacac de exames pericdicos [declaracio de
comparedmenta}.
Data de Inicio: *|08/09/2021 |1 Data de Término: 08/05/2021

Quantidade de Horas: #|02:00

Homologa: | Sim w

Comprovante: | Ezcalher arquve | Nenhum arguive selecicnach Clicar neste icone apas escolher o arguivo (para anexa-lo)

[Ausén:ia de 02h para realizagdo do exame periddico de 2021. J

Observagdo: #

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 59

ReEcisTROS DE PONTO DO SER\I'IDDRE

<= Voltar || Cancelar

# Campos de preenchimente obrigatoric.

Observacao: chefias de unidade podem cadastrar ocorréncias/auséncias ja homologadas
(para nao precisar homologa-las posteriormente, como se mostra necessario quando o servidor
cadastra sua propria ocorréncia/auséncia; vide se¢do 2.3). Para tal, deve-se informar no campo
“Homologa” o valor “Sim” (caso opte-se por homologar a ocorréncia) ou o valor “Nao” (caso opte-

se por ndo homologa-la).

Apo0s o cadastro da ocorréncia/auséncia podera ser conferida na parte superior da tela uma
mensagem indicando sua situagao.

Ainda, ressalta-se que ocorréncias/auséncias também podem ser cadastradas por meio das
funcionalidades de homologacao de ponto eletronico (vide se¢do 2.5) e homologagado de frequéncia
(vide se¢ao 2.6).

Por sua vez, a alteragdo e/ou exclusdo (remog¢do) de uma ocorréncia podera ser realizada por
meio de “Portal do Servidor > Chefia de Unidade > Homologa¢do de Frequéncia >
Ocorréncias/Auséncias do Servidor > Listar/Alterar”. Nesta funcionalidade sera possivel filtrar as



Modulo de Frequéncia/Ponto Eletronico - SIGRH — Tutorial para Chefias de Unidade..................coooeviiiiiiine. 10

ocorréncias desejadas, visualizé-las e, caso estas tenham sido cadastradas pelo servidor ou pela
chefia (ndo aplicavel para as cadastradas pela administragao de pessoal), sera possivel igualmente
altera-las e remové-las (vide imagem abaixo).

CHEFIA DA UNIDADE {§ Médulos @b caixa Postal %, Abrir Chamado
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEM... (10.53.06.01
( ) =2 Menu Servidor ? Alterar Senha € Ajuda

E Capacitacdo | 3 Chefia de Unidade | . Consultas | -I‘_J Férias | .3 Servigos | E Solicitagdes

PORTAL DO SERVIDOR > CONSULTA DE OCORRENCIAS/AUSENCIAS DOS SERVIDORES

« E permitido consultar as ocorréncias/auséncias em combinacdo com outros tipos de filtros: Unidade, Classificacio da Ocorréncia, Forma de Lancamento, Data
de Inicio e Término.
» Para Ocorréncias/Auséncias ja hemologadas e com solicitacdo de publicacdo em boletim informative associada € possivel realizar o cancelamento da
ocorréncia/auséncia e da publicagdo através da operacdo "Cancelar Ocorréncia/suséncia”.
O filtro Forma de Lancamento determina como a ocorréncia/auséncia foi registrada no sistema. Inclui as opgdes:
» Autorizacdo de Viagem: Para o caso de afastamentos que possuem uma requisicdo eletrénica no sistema mas que ndo geram portaria para publicacdo
em boletim de servigos.
» Fregiiéncia: Auséncia lancada pela chefia no ato da homologacdo da fregiéncia.
Informative: O langamento € feito somente pela Administracdo de Pessocal. Neste caso, € exibido um detalhamento para orientacdo dos
usudrios/solicitantes, conforme informado em "Procedimentos”.
» Solicitagdo Eletrénica: Para o caso de afastamentos que possuem uma requisicdo eletrdnica no sistema. .
» OBS: Para consultar por Solicitagdes Eletrdnicas de Afastamento, utilize o filtro "Forma de Lancamento” com o tipe "SOLICITACAO - AFASTAMENTO".

CONSULTA DE OCORRENCIAS/AUSENCIAS

Servidor: SERVIDOR - TAE

] ocorréncia: -- SELECIONE -- v
D Status: -- SELECIONE -- hd

[ classificacdo: -- SELECIONE - +

() Ndmero do Afastamento: Ano:

|:| Forma de Lancamento: -- SELECIONE -- b

[ Data de Inicio: |

[J Data de Término: |

[ ocultar Auséncias/Ocorréncias Exclusivas do Ponta Eletrénico

Formato para exibir: ® Tela O 1mpresso O Planilha

Buscar || Cancelar

%1 Visualizar Ocorréncia/Auséncia . : Alterar dados da Ocorréncia/Auséncia -y: Remover Ocorréncia/Auséncia
{J: Cancelar Ocorréncia/Auséncia

LisTa DE OcoRRENCIAS [AUSENCIAS ENcONTRADAS (22 REGISTROS)

- = - - S - Vinculo de

Descrigao Dias Inicio Términe Origem Status MN?/Ano afastamento Ocorréncia

0086 - LIC. PATERNIDADE - EST 5 14/09/2021 18/09/2021 SIGRH Homologada UFFS (3242282) [1] 4
EXAMES PERIODICOS 1 08/09/2021 08/09/2021 SIGRH Homologada UFFs (3242282) (2) & o &

(1) Exemplo de ocorrénciafauséncia informativa cadastrada pela administragio de pessoal.
(2) Exemplo de ocorréncia/auséncia cadastrada pela chefia ou pelo servidor.

2.4. HOMOLOGAR OCORRENCIAS/AUSENCIAS

Para que a frequéncia de um servidor possa ser homologada ¢ necessario primeiramente
homologar e/ou negar suas solicitacdes de ocorréncias/auséncias do periodo. Para isso, deve-se
acessar ‘“Portal do Servidor > Chefia de Unidade > Homologa¢do de Frequéncia >
Ocorréncias/Auséncias do Servidor > Homologar”.

Na tela que serd apresentada as ocorréncias/auséncias poderdo ser filtradas por campos
diversos, existindo recursos para (A) homologar, negar e visualizar solicitagdes individualmente,
bem como para (B) homologar e/ou negar vérias solicitagdes ao mesmo tempo (neste caso pode-se
clicar na op¢do “Todos” ou nos checkboxes existentes ao lado de cada solicitacdo, como indicado
na imagem abaixo).
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UFFS - SIGRH-TREINAMENTO - Sisterna Integrado de Gest3o de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sassfio: 01:30  SAIR
CHEFIA i Madules ol caixa Postal * Abrir Chamade
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEM... (10.53.06.01}) ~ a -
=2 Menu Servidor T Alterar Senha & Ajuda
E Capacitagdo | |39 Chefia de Unidade | ) Consultas | 43 Férias | @ Servigos | E. Solicitagies

PORTAL DO SERVIDOR > HoMoLOGAR OCORRENCIAS/ AUSENCIAS

Através desta operacae, € possivel homelegar Ocorréncias/Auséncias pendentes de autorizagao dos fundonarios das unidades chefiadas,

ConsurLta pE OcorrEnciasfAusEncias

Servidor:
Tipe da Ocorréncia: -- SELECIONE -- e

< |

Situagao: Pendants de Autorizagio W
Data de Inicio: =
Data de Términa: =

Ordenar por Servidor

O o0 o0oag

Ordenar por Ocorréncias Mais
Recentes

Buscar || Cancelar

s Homologar Solicitacdgo O Negar Solicitacdo +1 Visualizar Solicitac3o
OcorrEncias/Ausincias PEnpenTEs pE Homovosagiao (4)
: - - S Data de

Todos || Servidor Ocorréncia Inicio Término Cadastro {Al
O SERVIDOR - TAE {3242282) ABONO DA CHEFIA 03/09/2021 03/05/2021 06,/05/2021 2 O
O SERVIDOR - TAE {3242282) FERIADD 07/09/2021 07/0%/2021 06,/05/2021 2 9
O SERVIDOR - TAE [3242282) 0065 - FALTA MOTIVO GREVE - EST 01,/0%/2021 01/09/2021 06/05/2021 &2 O
O SERVIDOR. - TAE [3242282) 0063 - FALTA MOTIVO GREVE - EST 02/09/2021 02/09/2021 06/05/2021 e O
[B] — I Homalogar || Megar I

Ao utilizar as opg¢des “Homologar” ou “Homologar Solicitacdo” serd entdo apresentada uma
tela na qual sera possivel “Autorizar” a solicitagdo ou “Cancelar” a operacdo. Por sua vez, ao utilizar
as opcoes “Negar” ou “Negar Solicitagdao” serd apresentada uma tela na qual seréd possivel “Negar
solicitacdo” (neste caso deverd ser informada uma “Justificativa para nega¢do da solicitagdao’) ou
“Cancelar” a operacao.

Informacdes adicionais:

e ocorréncias/auséncias também podem ser homologadas e/ou negadas diretamente por meio
da funcionalidade de homologacao de frequéncia (vide se¢ao 2.6).

2.5. HOMOLOGAR E ESTORNAR HOMOLOGACAO DE PONTO ELETRONICO

A homologacdo de ponto eletronico deverd ser realizada mensalmente por meio da
funcionalidade existente em “Portal do Servidor > Chefia de Unidade > Homologa¢do de Ponto
Eletronico > Homologar Ponto Eletronico™.

Observagao: a homologacdo devera ser realizada dentro do periodo cadastrado para
“Homologacdo de Frequéncia” pelo setor responsavel da UFFS, o qual poderéd ser observado no
quadro “Calendério da Folha de Pagamento” existente no canto superior direito do Portal do
Servidor (a exemplo da imagem abaixo). Todavia, recomenda-se que a resolucao de pendéncias
(realizada nesta funcionalidade) seja realizada durante o més, antes da homologagao.



Modulo de Frequéncia/Ponto Eletronico - SIGRH — Tutorial para Chefias de Unidade..................coooeviiiiiiine. 12

UFFS - SIGRH-TREINAMENTO - Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos Ajuda? | Tampo de Sassfo: 01:28  SAIR
CHEFIA W Médulos tf caixa Postal % Abrir Chamado
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEM. .. (10.53.06.01} ~ 2 -
=0 Menu Servidor T Alterar Senha o Ajuda
& Capacitacio | & Chefia de Unidade | 4 Consultas | 42 Férias | 3 Services | [B Solicitagies

CaLENDARIO Da FoLna
DE PAGAMENTOD

MNao ha noticias cadastradas. Perioda: [ Agosto/ 2021 [

AcosTo pE 2021

Evento Periode
Fechamento de 01/08 & 13/08
Folha
Acesso RAPIDO -y
L AwssoRiemo | ™ oo |
Freglencia

Dados 4 Dados ot ’ . ol Partal e eancED
& Funcionais & Pessoais “ Designagoes Ferias i:] PROGESF F':_'i';:l""-"”"' % 5108 & 14/08

Primeiramente, ao acessar a funcionalidade devera ser informada a “Unidade” para a qual
se deseja realizar a homologacao e clicado em “Continuar >>". Em seguida, devera ser informado
0 “Periodo” para homologacao (caso exista mais de um) e clicado em “Continuar >>".

Na tela que sera apresentada serdo listados os servidores em exercicio ou localizados na
unidade e um conjunto de recursos para visualizagdo de suas auséncias, férias e detalhes do ponto,
bem como homologacao deste.

UFFS - SIGRH-TREINAMENTO - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:13  SAIR
CHEFIA @ Médulos ¢l caixa Postal %, Abrir Chamade
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEM... (10.53.06.01) =@ Mars Servidor © Alterar Senha @ Auda

E Capacitagio | [ Chefia de Unidade | ‘4 Consultas | f) Férias | .3 Servigos | E Solicitagdes

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR PONTO ELETRONICO - AGOSTO DE 2021

PERIODO PARA HOMOLOGACAD DO PONTO ELETRONICO: 01/05/2021 até 10/09/2021
Unidade: DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

» A listagem abaixo contém todos os servidores em exercicio ou localizados na unidade.

+': Homologacdo de Ponto Eletrénico ja realizada \E4: Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor

-4 1 Visualizar Auséncias do Servidor #3: visualizar Férias do Servidor
balho ndo corr de ao horario informado | % | Ndo & possivel homologar o ponto do servidor|[7]|

!': Escala de Tr

FoLHAS DE PoNTO DE AGOSTO DE 2021

SERVIDORES EM EXERCICIO/LOCALIZADOS NA UNIDADE
Todos Nome (Siape) Horas Esperadas Horas Trabalhadas Horas H logad Saldo M ]
SERVIDOR - TAE (3242282) 176:00 00:00 10:00 -01:40 = v,

BERVIDORES COM ATRIBUICAO DE CHEFIA DE UNIDADE

Todos Nome (Siape) Unidade (Fungdo) Tr [-IolrfsJ H [ 25 q Saldo Mensal
CHEFIA (1390376) DDS (Chefia/Diretoria) 00:00 0R:00 -01:40
OBSERVACOES SOBRE A HOMOLOGACAD A

Homologar || << Voltar || Cancelar

Portal do Servidor Y

Nio & possivel homologar o ponto do servidor devido a existéncia de al, ) das pendéncias abaixo:

« O servidor possui ecomréncia (auséncia ou férias) pendente de homologagéo;

» O servidor possui registro de ponto com saida em aberto e ndo possui ocorréncia de justificativa cadastrada;
» O zervidor ndo registrou ponto em dia Gtil e ndo possui ocorréncia de justificativa cadastrada.

« O servidor possui divergéncia de registros entre sua localizagdo e seu horario de trabalho ativo.

Para realizar a homologa¢ao do ponto de um servidor basta seleciona-lo (a funcionalidade
permite a selecao de multiplos servidores) e clicar em “Homologar”. Todavia, cabe destacar que a
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homologac¢ao do ponto de um servidor somente sera possivel caso nao existam pendéncias para este.
Assim, caso existam pendéncias para o servidor sera apresentado um icone de “X” em vermelho
antes de seu nome (vide imagem acima), sendo que ao passar o mouse sobre o icone de “?” ao lado
de “Nao ¢ possivel homologar o ponto do servidor” serd apresentada uma listagem das possiveis
causas de impedimento da homologagao (descrigdo fixa).

Para visualizar as pendéncias relacionadas ao ponto de um servidor pode ser acessado seu
espelho de ponto por meio do icone “Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor” (vide imagem
acima), no qual existirdo opgdes para cadastrar ocorréncias/auséncias, informar e cancelar descontos
de horas registradas indevidamente, autorizar horas excedentes, etc (estas agdes sao passiveis de
serem realizadas por meio de clique nos icones que serdao habilitados no espelho de ponto; vide
imagem abaixo). Ainda, ao passar 0 mouse sobre os icones serdo apresentadas informacdes
adicionais.

Observacao: caso seja necessario, algumas pendéncias poderao ser resolvidas também por
meio das funcionalidades apresentadas nas se¢des 2.4 e 2.6. Ainda, informacdes mais detalhadas
acerca dos valores apresentados no espelho de ponto podem ser conferidas na se¢do 2.4 do “Tutorial
para Servidores e estagiarios”.
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PORTAL DO SERVIDOR > ESPELHO DE PONTO - SETEMERO DE 2021

PONTO DIARIO DO SERVIDOR: SERVIDOR - TAE (3242282)
* Serd permitido autorizar as horas excedentes do servidor, estas horas excedentes serdo contabilizadas para o salde de horas.

Por ndo haver intervalo entre os hordrios do dia que respeite a configuracdo de horédrio de almoco, alguns pontos didrios sofrerdo o desconto automatico de hordrio de
almogo.

« Hordrio minimo de saida: 11:00

« Hordrio méximo de retorno: 14:00

« Intervale minimo: 01:00

« Intervalo maximo: 03:00

Horarios de trabalho nas respectivas unidades:
» DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS (10.53.06.01):
+ 0B8:00 as 12:00 (Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta)
» 13:00 as 17:00 (Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta)

i: Situacdo do ponto no dia ¥ : Ocorréncia de crédito de horas
7J: Férias @ : Ocorréncia de débito de horas
: Informacdes relacionadas ao horario de registro do ponto J: Ocorréncia de débito compensavel até o més subsequente
@": Observacdo registrada pelo servidor referente ao ponto @ : Ocorréncia autorizada & compensacdo em periodo definido pela chefia
¥ : Ponto com pendéncias blog tes [7] @ : Auséncia cadastrada/removida apos a homologagdo do ponto eletrénico
»): Detalhamento do consumo dos créditos de horas autorizados @ : Auséncia sobreposta apés homologacdo do ponto eletrénico
% : Servidor dispensado do ponto eletrénico neste dia !.: Data de desligamento 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 DNC: Débito Ndo Compensado
I op : Cadastrar Ocorréncia/Auséncia I O : Autorizar Horas Excedentes @ : Horas Excedentes Autorizadas
ESPELHO DE PONTO - SETEMERO DE 2021
3= Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Data HDrarllLS Saldo Crédito
Regist adi &bi =
egistrados HR HC HE HA HH Crédito Débito No Més  Acumulado DNC
Crédito de Horas Homologado até 31/08/2021: 00:00
® @ 01/09/2021 = = 00:00 = = 00:00 00:00 00:00 -08:00 L'
® @ 02/09/2021 === == 00:00 == == 00:00 00:00 00:00 -08:00 o
® Y 03/09/2021 = = 03: C'C = = 08:00 00:00 00:00 L'
04/03/2021 — — — — — 00:00 00:00 00:00 B
05/09/2021 = = == = == 00:00 00:00 00:00 o
08:34 - 13:04 .
® Ll 06/09/2021 T ] 04:30 04:30 @ = == 04:30 -01:40 -01:40 00:00 -01:50 o
’ N |I'1'I'Ci0_ do Expediente: 08:00
% g 07/09/2021 - | Temmino do Expedicnz: 12:00 - - 08:00 -01:40 00:00 £
LG 08/09/2021 13:54 - = 02:00 @ = == 02:00 -01:40 00:00 -06:00 o

Por fim, caso seja necessario, uma homologacdo de ponto eletronico podera ser estornada
por meio da funcionalidade existente em “Portal do Servidor > Chefia de Unidade > Homologagao
de Ponto Eletronico > Estornar Homologacao de Ponto Eletronico”.

2.6. HOMOLOGAR E DESFAZER FREQUENCIA

A homologacdo de frequéncia devera ser realizada mensalmente por meio da funcionalidade
existente em “Portal do Servidor > Chefia de Unidade > Homologa¢ao de Frequéncia > Homologar
Frequéncia”.

Observagao: a homologacdo devera ser realizada dentro do periodo cadastrado para
“Homologacao de Frequéncia” pelo setor responsavel da UFFS, o qual podera ser observado no
quadro “Calendario da Folha de Pagamento” existente no canto superior direito do Portal do
Servidor (a exemplo da imagem abaixo).
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UFFS - SIGRH-TREINAMENTO - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessho: 01:28  SAIR
CHEFIA (@ Médulos 2l Caixa Postal “p Abrir Chamado
DERARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEM... {10.53.06.01) ~ 2 ~
= Menu Servidor T, Alterar Senha & Ajuda
E Capacitagio | 58 Chefiz de Unidade | 4 Consultas | %2 Férias | B Serviges | [ Solicitagies

CaLenNDARIO DA FoLna
DE PAGAMENTO

N&o ha noticias cadastradas. Periodo: [Agosloy 2021 w

Acosto pE 2021

Evento Perioda

Fechamento de e o ioine
Folha

Acesso RAFIDO ey
___ AcessoRéeo | ™ oo |

Freqléncia

Dados * Dados - - - ok Portal prpp——
& Funcionais & Pessoais m b= FEED i.:] PROGESP Homologacss g8 0108 a 11/08

Férias

Uma vez acessada a funcionalidade dentro do periodo de homologag¢ao de frequéncia serdo
listados os servidores da unidade e algumas opcdes relacionadas a auséncias (adi¢do, visualizagdo,
alteracdo, homologacdo e negacdo de homologagdo) e a férias (alteragdo e homologacdo). Ainda,
poderdo ser selecionados um ou mais servidores para homologacdo da frequéncia, a qual ocorre por
meio da op¢ao “Homologar”.

PorTAL DO SERVIDOR > HomMoLoGAR FREQUENCIA - AGcosTo DE 2021

PERIODO PARA HOI“'IOLDGACED DA FREQUENEIA: 01/09/2021 até 10/09/2021
Unidzds: DEPARTAMENTO DE DESEMVOLVIMENTO DE SISTEMAS

* Apenas os servidores em atividade aparecerfo para o registro ¢z homologagdo da frequéncia.
+ & solicitagdo de pagamento de hora extra parz o servidor refersnte 2 Agosta/2021 deve ser feita stravés do menu Chefia de Unidade > Hora Extra >

Solicitar Pagamento, informande dizriamente 2 guantidade de horas extras executacas para cada servidon 56 serdo consideradas as horas extras dos
servideres com frequéncia homologada.

1 Auséncia/Férias/Frequéncia ja homologada & : Auséncia/Férias/Frequéncia com homologacio negada/pendente
#: Adicionar Auséncia para o Servidor .z Visualizar Auséncia

.+ Alterar Auséncia/Férias

& Megar homologagdo de auséncia (3¥: Homologar Auséncia/Férias
Freq. MNome [Matricula} Ocorréncia '::;:;:snflf::ia:
Todos
[ JSERVIDOR - TAE (3242283) (1] =)
+ EXAMES PERIGDICOS - 11/08/2021 - 11/08/2021 L g O

& 0065 - FALTA MOTIVO GREWE - EST - 16/08/2021 - 16/08/2021

: Hcmuléar I Cancelar

Ao clicar em “Homologar” as frequéncias serdo homologadas, sendo o usuario
redirecionado para uma tela na qual poderd gerar o relatorio de frequéncia clicando em “Exibir
Relatério de Frequéncia” (este relatdrio também pode ser gerado por meio de “Portal do Servidor >
Chefia de Unidade > Homologagao de Frequéncia > Relatorios > Relatorio de Frequéncia”).

UFFS - SIGRH-TREINAMENTO - Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos Ajuda? | Tempode Sessio: 01:30  SAIR
e @ Madulos b caixa Postal % Abrir Chamado
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEM... (10.53.06.01) _ a ~
=5 Menu Servidor T, Alterar Senha @ Ajuda
!/ * Frequéncias homologadas com sucesso!
E Capacitagio | 38 Chefia de Unidade | U} Consultas | &3 Férias | @ Servicos | B Solicitagies

PORTAL DO SERVIDOR > HoMOLOGAR FREQUENCIA > COMPROVANTE

A Frequéncia foi homologada com sucesso. Caso deseje, imprimir o relatdrio da frequéncia, cligue no link abaixs,

| Exibir Relatéric de Frequéncia

Portal do Servidar
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Por fim, caso seja necessario, frequéncias poderao ser desfeitas por meio da funcionalidade
existente em “Portal do Servidor > Chefia de Unidade > Homologacao de Frequéncia > Desfazer

Frequéncia”. Todavia, cabe destacar que nesta funcionalidade ndo existe op¢do para selecdo de
servidor (diferentemente da funcionalidade de estorno de ponto eletronico). Assim, ao utiliza-la
todas as frequéncias realizadas para o periodo serdo desfeitas (o historico de alteragdo de frequéncias
jd homologadas podera ser visualizado em “Portal do Servidor > Chefia de Unidade > Homologagao

de Frequéncia > Historico de Alteracao de Frequéncias”).

2.7. RELATORIOS

Além das funcionalidades mencionadas nas se¢des anteriores, chefias de unidade também

possuem acesso a relatorios diversos, tais como:

e Acessiveis em “Portal do Servidor > Chefia de Unidade > Horario de Trabalho >

Relatorios™:

O

Relatdrio de Servidores sem Hordrio de Trabalho Vigente: permite a geracdo de

relatorios de servidores sem horario de trabalho vigente;
Relatorio de Servidores por Turno: permite a geragdo de relatorios de servidores
por turno de trabalho.

e Acessiveis em “Portal do Servidor > Chefia de Unidade > Homologa¢do de Frequéncia >
Relatorios™:

O

O

Relatério de Frequéncia: ja mencionado na se¢do 2.6; exibe os registros de
frequéncias homologadas durante o periodo informado;

Relatorio de Frequéncias com Homologacées Negadas: exibe os registros de
frequéncias homologadas que englobarem: frequéncias com auséncias negadas;
frequéncias com exercicio de férias com homologagdes negadas; e servidores lotados
nas unidades durante o periodo informado e que ndo possuem frequéncia registrada
nestas unidades durante este periodo;

Relatorio de Horas Trabalhadas Fora do Expediente.

e Acessiveis em “Portal do Servidor > Chefia de Unidade > Homologag¢ao de Ponto Eletronico
> Relatérios™:

O

Crédito de Horas Acumulado: possibilita a verificagdo dos créditos de horas
acumulados por um servidor e como estes foram utilizados;

Demonstrativo _de Compensacido Especial: possibilita a verificagdo de
compensagoes especiais;

Espelho de Ponto: possibilita a visualiza¢ao de todos os horarios de ponto (espelho

de ponto) de servidores em um determinado periodo;
Homologacio de Ponto Eletronico: possibilita a verificacdo das frequéncias
homologadas de servidores em um determinado periodo;
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o Relatorio_de Pendéncias de Pontos: possibilita a verificagdo de informagdes
relacionadas a situagdes em que servidores apresentaram pendéncias em seus pontos
(causadas por falta de registro em dias uteis, ponto sem saida registrada, etc). O
objetivo principal ¢ que os chefes possam consultar as pendéncias existentes nos
relatoérios ainda ndo homologados. Todavia, o relatorio apresenta filtros que
possibilitam a verificagdo de servidores sem pendéncias e/ou com pendéncias em

relatorios homologados ou ndo.



