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Consideracoes Iniciais

1. Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990
2. Decreto 1.590, de 10 de agosto de 4995

3. Portaria/lUFSJ n° 286, de 31 de maio’de/2019

Universidade Federal de Sdo Jodo del-Rei


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D1590.htm
file:///C:/Users/user/Dropbox/Nopes/Ponto%20Eletr%C3%B4nico/Portarias/PORT286%20-%20Ponto%20eletr%C3%B4nico%20e%20revoga.pdf

Portaria/lUFSJ 286/2019 — Pontos importantes:

ASSUNTO

Registro e controle da
jornada

Registro de ponto eletrbnico

Dispensa do registro de ponto
eletrénico

Horario de funcionamento da
UFSJ

Universidade Federal de Sdo Jodo del-Rei

INFORMAGOES

Para todos os servidores que prestam servicos na
UFSJ.

Para:TAs. Na entrada e saida das dependéncias da
UFSJ.

Para: CD1, CD2, CD3, docentes e multiprofissionais
residentes. Deve-se proceder com o cadastro de
ocorréncias e homologacao mensal de frequéncia.

Segunda a sexta: 07h as 23h - Sabados: 07h as 12h
Excepcionalidade: autorizacdo da chefia imediata com
ciéncia do pro-reitor ou diretor de campus.



Portaria/lUFSJ 286/2019 — Pontos importantes:

ASSUNTO INFORMAGOES

Intervalo para alimentacao Minimo de 1h e maximo de 2h.
Se nao houver registro de intervalo no ponto, o
sistema desconta 2h.
Se o servidor nao fizer intervalo apos 6h de trabalho
(com 15 min de tolerancia), o sistema desconta 2h.
Excecao no intervalo: jornada ‘manha e noite’.

Débito ao final do més A compensagao deve ocorrer no més seguinte,
sempre com prévia anuéncia da chefia.
Se ndo houver compensacgao e se o débito for superior
a 15min, sera realizado desconto em folha de
pagamento.
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Portaria/lUFSJ 286/2019 — Pontos importantes:

ASSUNTO
Crédito no final do més

Limite para saldo excedente
Tolerancia diaria

Perda de remuneracao

Universidade Federal de Sdo Jodo del-Rei

INFORMAGOES

Pode ser usufruido em até 6 meses, sempre com prévia
anuéncia da chefia.

2h diarias; 44h mensais e 90h anuais, por necessidade
do servico.

15 min no inicio da jornada ou retorno do intervalo.
Requisito: horario de trabalho cadastrado e homologado.

Atrasos, saidas e faltas nao justificadas.
Débito no final do més sem compensacao.



Responsabilidades do servidor:

Responsabilidade
Cadastrar e atualizar horario de trabalho

Acompanhar o registro de sua frequéncia
Cadastrar ocorréncia e apresentar justificativas

Comunicar a chefia irregularidades no funcionamento do ponto

Verificar a homologacao de ponto e frequéncia realizada pela
chefia e comunica-la quando detectada alguma inconsisténcia

Verificar a homologacéao frequéncia realizada pela chefia e
comunica-la quando detectada alguma inconsisténcia

Quem?
TAS

TAs e dispensados
do ponto

TAs e dispensados
do ponto

TAS
TAS

Dispensados do
ponto



Responsabilidades da chefia imediata:

Orientar aos servidores quanto ao
cumprimento da
Portaria/lUFSJ/286/2019

Estabelecer dias e horarios para
compensacao de horas

Receber e avaliar a documentacao e
justificativas para auséncias

Comunicar a PROGP as auséncias
quando recorrentes

Universidade Federal de Sdo Jodo del-Rei

Cadastrar o horario da unidade, localizar o
servidor e homologar o horario de trabalho

Homologar até o 5° dia do més subsequente:
ocorréncias cadastradas, o ponto e a
frequéncia dos TAs e a frequéncia dos
dispensados de registro de ponto

Realizar a adequacao de ocorréncias

Observar e cumprir 0S prazos para
homologacao e corre¢ao de ponto/frequéncia



Responsabilidades da chefia imediata:

Entdo, a luz dessa conclusao, as faltas justificadas - aqui entendidas como

aquelas que, diante dos principios da Administracdo, espéecialmente 0s\da

moralidade, legalidade e razoabilidade, sdo aceitas pela chefiajmediata‘como tal, e
por isso aptas a compensagao respectiva, até o més subsequente ao'da ocorréncia do
fato- quando integralmente compensadas, ndo ensejarao/desconto na remuneragao
e serao consideradas como de efetivo exercicio (Nota Técnica - MP 2077 2016).
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Pratica - SIGRH

Conhecendo os menus gue/serao
utilizados.

Universidade Federal de Sdo Jodo del-Rei



Acessar pelo Moédulo “Portal do Servidor” do SIGRH

Modulos do SIGRH
Pﬁ‘
-
Assisténcia ao tend 0 3o Auxilios/ Portal do Servidor jPortal da Chefia da
Servidor Solicitagoes Unidade
3 o @ & &,




Acessar pelo Moédulo “Portal do Servidor” do SIGRH

Acessar Chefia da Unidade: Homologa¢cdo de Frequéncia, Homologagdo de Ponto
Eletrénico, Homologagdes e Horario de Trabalho.

UFSJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Hum#i#la? | scesicaeceny.utst.ccu.or.sistema01-cesenvolvimenta | 24/05/2018 05:11 | Tempo de Sessdo: 01:25  SAIR

ki Mddulos ¢k caixa Postal “} Abrir Chamade = Menu Servidor
L Avaliacie | E Capacitagdo | 3% Chefia de Unidade | 4, Consultas | 43 F A Servicos | |;|Documentcs | ESolicitagﬁes
PORTAL DO SERVIDOR > Homol|  Acidente de Trabalhe ’
Bancas da Minha Unidade 3
PERIODO PARA HOMOLOGAC|  —-P30t8ee0 '
Unidade: Dades Pessoais/Funcionais

s Apenas os servidores em Dimensicnamento fregléncia.

s A sclicitagdo de pagamen Ezcalas de Trabalho s |eve ser feita através do menu Chefia de Unidade = Hora Extra =
Solicitar Pagamento, in L. cutadas para cada servidor. S6 serdo consideradas as horas extras dos
servidores com frequénci Ferias ¥

Homologacdo de Frequéncia [

Homologacdo de Ponto Eletrénico »
¥': Auséncia/Férias/Fregiiénc Homologacdes N ias/Frequéncia com homologacdo negada/pendente
4p: Adicionar Auséncia para o Tors Extra- , [séncia
.+ Alterar Auséncia/Férias |Hcrério de Trabalhe | R

): Negar homologacdo de aus uséncia/Férias

Levantamento de Necessidades de Capacitacéo

Remocdo »
Freq. Matricula Nome Realizadas Situacdo Ponto Ocorréncia HLOEE (B

Solicitacdo de Vagas de Docente » Disponiveis




Pratica - SIGRH

Cadastro de horario de trabalho da
unidade e horario de trabalho/do servidor

Todas as unidades devem cadastrar seu “turno
de trabalho” e o horario de trabalho do servidor
deve ser cadastrado para quem registra ponto
eletronico.

Universidade Federal de Sdo Jodo del-Rei



Acessar pelo Moédulo “Portal do Servidor” do SIGRH

Modulos do SIGRH
Pﬁ‘
-
Assisténcia ao tend 0 3o Auxilios/ Portal do Servidor jPortal da Chefia da
Servidor Solicitagoes Unidade
3 o @ & &,




1° passo: Chefia cadastra o horario de funcionamento da unidade:

A chefia deve acessar no Portal do Servidor no SIGRH:
Chefia de Unidade> Dimensionamento> Alternar Turno de Trabalho da Unidade.

UFSJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos SgDL.utsd.edu. brSigiLinstL | D3/06/2019 14:00

] e o

L Avaliagdo | ECapacitagED | 4 Chefia de Unidade | ' Consultas | ¥ Férias | 2 servicos | QDDcumentns | ESDIicitagﬁes

Acidente de Trabalho b
Bancas da Minha Unidade b

Nio ha noticias cadastra( Capacitacdc d |
Dados Pessoais/Funcionais
Dimensionamento b Atribuicdes da Unidade
Escalas de Trabalho b Alterar Turno de Trabalho da Unidade
Féras b Descrever Processo de Trabalho

_ Homologacdo de Freguéncia b Forca de Trabalho

: Homologacdo de Ponto Eletrénico b Geral
q MNardnez I"R*f




1° passo: Chefia cadastra o horario de funcionamento da unidade:

A chefia informa a unidade, escolhe o turno de trabalho e coloca o
Horario de abertura e de fechamento da unidade e clica em Alterar.

ALTERACAD DO TURNO DE TRABALHO DA UNIDADE

Unidade: #

Sigla:

Municipio - Estado:

Unidade Responsavel Orcamentaria:
Codigo:

Categoria:

Tumo de Trabalho: % | MANHA, TARDE E NOITE ¥
Horaro de Abertura: # 07 :00
Hordrio de Fechamento: & (23:00

&lterar || Cancelar



2° passo: Chefia localiza o(s) servidores na unidade:

A chefia deve acessar no Portal do Servidor no SIGRH:
Chefia de Unidade> Dimensionamento> Localizagcdo> Localizar servidor.

- Sistema Integrado de Gestao

de Recursos Humanos

i Madulos ¢l caixa Postal

“‘, Abrir Chamado = Me

L Avaliacdo | E Capacitacdo | ,J Chefia de Unidade | ‘-4 Consultas | +2 Férias | .3 Servicos | QDncumentus | ESDIicita;ﬁ-es

PORTAL DO SERVIDOR > LOCALI

Selecione um servidor para fazer

ATENCAO: Apds o cadastre, a Ig
etc.

Servi

Acidente de Trabalho

Bzncas da Minha Unidade
Capacitacao

Dados Pessosis/Funcionais
Dimensicnamento

Escalas de Trabalho

Ferias

Homologacdo de Frequéncia
Homologacdo de Ponto Eletrdnico

Homologaches

- -

Atribuictes da Unidade

Alterar Turno de Trabalho da Unidade
Descrever Proceszo de Trabalho
Forca de Trabalho

Geral

Localizagdo

mplo, langamenta de &

Localizar Servidor



2° passo: Chefia localiza o(s) servidores na unidade:

A chefia apos selecionar o servidor interessado, deve localiza-lo com o setor disponivel e depois
clicar em Gravar e Continuar. A chefia vai clicar em Continuar até a op¢éo de Finalizar.

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAD Bolsistas Estagiarios
Dimensionamento para a Unidade: NUCLEO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO (18.00.01.05)
: Servidor lotado em outra unidade e localizado na unidade pelo Dimensionamento de Forca de Trabalho

_L: Visualizar Horario do Servidor a: Visualizar/ Alterar Setor utilizando arvore de unidades J: Servidor Desligado da Instituicdo
C_B: Marque se o servidor ndo tiver horario fixo pois trabalha em escala

Passo D1 - LocALIZACAO DOS SERVIDORES NA UNIDADE

LocALIZACAD DOS5 SERVIDORES NA UNIDADE

Servidor Setor de Trabalho G L_B
: - SELECIDNE — - -ﬁ _\4}
-- SELECIONE --
Atencio: NAO marcar,

Gravar e Configurar Vigéncia || <= Voltar || Cancelar || Gravar e Continuar == pois o servidor ndo

trabalha em escala.



3° passo: O servidor deve cadastrar seu horario de trabalho:

O servidor deve acessar no Portal do Servidor no SIGRH:
Servicos> Horario de Trabalho> Cadastrar.

UFS5J - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

sigD1.ufel.adu broigOlinst] | D3/06/2015 14:35 |  Jempo de Sessdo: 01:24

: L\i - fL o “j I

Lj Avaliacdo | ECapacitau_:ED | =%l Chefiz de Unidade | L Consultas | 2 Férias | 2 Servicos | |;|Documentns | ESDIicitagEes

Autorizar Acesso & DIRFPF

Carteira Funcional ¥ CaLenpério pa Fo

PAGAMENTO
MNdo ha noticias cadastradas.

Declaracio de Acumulacdo de Cargos

Periodo: | Abertos
Dependentes k

Horario de Trabalho k Cadastrar

Listar/Alterar

Concessdo Especial  »



3° passo: O servidor deve cadastrar seu horario de trabalho:

O servidor deve clicar Cadastrar Horario de Trabalho.

HorArios pE TrRasarvo Capastrapos (3)

Servidor Periodo de Vigéncia do Horario Situacdo

I

$ Cadastrar Horério de Trabalho




3° passo: O servidor deve cadastrar seu horario de trabalho:

O servidor deve colocar um periodo de vigéncia do horario a ser cadastrado, depois selecionar a Unidade
de Localizagao, informar o horario de inicio e de término de cada periodo de trabalho e os dias da
semana, depois clicar em Adicionar. Informados os periodos de trabalho é s6 clicar em Cadastrar.

HoORARID DE TRABALHO

* Pericdo de Vigéncia do Hordrio: # 01/06/201% El 3 El

HorARIOS O hordrio do servidor deve ser cadastrado dentro do
hordrio de funcionamento da unidade.

Informactes referentes aos dias & horarios que o servidor trabalha em condiciies especiais.

Fara cadastrar um horaric € necessario preencher os dados solicitados e clicar em Adicionar. O horério cadastrado iré aparecer em uma listagem abaixo do
formulario,

Caso deseje rezlizar alguma alteracdo em qualguer hordrio j& cadastradeo, deve-se clicar em Alterar Horario. O sistema ird carregar as informacdes do horario
escolhido no formulério abaixo para que a atualizacdo seja realizada. Para concluir & atuzlizacdo dos dados cligue em Atualizar.

Unidade de Localizac8o: # | --SELECIOME-- v @
(hh:mm)

Horario de Inicio: # Horario de Término: # (hh:mm)
Dias: # Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira Sabado Domingo
Pode-se informar hordrios diferentes para dias diferentes na CRFEanED
semana.

.: Alterar Horaric ®J: Remover Horario

Unidade de Localizacao el de LEels L de Dias da Semana Total de S LEhs

Inicio Termino Localizacdo
Primerio foi adicionado o hordrio de trabalho da $ 0&8:00 12:00 g:ggﬁﬂdar Terca, Quarta, Quinta, 30:00 A
manhd, agora falta adicionar o hordrio de

trabalho da tarde ou noite. B

Cadastrar | <= \foltar || Cancelar



4° passo: A chefia homologa o horario de trabalho.

A chefia deve acessar no Portal do Servidor no SIGRH:
Chefia de Unidade> Horario de Trabalho> Homologar

shgDl.uis]. =du. br.s)

UFSJ - SIGRH - sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos

[ 1

i Avaliacdo | ECapacita;ED | jﬂcheﬂa de Unidade | L Consultas | 70 Férias | 2 servicos | QDDcumentas

MNao ha noticias cadastra

" Dados i
Funcionais
Férias + /'

g Madulos

Acidente de Trabalho

Bancas da Minhza Unidade
Capacitacéo

Dados Pessoais/Funcicnais
Dimensionamento

Ezcalas de Trabalho

Férias

Homologacéo de Frequéncia
Homologacéo de Ponto Eletrénico
Homologacdes

Hora Extra

Hordrio de Trabalho
Levantamento de Necessidades de Capacitacdo
Projetos de Cursos & Concursos

Remocdo

]

K

]

Solicitagio
Eletrénica ﬁ i

Cadastrar
Listar/alterar

Homologar

Relatorios b



4° passo: A chefia homologa o horario de trabalho.

A chefia seleciona o servidor interessado.

- Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

g Madulos el caixa Postal “, Abrir Chamade =C Menu Servidor

g_jﬁ.valiau;ﬁo | E‘Capacitagau | [ chefia de Unidade | ' Consultas | v Férias | .9_. Servicos | QDDcumentos | ESDIicitagﬁ-es
PORTAL DO SERVIDOR > HoMoLoGAR HORARIO DE TRABALHO

Esta operacdo permite homelogar as configuracdes de horério de trabalho cadastrados pelos servidores da unidade.

“4: Visualizar Dados do Horario de Trabalho {3: Cancelar Horario de Trabalho &J: Homologar Horario de Trabalho

ConrFicuracOeEs PeEnpEnTES DE HomoLocacio (2)

Servidor Periodo de Vigéncia do Horario Situacdo

01/06/201% a data nZo definida AGUARDANDO HOMOLOGACAO DO CHEFE DE L O
UNIDADE
Q

03/09/2018 a data ndo definida SE?SEEEANDO HOMOLOGACAQ DO CHEFE DE

@
&'y @
Portal do Servidor 0

SIGRH | NTInf - Niacleo de Tecnologia da Informacdo - (32) 23379-2328 | @ UFRN | sig0l.ufsj.edu.br.sig0linstl - v4.36.3.5_41 03/06/2019 15:23



4° passo: A chefia homologa o horario de trabalho.
A chefia confere o horario cadastrado e clica em Homologar.

HorARIO DE TRABALHO

Periodo de Vigéncia do Hordrio: # 01/06/2012 [T a =

HoRrARIOS

Informacdes referentes aos dias e horanos que o servidor trabalha em condicdes especiais.

Para cadastrar um horario é necessario preencher os dados solicitados e clicar em Adicionar. O horério cadastrado iré aparecer em uma listagem abaixo do
formulario.

Caso deseje reglizar alguma alteracdo em gqualquer hordrio j& cadastrado, deve-se clicar em Alterar Horario. O sistema ird carregar as informacdes do hordrio
ezcolhido no formulano abaixo para que a astualizacdo seja realizada. Para concluir & atualizacdo dos dados cligue em Atualizar.

Unidade de Localizagdo: # | --SELECIONE-- r
Horano de Inicio: # (hh:mm) Hordrio de Término: # (hh:mm)
Dias: # Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira S4bado Domingo
Adicionar

.1 Alterar Horario ©l: Remover Hordrio

Unidade de Localizacdao Horario de Inicio Horario de Término Dias da Semana Total de Horas na Localizacao
0&:00 12:00 Terca, Quarta, Quinta, Sexta 16:00 o y
13:00 17:00 Terca, Quarta, Quinta, Sexta 16:00 i 51"
08:30 12:00 Segunda 03:30 T 'y
13:00 17:30 Segunda 04:30 o o

Total de Horas: 40:00

$ Homologar || == Voltar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.



Pratica - SIGRH

Cadastro de ocorréncias

Docentes e demais servidores dispensados de
registro de ponto eletronico

Universidade Federal de Sdo Jodo del-Rei



Acessar pelo Moédulo “Portal do Servidor” do SIGRH

Modulos do SIGRH
Pﬁ‘
-
Assisténcia ao tend 0 3o Auxilios/ Portal do Servidor jPortal da Chefia da
Servidor Solicitagoes Unidade
3 o @ & &,




1° passo: Informar auséncia

O servidor deve acessar no Portal do Servidor no SIGRH:
Solicitacbes> Auséncias/Afastamentos> Informar Auséncia

Tempo de Sessfo: 01:30 SAIR

UFSJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Hum s apnzigaeseny ufs] 2ou_be. sistemal]-gesenvalviment | 19/D6/2019 14:16 |

I I g Modulos ¢k caixa Postal

-5 Logar Comao

L Avaliacdo | E Capacitacdo | ] Chefia de Unidade | L Consultas | & Férias | & Servicos | QDDcumentos | ESDIicitagﬁ-es

PORTAL DO SERVIDOR == CONSULTA DE OCORRENCIAS/ AUSENCIAS DOS SERVIDORES

s E permitido consultar as ocorréncias/auséncias em combinacdo com outros tipos de filtros: Unidade, Classificaca
de Inicic & Término.
» Para Ocorréncias/Auséncias j& homologadas e com solicitacdo de publicacdo em boletim informativo associada é

“‘; Abrir Chamade =C Menu Servidor

Acidente de Trabalho I»|
Auséncias/Afastamentos  »
Auxilic Natalidade *
Auxilic Pré-Escolar *
Auxilic Transporte »

Informar Auséncia
Consultar/Alterar Auséncis
=olicitar Afastamento

Solicitar Viagem a Servico



1° passo: Informar auséncia

O servidor deve escolher a auséncia/ocorréncia que atende a situacédo informar a
data de inicio e fim, anexar documentos comprobatérios e cadastrar a ocorréncia.

Origem: SIGRH

Servidor:
Matricula SIAPE:
Matricula Interna:

Cargo:
. . Tipoda [ CE FCIONE -- v
corréncia/Auséncia:
‘ Data de Inicio: # E Data de Término: # E Data de Término Real: E
Processo:

. Capacitac3o: # Sim ® Nio
Obs . Observacio:

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

Algumas
OcorrénC|aS DOCUMENTO LEGAL
pedem Anexe aqui os documentos comprobatérios do afastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de eventos, etc.
para

.f. Tipo: | COMPROVANTE r
eSpeCI ICar O Data: E Nimero:
quantltatlvo Argquivo: | Escolher arquiva | Menhum arquive selecicnado
de horas.

Observacies: Em caso de
documento
comprobatério,

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0 infonmnarReClicarem
»
Anexar Documento anexar documento

antes de cadastrar a
oorréncia.

Cadastrar || Cancelar



1° passo: Informar auséncia

O servidor deve escolher a auséncia/ocorréncia que atende a situagao informar a
data de inicio e fim, anexar documentos comprobatérios e cadastrar a ocorréncia.

Tipo da OcorrénciaAuséncia: # | ACOMPANHAMENTO DEPEMDENTE

Apas escolher a ocorréncia, Utilizar quando o servider se ausentar para acompanhar dependentes a consulta médica, exames médicos, dentre outros. E
aparece uma descrig3o para necessério apresentar documento que comprove a auséncia.

suautilizagdo.  Data de Inicio: % [03/04/2018 |[H

v

Data de Término: 03/04/2018

Quantidade de Horas: #|02:00 * .
para especificar horas.
Processo:
Capacitacdo: Sim ™ NEao
Observacio:

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

DocuMENTO LEGAL

Anexe aqui o= documentos comprobatérics do afastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de eventos, ete.

Tipo: | DECLARACAQ DE COMPARECIN ¥

Apds preencher os
Data: [09/04/2018 [[7] dados do NUmero:

Arquivo: | E=celher arquivo | Atestado.pdf comprovante deve-se
clicarem-Anexar
Documento abaixo. 56

de pois em cadastrar.
Observacies:

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: O

Anexar Documento

Cadastrar || Cancelar



1° passo: Informar auséncia

Apoés cadastro, basta aguardar a homologacao da chefia.

appsigdessny . uls] =y, br. sistemad 1 -desenvalvimenta | 15,/06/2019 14:55 | Tempo de Sessac: 01:30

g Madulos ¢l caixa Postal n.f Abrir Chamado = Menu Servidor

;1-‘_,"- Logar Comao

jl/) + Solicitacdo de auséncia enviada com sucesso. Observar gque a mesma sera submetida @ homologacdo pela chefia do setor. «

L.j Avaliacgo | E Capacitacdo | =% Chefia de Unidade | . Consultas | ¥ Férias | 2 Servigos | QDDcumentos | ESDIicita;ﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE OCORRENCIA /S AUSENCIA



Pratica - SIGRH

Cadastro de ocorréncias

Técnico-administrativos

Pode-se seguir os mesmos passos dos
docentes e dispensados de ponto eletrénico ou
cadastrar a ocorréncia no proprio espelho de
ponto.

Universidade Federal de Sdo Jodo del-Rei



Acessar pelo Moédulo “Portal do Servidor” do SIGRH

Modulos do SIGRH
Pﬁ‘
-
Assisténcia ao tend 0 3o Auxilios/ Portal do Servidor jPortal da Chefia da
Servidor Solicitagoes Unidade
3 o @ & &,




1° passo: Informar auséncia

O servidor deve acessar no Portal do Servidor no SIGRH:
Consultas> Frequéncia> Espelho de Ponto

UFSJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Hum e appsigdeseny. uts).£ou. br.slstem a0 1-desenvalvimenta

i Médulos el ca

___-:1-‘_'; Logar Como

L Avaliacdo | ECapacita;ED | L Consultas | < Férias | 2 servicos | QDDcumentns | Eﬂalicitagﬁes

Adicionais

Luséncias

Ndo ha noticias cadastra Dependentes
Financeiro k

Formacao Escolar/Capacitacdo

Freguéncia b Comprovantes de Freguéncia

Histarico de Designacao Crédito de Horas Acumulado

_ Histarico de Progressdo Demonstrative de Compensacdo Especial

- Jcorréncias b Espelho de Ponto
Dados : . . :
,.-1]3 EIT (q Projeto de Curso/Concurso b Ocorréncias/Auséncias do Servidor




1° passo: Informar auséncia

O servidor deve escolher o més correspondente, seleciona-lo para entdo chegar ao
espelho de ponto (tela abaixo). Para cadastrar ocorréncia basta clicar no icone
indicado.

EsPELHO DE PoONTO - JuNHO DE 2019

Horas Trabalhadas

Data

01/06/201%

02/06/2019

() 03/06/2019
() 04/06/201%
[C.) 05/06/2019
() 06/06/2019

Horarios

07:52 -
13:15 -

08:17 -
13:18 -

08:16 -
13:23 -

08:11 -
13:16 -

Registrados

12:02
16:53

12:01
17:34

12:04
17:38

12:01
17:30

HR

07:48

08:00

03:03

03:04

HC

07:55

05:08

08:16

08:10

HE

00:08

00:16

00:10

HA

00:08

00:16

00:10

HH

Saldo de Horas Homalogado até 31,/05/2019:

00:00

00:00

07:55

08:08

08:16

08:10

Crédite Débito Saldo No Més

-00:05

00:08

00:16

00:10

05/
00:00

00:00

-00:05

00:03

00:19

00:29

Saldo de Horas Autorizadas

Saldo

Acumulado*®

-00:01
-00:01

-00:01

-00:06

00:02

00:18

00:28

Campo para registro

Débito Nido de observagio

Compensavel

+* @
* @

=
G -
[ Cadastrar Ocorréncia/Au

o

+Q

+Q



1° passo: Informar auséncia

O servidor deve escolher a auséncia/ocorréncia que atende a situagao informar a

data de inicio e fim, anexar documentos comprobatérios e cadastrar a ocorréncia.

Origem: SIGRH
Servidor:
Matricula SIAPE:

Matricula Interna:

Cargo:
. Tipoda T oE ECIONE -- v
corréncia/Auséncia:
’ Data de Inicio: # & Data de Término: & Data de Término Real: &
Processo:
’ Capacitacdo: # Sim ® NEo
Observacdo:

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0
DoCuMENTO LEGAL
Anexe aqui os documentos comprobatorios do afastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de eventos, etc.

Tipo: | COMPROVANTE v
Data: | Nimero:

Arquivo: | Escolher arquiva | Nenhum arguivo selecionado

Observacies: Em caso de
documento
comprobatério,
informar, e clicar em
Anexar Documento anexar documento
antes de cadastrara
oorréncia.

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: O

Cadastrar || Cancelar



1° passo: Informar auséncia

O servidor deve escolher a auséncia/ocorréncia que atende a situagao informar a
data de inicio e fim, anexar documentos comprobatérios e cadastrar a ocorréncia.

U -

Tipo da Ocorréncia/Auséncia: | ACOMPANHAMENTO DEPENDENTE v

Apods escolher a ocorréncia, Utilizar quando o servidor se ausentar para acompanhar dependentes a consulta médica, exames médicos, dentre outros. E
aparece uma descri;ﬁo para necessanoc apresentar documento que comprove a ausencia.

sua utilizagio.  Data de Inicio: *[09/04/2018 [T Data de Término: 02/04/2018

Quantidade de Horas: # [02:00 * Esta ocorréncia pede
para especificar horas.
Processo:

Capacitacdo: # Sim @ NEo
QObservacdo:

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

DoOCUMENTO LEGAL

Anexe aqui os documentos comprobatdrios do afastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de eventos, etc.

Tipo: DECLARA(;;E\O DE COMPARECIM ¥

Apds preencher os
Data: [02/04/2018 [ dados do Nimero:

Arquivo: | Escolher arguivo | Atestado.pdf comprovante deve-se
clicar em- Anexar

Documento abaixo. S6
de pois em cadastrar.

Observacies: ‘
Quantidade maxima de caracteres: 4000

Quantidade de caracteres digitados: O

Anexar Documento

Cadastrar || Cancelar



1° passo: Informar auséncia

Apoés cadastro, basta aguardar a homologacao da chefia.

appsigd es=ny . ufs] 2o br. slstem a0 1 -desenvahimenta | 190062019 14:55 |

g Madulos ¢l caixa Postal n.f Abrir Chamade = Menu Servidor

ﬁH'\ Logar Como

jl/) + Solicitacdo de auséncia enviada com sucesso. Observar gque a mesma sera submetida @ homologacao pela chefia do setor. «

L/ Avaliacdo | |E Capacitacdo | 33 Chefia de Unidade | () Consultas | ¥ Férias | 2 Servicos | QDDcumentus | Snlicitagﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE OQCORRENCIA/S AUSENCIA

A partir desta opcdo sera permitido cadastrar ccorréncias/auséncias.



Pratica - SIGRH

Homologacoes de ocorréncias/ausencias/
ponto eletronico e frequéncia

Universidade Federal de Sdo Jodo del-Rei



Acessar pelo Moédulo “Portal do Servidor” do SIGRH

Modulos do SIGRH
Pﬁ‘
-
Assisténcia ao tend 0 3o Auxilios/ Portal do Servidor jPortal da Chefia da
Servidor Solicitagoes Unidade
3 o @ & &,




1° passo: Homologar auséncia/ocorréncia

A chefia deve acessar no Portal do Servidor no SIGRH:
Chefia de un/dade> Homologag¢bes> Homologar Auséncias

- Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Hum &k appsigdesany. ufs] ety br. sistemai 1 -desenvalviments | 15/06/2019 15:1

g Madulos ¢l caixa Postal

Lj Avaliacdo | E'Capacitagﬁb | =] Chefia de Unidade | . Consultas | 4. Férias | 2 servicos | QDDcumentns | ESDIicitagEes

Acidente de Trabalho b
Bancas da Minha Unidade b
Ndo ha noticias cadastral  Capacitacéo d
Dados Pesscais/Funcionais
Dimensionamento b
Ezcalas de Trabalhe b E
Férias b :
_ Homologacdo de Fregquéncia ¥ |
- Homologacdo de Ponto Eletrdnico b ) L '
@ FuE:?unnE:Eis 8 Homologacoes ¥ Afastamentos Solicitados
Haora Extra b Escalas de Viagens de Auxilios Transporte
Hordrio de Trabalho b Férias Solicitadas
Férias +__:?’I Levantamento de Necessidaedes de Capacitacdo Freguéncia
Frojetos de Cursos e Concursos b Homelogar Auséncias




1° passo: Homologar auséncia/ocorréncia

A chefia deve filtrar pela situacdo “pendente de autorizacdo”, depois selecionar os servidores e clicar em
homologar ou se quiser pode visualizar a solicitacdo ou nega-la pelos icones do lado direito.

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR OCORRENCIAS S AUSENCIAS

Através desta operacdo, € possivel homologar Ocorréncias/Auséncias pendentes de sutorizacdo dos funcionarios das unidades chefiadas.

ConNsuLTA DE OCORRENCIAS f AUSENCIAS

Servidor:

Tipo da Ocorréncia: -- SELECIONE -- r
¥| Situacio: Pendente de Autonzagdo ¥ «

Data de Inicio: ]

Data de Términeo: BE]

Ordenar por Servidor

Ordenar por Ocorrencias Mais

Recentes
Buscar || Cancelar
@: Homologar Solicitacdo €J: Negar Solicitacdo 41 Visualizar Solicitacdo
DcorrEncIas f AusEncias PENDENTES DE HomoLocacko (1)
Todos Servidor Ocorréncia Inicio Término Data de
Cadastro
ACOMPANHAMENTO DEPENDENTE 28/02/2019  28/02/2019 01/03/2013 @ © 4

' * Homologar | Megar
Pag. 1 ¥ f



2° passo: Homologar ponto eletronico (apenas TAs)

A chefia deve acessar no Portal do Servidor do SIGRH
Chefia de Unidade> Homologag¢éo de Ponto Eletrénico> Homologar Ponto Eletrénico

de Kecursos Huma

appsigdesamny . ufs] Acu_br.Sistem a0 1 -desanvahimenta | 15¢06/2019 16228 |

g Médulos ¢b caixa postal

“_; Al

| Avaliacio | [ Capacitaciic | |33 Chefia de Unidade | () Consultas | ¥ Férias | 2 Servicos | |—] Decumentos | [B Solicitaces

Mao ha noticias cadastra

-
@ 3

Dados
Funcionais

Acidente de Trabalho
Bancas da Minha Unidade
Capacitacio

Dados Pessoais/Funcionais
Dimensionamento

Escalas de Trabalho

Férias

Homologacao de Frequéncia
Homeologagdo de Ponto Eletrdnico
Homologacbes

Hora Extra

Hordrio de Trabalho

b

b

b

Autorizar Horas Excedentes

Cadastrar Horarios de Trabalho da Equipe

Pa

Period

Event

Facha
Folha

Homo

Estornar Homologacdo de Fonto Eletrdnico

Homologar Ponto Eletrdnico



2° passo: Homologar ponto eletronico (apenas TAs)
A chefia deve acessar o espelho de ponto pelo icone de Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor

g Modulos ¢f) caixa Postal “j Abrir Chamado  =C Menu Servidor

[J Avaliacso | [ Capacitacdo | 3 Chefia de Unidade | O Consultas | ¥ Férias | 2 Servicos | [=) Documentos | [B Solicitacses

PoRTAL DO SERVIDOR > HoMoLocar PonTo ELETRONICO - MaTo pE 2019

PERiDDr_EAEA_HﬂHﬂLﬂ_EASé.CL‘DD PONTO ELETRONICO: 18/06/2019 até 05/07/2019
Unidade:

s A listagem abaixo contém todos os servidores da unidade.

¥': Homolegacde de Ponto Eletrénico ja realizada lE: Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor
%1 Visualizar Auséncias do Servidor 7J: Visualizar Férias do Servidor
!.: Escala de Trabalho ndc corresponde ao horario informado X : Ndo é possivel homologar o ponto do servidor

FoLnas DE PoNTO DE MAIO DE 2019

SERVIDORES LOTADOS/LOCALIZADOS MA UNIDADE

Todos Nome (Siape) Horas Trabalhadas Horas Homologadas Saldo Mensal
v 155251 184:22 08:22 Vg
v 144:37 164:20 -11:40 Vg
v 136:51 179:45 03:45 TN
® 110:41 178:53 02:53 Vg
v 00:00 176:00 00:00 — . B
N “E[ Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor ]
v 152:23 182:41 05:41 T
v 173:38 158:16 22:16 Vg

OBSERVACOES SOBRE A HOMOLOGACAD

Homelegar || Comprovante de Homolegagde || << Voltar || Cancelar



2° passo: Homologar ponto eletronico (apenas TAs)

A chefia deve acessar o espelho de ponto pelo icone de Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor

EspeLHO DE PonTO - MAIO DE 2019

Data

01/05/2019

@ 02/05/2019

@ 03/05/2019

04/05/2015

Informativo
/05/2019
de uso de safdo” > 2717

1 hu@f 06/05/2019

. 07/05/2019

el 08/05/2019

el 08/05/2019

Horarios
Registrados

07:40 - 12:30
13:32 - 15:55

07:33 - 12:23
13:23 - 16:25

07:26 - 12:52
13:52 - 17:24
Justificativa:

07:57 - 12:52
13:53 - 19:08

HR

07:13

07:52

08:58

10:10

Horas Trabalhadas

Saldo de Horas Autorizadas

HC HE HA HH Crédito Débito S2ldo No =
Més Acumulado
Saldo de Horas Homologado ate 30/04/2019:; 04:39
= = === 00:00 00:00 04:3%9
08:00 @j-- -—- 02:00 00:00 04:39
LT IInfu:urn'uarDescnntu:u de Horas ReglstradasInu:le.fldamentel ST T
=== === === 00:00 0o:00 04:3%9
= — == 00:00 0o:00 04:3%9
05:00 @ === === 0&8:00 00:00 03:32
08:00 @ --- -— 02:00 00:00 03:44
Horas excedentes a
serem autorizadas
08:58 @ 00:38 D0:58 0g8:58 00:58 00:58 04:42
10:10 @ 02:10 D2:00 10:00 02:00 02:38 06:42

Débito Nao
Compensavel
Cadastrar ocorréncias

o

& & & & 4§ $ 4



2° passo: Homologar ponto eletronico (apenas TAs)
A chefia deve acessar o espelho de ponto pelo icone de Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor

£ il

14/05/201%

0 X indica pendéncia a
ser res-c:lwga.li;,:,wzmg

f LGl
"\Viensagem

informativa
)

=

18/05/201%

17/05/2019

8]
L]
1

L1&]

18/05/

8]
L]
I

L&l

19/05/

20/05/2019

21/05/2019

22/05/201%

07:55 - 12:37
13:49 -

07:55 - 13:02
14:02 - 18:06

Justificativa:

08:10 - 11:36
13:06 - 16:58

07:57 - 12:43
13:45 - 17:01

Justificativa:
08:03 - 13:03
14:03 - 16:25
07:47 - 13:11
14:17 - 17:22

Justificativa:

04:42

09:11

07:18

08:02

07:22

08:29

04:42 @ -

08:00 @  ---

09:11 @ 01:11 P1:11

08:00 @  ---

08:02 @ 00:02 (P0O0:02

08:00 & ==3
gk Horas Registradas:

ABR/2019: +00:38
08:29

04:

0a:

09:

0a:

00:

00:

0a:

0g:

+07:22

42

00

11

00

00

00

02

oo

01:11

00:02

00:29

-03:18

s

0o0:

o0:

o0:

o0:

o0:

oo

01:

01

21

01:21

02:

01:

01:

01:

01:

01:

01:

32

50

50

50

52

14

43



2° passo: Homologar ponto eletronico (apenas TAs)

A chefia deve acessar o espelho de ponto pelo icone de Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor

23/05/2019

24/05/2019

25/05/

(Vi)

(g~

LAl

(53]
[

26/05/201

@ 27/05/201%

@ 28/05/2019

@ 29/05/2019

@ 30/05/2019

@ 31/05/2019

07:48 - 13:38

08:45 0&:45 @ 00

14:41 - 17:36

Justificativa:

07:59 - 10:05

11:08 - 17:44

Justificativa:

-~ 0E:0@ -

--- 08:0@ --

- 08:000 -

- 08:000 -

-— 0800 @ =

Estando sem pendéncia ird
aparecer a opgao de
homologar neste local.

08:42 05:42 @ 00:

145 00:45

42 00:42

TOTAL: 178:53 06:11

<< Voltar

08:45 00:45

08:42 00:42

00:00

00:00

08:00

08:00

0a:00

0a:00

0g:00

Cancelar

03:18

0z:

0z:

02:

02:

02:

02:

02:

02:

0z

11

53

53

53

53

53

53

53

53

02:53

0z2:28

03:

03:

03:

03:

03:

03:

03:

03:

03:

10

10

10

10

10

10

10

10

10

00:00



3° passo: Homologar Frequéncia (Docentes, dispensados de

registro de ponto e TAs)

A chefia deve acessar no Portal do Servidor no SIGRH: Chefia de unidade> Homologacdo de Frequéncia>
Homologar Frequéncia. Em se tratando de servidor com ponto homologado, basta clicar em Homologar.

Horas Extras

Freq. Matricula Nome Carga Horaria Horas Realizadas Situacdo Ponto Ocorréncia i
Todos
v ~—— Frequéncia ji estda homologada no:oo 52:45 Homologado & 0 &
¥ - D6/05/2019 - 06/05/2019 L b O
¥ - 14/05/2019 - 14/05/2019 L b O
¥ - 15/05/2019 - 15/05/2019 Servidor TA com ponto L b O
/- 37/05/2019 - 27/05/2019 eletrénico homologado. L i O
¥ - 30/05/2019 - 30/05/2019 ' b bF D
# FERIAS EXERCICIO 2019, DE 17/05/2018 ATE 24/05/2019 %,
¥/ «8mm gopyidor selecionade para homologar frequéncia  20:00 149:59 Homologado & 0 =
¥ - 15/05/2019 - 15/05/2019 b br
¥ - 17/05/2019 - 17/05/2019 v e O
# - 30/05/2019 - 30/05/2019 o
< 00:00 160:46 Homologado & 0 op
¥ - 15/05/2019 - 15/05/2019 S
¥ - 30/05/2019 - 30/05/2019 L b O
r 00:00 162:51 Homologado & 0 op
# - 15/05/2019 - 15/05/2019 R
¥ - 30/05/2019 - 30/05/2019 L b O

Homologar || Cancelar




3° passo: Homologar Frequéncia (Docentes, dispensados de
registro de ponto e TAs)

A chefia deve acessar no Portal do Servidor no SIGRH: Chefia de unidade> Homologacdo de Frequéncia>

Homologar Frequéncia. Em se tratando de servidor dispensado do ponto, pode-se cadastrar mais
ocorréncias e clicar em Homologar.

¥ : Auséncia/Férias/Frequéncia ja homologada

¥ : Auséncia/Férias/Frequéncia com homologacdo negada/pendente
o5: Adicionar Auséncia para o Servidor

s : Visualizar Auséncia
. : Alterar Auséncia/Férias

J: Negar homologacdo de auséncia @ Homologar Auséncia/Férias

FrREQUENCIAS ASsSocIADAS Ao MEs pE Malo pE 2019

Freq. Matricula Nome Carga Horaria Horas Realizadas Situacdo Ponto Ocorréncia e [0S

Disponiveis
Todos
4 434923 | | — Dispensado 0 E «
¥ - 16/05/2019 - 24/05/2019 ' " E possivel cadastrar
Servidor dispensado do ponto eletrénico . Lhbat .
Homologar Cancelar P E ) ocorrencias por agul.
Basta homologar a frequéncia.



3° passo: Homologar Frequéncia (Docentes, dispensados de
registro de ponto e TAs)

A homologagao de frequéncia somente € possivel se a situagdo do ponto estiver “homologado” ou

1 . ”
dispensado
¥ - JUruofAuLe - JufuafLule u Gl T
b 2325485 00:00 160:46 HDI'I'IEI'EIQECD uﬁ' 0 ‘—::J
¥ - 15/05/2019 - 15/05/2019 L b O
¥ - 30/05/2019 - 30/05/2019 L b O
2141033 === === Pendente o o
¥ - 15/05/2019 - 15/05/2019 L b O
¥ - 30/05/2019 - 30/05/2019 L b O
Mao é possivel homologar a frequéncia, pois a homologagio do Homelegar || Cancelar

ponto encontra-se pendente.
Portal do Servidor

SIGRH | NTInf - Muicleo de Tecnologia da Informacdo - (32) 3379-2338 | © UFRN | appsigdesenv.ufsj.edu.br.sistemall-desenvolvimento - v4.26.3.5_37 24/06/2015 09:11



Pratica - SIGRH

Estorno da Homologacao/de Ponto
eletronico e de Frequéncia

Universidade Federal de Sdo Jodo del-Rei



1° passo: Estornar Homologacao de Ponto Eletrénico

Acessar no Portal do Servidor do SIGRH: Chefia de Unidade> Homologacdo de Ponto Eletrénico>
Estornar Homologagéao de Ponto Eletronico.

UFSJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Hum®Adaeda? | aposicdesem utsi cou_be sisteman1-esenvohiments | 2a/06r2015/8meg de Sessfo: Sessdo Expirada  SATIR

$ Modulos f_{; Caixa Postal "‘J Abrir Chamade = Menu Servidor

{)) + Fregquéncias homologadas com sucesso!

i Avaliacio | E Capacitacdo | ﬂcheﬁa de Unidade | L Consultas | < Férias | = Servicos | QDDcumenth | SDIicitagﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > Homol  Acidente de Trabalho 4
Bancas de Minha Unidade 3

Capacitacdo

o - - LN - . .
A Freguéncia foi homologada cor 12, cligue no link abaixo.

Dados Pessozis/Funcionais
Dimensicnamento 3

Escalas de Trabalho 3 N
e Frequéncia

Ferias 3
Homologacdo de Frequéncia 3
Homologacdo de Ponte Eletrinico » Autorizar Horas Excedentes
Homologacdes 3 Cadastrar Horaros de Trabalho da Equipe T —
Hora Extra 3 Estornar Homelogacéde de Ponto Eletrinico
Horano de Trabalho 3 Homologar Ponto Eletrdnico
Levantamentoc de Mecessidades de Capacitacdo Ocorréncias da Unidade »
Projetos de Cursos & Concursos 3 Ocorréncias/Ausénoias do Servidor »
Remuocdo 3 Relatorios »

Solicitacdo de Vagas de Docente 3




1° passo: Estornar Homologacao de Ponto Eletrénico

Escolher o més e selecionar o servidor interessado.

UFSJ - SIGRH - sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humdvdsxda? | apmsigdeszny. ufs] 2ty br. sistemal 1-desenvalvimentn | 24/06/2019 09:24 |  Tempo de Sessdo: 01:30 SATR

g Modulos t;] Caixa Postal "‘; Abrir Chamade =g Menu Servidor

g_;i?ﬁ.valiau;ﬁo | E'Capacitagéu | [# Chefia de Unidade | ‘4 Consultas | ¥ Férias | 9_. Servicos | QDncumentos | ESDIicita;ﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > ESTORMAR HOMOLOGACAD

Dapos PARA CONSULTA

Més/ino de Referéncia: #| -- SELECIONE -- ¥
Servidor: Maio de 2013

Buscar || Cancelar

Portal do Servidor

SIGRH | NTInf - Micleo de Tecnologia da Informacdo - (32) 3379-2338 | @ UFRN | appsigdesenv.ufsj.edu.br.sistemall-desenvolvimento - v4.36.3.5_37 24/06/2019 09:24



1° passo: Estornar Homologacao de Ponto Eletrénico

Selecionar o servidor, redigir justificativa e clicar em “estornar homologagao”
UFSJ - SIGRH

- Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Huma#visia? |a:-nunasem-.um.euu.tc.mm-n1-a==m--=lm=m-: | 20/D6/2019 05:2E |

Tempo de SessSe: 01:30 SAIR

@ Maodulos tL Caixa Postal “‘, Abrir Chamado =2 Menu Servidor

L} Avaliacio | E‘Capacitag&n | |5 Chefia de Unidade | L Consultas | 48 Férias | 2 Servicos | QDncumentos | ESnlicitagﬁes
PORTAL DO SERVIDOR > ESTORMAR HOMOLOGACAD

Més/anc de Referéncia: # | Maio de 2019 v

¥| Servidor:

Buscar || Cancelar

ServiDorRes EnconTrAapDos (1)

Unipape pE Exercicio:

Todos Nome (Matricula) Situa_l;ao CH Homologado Por Data da .
Funcional Homologacao
. . Ativo 07/06/2019
* Selecionar o servidor e 40h e
o Colocar a justificativa para o estorno.
Justificativa: #
=

* Estornar Homologacdo

Portal do Servidor

SIGRH | NTInf - Nicleo de Tecnologia da Informacao - (22) 33275-2338 | © UFRN | appsigdesenv.ufsj.edu.br.sistemall-desenvolvimento - v4.36.3.5_37 24/06/2019 09:28



2° passo: Estornar Homologacao de Frequéncia

Acessar no Portal do Servidor do SIGRH: Chefia de Unidade> Homologacdo de Frequéncia> Desfazer
Frequéncia

UFSJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Hum&d#da? | spesigaecerw.utsy.=cu.br. sisteman1-desemvaiviments | 2a/05/201578meq de Sessdo: Sessdo Expirada  SATR

Q Médulos tL Caixa Postal \‘f Abrir Chamado = Menu Servidor

-
{)) + Frequéncias homologadas com sucesso!

li Avaliacdo | E Capacitagio | 3% Chefia de Unidade | (J, Consultas | ¥ Férias | 2 servicos | QDocumenth | Solicitagﬁ-es

PORTAL DO SERVIDOR > Homo|  Acidente de Trabalho 4
Bancas da Minha Unidade 3

Czpacitacio

A Fregii€éncia for homologada cor ' 12, cligue no link abaixo.

Dados Pessoais/Funcionais
Dimensionamento *

Escalas de Trabalho 3 o
e Freqiiéncia

Férias 3
Homologacdo de Frequéncia 3 Desfazer Frequéncia
Homologacdo de Fonto Eletrdnico * Historico de AlteracZo de Frequéncias
Homologacdes 3 Homologar Afastamentos Solicitados | 36.3.5 37 24/06/2019 09:32
Hora Extra * Homeologar Frequéncia
Herane de Trabalho 3 Ocorréncias/Auséncias do Servidor 3
Levantamento de Mecessidades de Capacitacdo Relatérios 3
Projetos de Cursos & Concursos *
Remocdo *

Solicitacdo de Vagas de Docente 3




2° passo: Estornar Homologacao de Frequéncia
Apds selecionar o més referente, clicar em “Desfazer Homologacdo”. E desfeita todas as
homologacgdes realizadas.

FrREQUENCIAS ASSOoCIADAS A0 MEs pE Malo pE 2019

Horas Extras

Freq. Matricula Nome Carga Horaria Horas Realizadas Situacdo Ponto Ocorréncia Disponiveis

¥ 1258493 00:00 149:59 Homologado & 0
¥ - 15/05/2019 - 15/05/2019 4
¥ - 17/05/2019 - 17/05/2019 ~
¥ - 30/05/2019 - 30/05/2019 4

¥ 2325495 00:00 160:46 Homologado & 0
¥ - 15/05/2019 - 15/05/2019 4
¥ - 30/05/2019 - 30/05/2019 ~
2141039 o === Pendente 0
¥ - 15/05/2019 - 15/05/2019 4
¥ - 30/05/2019 - 30/05/2019 ~

* Desfazer Homologacdo | Cancslar



Pratica - SIGRH

Relatorios

Universidade Federal de Sdo Jodo del-Rei



Consulta se o ponto e frequéncia foram homologados.

O servidor deve acessar no Portal do Servidor no SIGRH: Consulta> Auséncias
Aqui o servidor verifica se suas ocorréncias foram homologadas.

UFSJ - SIGRH

- Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Hums

Li Avaliacdo | E{Zapacitagﬁcl | . consultas | /2 Férias | 2 servicos |
Adicionais
AUsSEncIas
Dependentes

Nao ha noticias cadastrad _ |
Financeiro b

Formacao Escolar/Capacitacao
Fregquéncia 3




Consulta se o ponto e frequéncia foram homologados.

O servidor deve acessar no Portal do Servidor no SIGRH: Consulta> Auséncias

Aqui o servidor verifica se suas ocorréncias foram homologadas.

as/ AUSENCIAS

Servidor:

Ocorréncia: -- SELECIONE --

Status: -- SELECIONE -- v

Classificacao: -- SELECIONE -- ¥

Ndmero do

Afastamento:

Forma de Langamento: |-- SELECIONE -- b
4| Data de Inicio: 01/05/2019 [
¥ Data de Término: 11/06/2019 |

Exibir em Formato de Impressao

Ocultar Auséncias/Ocorréncias Exclusivas do Ponto Eletrénico

Ano:

Buscar | Cancelar

. Visualizar Ocorréncia/Auséncia . : Alterar dados da Ocorréncia/Auséncia

4J: Remover Ocorréncia/Auséncia

LisTA DE OCORRENCIAS/ AUSENCIAS ENCONTRADAS (8 REGISTROS)

Descricao Dias Inicio Término Origem Status

ACOMPANHAMENTO DEPENDENTE 1 11/06/2019 11/06/2019 SIGRH

PARALISACAO DE TECNICOS ADMINISTRATIVOS 1 30/05/2019 30/05/2019 SIGRH

PARTIC.COMIS DE INQUERITO,&1,ART 152,LEI

8112/90 1 27/05/2019 27/05/2019 SIGRH

Pendente de
Autorizacdo

Homologada

Homologada

N°/Ano
afastamento

Vinculo de
Ocorréncia

FUNREI (2616090}
FUNREI (2616090)

FUNREI (2616090}

]

]

]



Consulta se o ponto e frequéncia foram homologados.

O servidor deve acessar no Portal do Servidor no SIGRH: Consulta> Frequéncia> Espelho de Ponto
Aqui o servidor verifica se seu ponto eletrénico foi homologado.

UFSJ - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos AjUda? |01 et besigotintt | 2570572010 11:31 | Tempo de Sessfo: 01:30  SAIR

5., Médulos \‘{J Caixa Postal ‘.', Abrir Chamado ™3 Menu Servidor

- 8] Logar Como

L. Avaliacdo | ECapacitagéo | L4 Consultas | ¢ Férias | gSer\ﬂ'gos | QDocumentos | ESoIicitagc‘)es

PorTAL Do Servibor > Revam Adicionais

Auséncias
Mo espelho de ponto podem ser Dapandentas

) ) o periodo selecionado.
Atencdo: N3o serd possivel visu Financeiro

to de horas do servidor para perfodos pendantes de homologacdo pela chefia imediata.

Formacdo Escolar/Capacitagido

- Freguéncia » Comprovantes de Freguéncia

Parig Histdrico de Designacdo Crédito de Horas Acumulado
Refer Histérico de Progressdo Demonstrativo de Compensacdo Especial
¥ Servi Ocorréncias » Espelho de Ponto
Projeto de Curso/Concurso » Ocorréncias/Auséncias do Servidor
Relatdric de Aniversariantes Saldo de Horas
Resalugdes : Selecionar Servidor
— ¥ Saldo do Cartdo do Restaurante e PARA - E— E—
Servidores da Unidade
SIAPE Nome Cargo

Portal do Servidor

SIGRH | NTInf - Niclec de Tecnologia da Informacgdo - (32) 3379-2338 | © UFRN | sig01.ufsj.edu.br.sig01instl - v4.36.3.5_44 25/06/2019 11:31



Consulta se o ponto e frequéncia foram homologados.

Apés selecionar o més e o servidor, tem-se o Espelho de ponto. Se o ponto estiver homologado, vai
aparecer a mensagem: Homologado por: .

do de Gestac de Recursos Hus ] ? =du.br.=igDlin=t1 | 25/06/2019 11

@ Médulos ©h caixapostal %, Abrir Chamado = Menu Servidor

i Logar Como

Li Avaliagdo | Ecauacwtagéa | C4 consultas | ¥ Férias | 2 Servicos | BDocumentos | BSDIiC\tagﬁes

PortaL po Servipor > Espeno e Ponto - Aeril pe 2019

PONTO DIARIO DO SERVIDOR:
Homologado por: em 03/05/2019 11:14

s Por ndo haver intervalo entre os hordrios do diz gue respeite a configuragdo de hordrio de refeigdo, alguns pontos didrios sofrerdo o desconto automatico de
hordrio de refelgao

Heordrio minimo de saida para almogo: 09:00

Hordrio mdximo de retorno do almogo: 16:00

Hordrio minimo de saida para Janta: 16:01

Herdrio maximo de retorno da Janta: 21:00

Intervalo minimo: 01:00

Intervalo maximo: 02:00

.

e

Hordrio de funcionamente das unidades do servidor:

\l: Situacdo do ponto no dia ‘@ : Ocorréncia de créadito de horas
72: Férias @ : Ocorréncia de débito de horas
E: Informacdes relacionadas ao horario de registro do ponto 2 : Ocorréncia de débito compensavel até o més subsequente
&7: Observacado registrada pelo servidor referente ao ponto @ : Ocorréncia autorizada @ compensacéo em periodo definido pela chefia
& : Justificativa da autorizacdo de horas excedentes do servidor @ : Auséncia cadastrada/removida apés a homologacdo do ponto eletrénico
¥) : Detalhamento do consumo dos créditos de horas autorizados ¢ : Auséncia sobreposta apdés homologacdo do ponto eletrénico
HR: Horas Registradas HA: Horas Autorizadas HE: Horas Excedentes
HC: Horas Contabilizadas HH: Horas Homologadas
EspeLno pe PonTo - ABriL DE 2019
P Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Data Horarios Débito Nédo
Registrados HR HC HE HA HH Crédito  Débito Saldo No Més  Saldo Acumulado =
Compensavel
Saldo de Horas Homologado até 31/03/2019: 02:55
@ @ o1/04/2010 08:00-12:06 R - 08:00 00:00 02:33

13:35 - 16:52



Relatorio de Créditos de Horas Acumulado — visao TAs

O servidor deve acessar no Portal do Servidor no SIGRH:
Consulta> Frequéncia> Crédito de Horas Acumulado

UFSJ - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

migll_uf=j. =y brzighli
'gi Modulos fL
-5 Logar Como

lj Avaliacdo | ECapacitagﬁo | . consultas | <8 Férias | 2 servicos | QDDcumentﬂs | BSDIicitagﬁes
Adicionais

Auséncias
- - .. Dependentes

Ndo ha noticias cadastrad _ . _

Financeiro 2

Formacdo Escolar/Capacitagdo

Freguéncia

-

Comprovantes de Frequéncia
Histarico de Designacao Crédito de Horas Acumulado

I Histarico de Progressdo Demonstrative de Compensacdo Especial




Relatorio de Créditos de Horas Acumulado — visao TAs

O préximo passo € selecionar o més, colocar para exibir em formato de impresséao e
gerar relatorio.

UFSJ - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos sigOL. ufsj.edu br.sigOlinstd | 25/06/2019 09:52|  Tempo de Sessdo: 01:30

{# Madulos le Caixa Postal "‘J Abrir Chamado =g Menu

B0 Logar Como

Li Avaliacdo | ECapacitagéo | . consultas | 4 Férias | 2 servicos | QDocumentcs | ESGIicitagﬁ-es

PortaL po Servipor > Reratorio oe Crépito pe Horas AcumuLapo

Através desta operacdo & possivel verificar os créditos de horas acumulados pelo servidor e como estes foram utilizados.
Observacdo: Os consumaos do crédito de horas ndo lancados atraves de ocorréncias sao contabilizados apenas apos a homologacdo da folha.

INFORME 05 CRITERIOS DE BUSCA

Periodo (Més / Ano): # | Maio v |/2019 | (anan)

Exibir em formato de impressdo: # ® gjm M3g

[ Gerar Relatério || Cancelar



Relatoério de Créditos de Horas Acumulado — visao TAs

Unidade:

Servidores com Crédito de Horas Acumulado (1)

| Matricula|Ser\ridDr {Matricula)

Designacdo

Crédito de Horas Acumulado

uUtilizacdo do Crédito de Horas

Més do Credito de Crédito de Horas 'I_'?l:,al _Eréditru R I_-I!:rraﬁ
Horas Acumulado Utilizado Disponivel utilizadas

COMPENSACAD AUTOMATICA DO DEBITO {10/01/2015) 00:01

COMPENSACAD AUTOMATICA DO DEBITO (16/01/2015) 00:17

COMPENSACAD AUTOMATICA DO DEBITO (18/01/2015) 00:17

NOW2018 01:42 01:42 00:00 CO"-"IFEP-.E-‘-"\QEA-O AUTOMATICA DO DEBITO {2 f01/2019) 00:15
COMPENSACAD AUTOMATICA DO DEBITO {24/01/2015) 00:21

COMPENSACAC AUTOMATICA DO DEBITO {20/01/ 00:20

CO"-"IFEP«.E“'?&O AUTOMATICA DO DEBITO (210172 00:07




Relatorio de Créditos de Horas Acumulado — visao Chefia
A chefia deve acessar no Portal do Servidor no SIGRH:

Chefia de Unidade> Homologag¢éo de Ponto Eletrénico> Relatorios> Crédito de Horas Acumulado

UFSJ - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos sig01 uf=j.=chs brsighlinstl | 25/06/2018 09:56 |  Tempo de SessSo- 01:30 SAIR

| gi Modules \‘L Caixa Postal “‘, Abrir Chamado ™g Menu Servidor

loi' Avaliacio | ECapacitagéo | =] Chefia de Unidade | " Consultas | 43 Férias | 2 servicos | QDDcumentos | BSolicitagﬁes

Acidente de Trabalho 3
Bancas da Minha Unidade 3 Carenodrio oa FoiHa pe
N3o ha tici dast Capacitacdo » Pacamento
a0 ha hoticlas catastral Dados Passoais/Funcionais e "=rics h
Dimensionamento 3 AsERTOS
Escalas de Trabalho 3 Evento Periodo
Férias b Fechamento de 01/07 & 12/07
Homologacdo de Freguéncia b__zilji .
_ Homologacdo de Ponto Eletrdnico » Autorizar Horas Excedentes é?qgc?:aa o 18/06 a 05/07 o
@ Dados 8 Homologaches » Cadastrar Hordrios de Trabalho da Equipe cgagdo de 13/06 3 03/07
Sl iis Hora Extra » Estornar Homologacdo de Ponto Eletrdnico =
Horério de Trabalho » Homologar Ponto Eletrénico hs para 01707 & 05f07
Levantamento de Necessidades de Capacitacdo Ocorréncias da Unidade 3
Férias + Broi . L . porte
/ rojetos de Cursos e Concursos » Ocorréncias/Auséncias do Servidor b
Remogio 3 Relatdrios » Credito de Horas Acumulade
Solicitacdo de Vagas de Docante b _ Dermonstrativo de Compensacac




Relatorio de Créditos de Horas Acumulado — visao Chefia

A chefia informar o més, o nome do servidor, a op¢ado de exibir em formato de
impressao e gera o relatorio.

INFORME OS5 CRITERIOS DE BUSCA

Pericdo (Mé&s / Ano): *| Maio ¥ |/|2019 (AAAL)
#| Servidor:

Unidade de Exercicio:
Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Exercicio

Unidade de Localizagdo:
Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Localizacdo
Exibir apenas servidores com crédito pendente de utilizac3o
Agrupar servidores por unidade

Exibir em formato de impressdo: # @ gjm N3o

* Gerar Relatério || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.



Relatério de Créditos de Horas Acumulado — visao Chefia

Crédito de Horas Acumulado

utilizacdo do Crédito de Horas

Mes do Credito de Credito de Horas Total Credito Descricio Horas
Horas Acumulado Utilizado Disponivel &= Utilizadas
/ UTILIZACAC DE SALDOC DE HORAS (24/01/2013) 05:42
MOV 2018 o7:22 07:22 0000 . _ -

UTILIZACAD DE SALDO DE HORAS (25/01/2013) 01:40
, JUSTIFICADAS UTILIZACAC DE SALDO DE HORAS (25/01/201 04:20

DEZ/2018 D4:24 04:24 00:00 - — -
O AUTOMATICA DO DEBITO {15/05/201%) 0004
COMPENSACAO AUTOMATICA DO DEBITO {12/03/2015) 00:09
COMPENSACAO AUTOMATICA DO DEBITO {03/04/2015) 00:07
FEV/201% 0i:11 01:11 00:00 AUTOMATICA DO DEBITO (11/04/201%) 00:02
AUTOMATICA DO DEBITO {15/04/2015) 00:03
AUTOMATICA DO DEBITO {16/04/2015) 00:45
AUTOMATICA DO DEBITO {16/04/2015) 01:19
AUTOMATICA DO DEBITO {25/04/201%) 0o:0z

MARS 2013 01:25 01:25 00:00 - - - :
AUTOMATICA DO DEBITO {20/04/2015) oo:0z
AUTOMATICA DO DEBITO {(03/05/201%) 0o:0z
AUTOMATICA DO DEBITO {03/05/2015) 00:01
AUTOMATICA DO DEBITO {06/05/201%) 00:02
ABR/201% 01:20 01:20 00:00 AUTOMATICA DO DEBITO {07/05/201%) 00:13
O AUTOMATICA DO DEBITO {10/05/2019) 00:54
COMPENSACAC AUTOMATICA DO DEBITO {16/05/201%) 00:10

TOTAL 15:42 15:42 00:00




As homologacdes nao realizadas ou realizadas equivecadamente\geram:

=2 Inconsisténcias no saldo de horas (créditos e débitos)
=>» Estorno de débito, reabertura de calendario
=»Bloqueio de requisicoes no SIPAC.

Universidade Federal de Sdo Jodo del-Rei



N .
PROGP | ““besenvovivento
PESSOAS

Nopes (Cristiane e Cinthya) 32 3379-5477

nopes@ufsj.edu.br

Universidade Federal de Sdo Jodo del-Rei
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