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Acesso Chefia

A chefia devera acessar o SIGRH, clicar em Moddulos e depois Portal do Servidor (a interface ¢ mais simples do que o Portal da
Chefia Imediata.

UFSJ - SIGRH — Sistema Integrado
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Menu Homologagdes
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1* Acdo: Cadastrar Horario da Equipe (Cadastrar para todos os servidores efetivos o horario de funcionamento do setor/

unidade).
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PORTAL DO SERVIDOR > LOCALIZAR SERVIDODRES

Ecta opcio & usada para realizar a localizagio da forca de trabalho de servidores para a unidade informada. Freencha os campos corretamente seguindo ac
seguintes sugestdes:

# Localizar os servidores em uma unidade significa informar os horarios e setores de trabalho.
& Os hordrios devem ser digitades ne formate hhimm, por exemplo: ex.: OF:30 45 11:30.
= Para servidores em regime de escala, nSo € obrigatéria a informagio dos hordrios para os expedientes.

ATENCAD: &pds o cadastro, a localizacdo do pessocal da unidade serd a considerada padr3c para wdrios procedimentos, como por exemplo, lancamento de
escalas, etc.

aa

ocalizar Servidore

&b 73 b7 3 a2 2

Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAO Bolsistas Estagiarios

Dimensionamento para a Unidade: PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (11.01.17)

: Servidor lotado em outra unidade e localizado na unidade pelo Dimensionamento de Forga de Trabalho
@l: Servidor Desligado da Instit

o _3: Marque se o servidor ndo tiver horario fiwo pois trabalha em escala

Passo O LOCALIZACAO DOS SERVIDORES NA UNIDADE

ST =il i Tizlialln Funcionamento (2] (h::‘:nEr:[;Zdlllir:l:'lem) (h:umEr:paasd;:l"::m) 8
-- SELECIONE —- [=] as as =1
PRO-REITORILA DE GESTAO E DESENVOLWIMENTO DE PESSOAS (11.01.17) - MANHA E TARDE o =
-~ SELECIONE —- =] as as =
-~ SELECIONE —- =] as as =
-- SELECIONE -- =] as as =
-- SELECIONE —- [=] as as =1
-- SELECIONE —- [=] as as =
-~ SELECIONE —- =] as as =
-~ SELECIONE —- =] as as =
-- SELECIONE —- [=] as as =1

- Para inserir um servidor, ou um grupo de servidores gue esteja lotade em outra unidade e que ndo se encontra na listagem, entre em contato com o DDRH
(gdh@prh.ufrn.br) fornecendo os dados de localizagdo, herdrios de expediente, se houwver, e o indicativo de escala. - Para alterar os dados da localizagdo ou remover um




2* Acdao: Acompanhar Frequéncia de Servidores (pelo Espelho de Ponto).
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Homologacdes » Autorizar Horas Excedentes
e Localizar os servidores em uma un Cadastrar Horarios de Trabalho da Equipe abalho.
* Os hordrios dewem ser digitados n Download da Aplicacdo do Ponto Biométrico .
e Para servidores emn regime de esc: E expedientes.
- Homologar Ponto Eletrdnico
ATENCAOD: Apods o cadastro, a local P = - o para warios procedimentos, como por exemplo, lancamento de
= Homologar SolicitacSes de Pariods de Reces=o = B (= ! &
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Saldo/Débito de Horas
Saldo de Horas por Periodo

Dimensionamento para a Unidade: PRO-REITORIA DE GESTAO E DE|

: Servidor lotade em cutra unidade e localizade na unidade pele Dimensicnamente de Forca de Trabkalho

@¥: servidor Desligado da Instituicio £5: Marque se o servidor n#o tiver horario fixo pois trabalha em escala
Servidor Setor de Trabalho Funcienamento (2] 0o R e A ey 3
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[i=ra inserir um servido rupe de servidores gue esteja lotade em outra unidade & gue ndo s= encontra na lista

m, entre em contate cem o DDRH



3* Acido: Cadastrar auséncia para o servidor (é possivel realizar durante todo més)
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Escolher uma das ocorréncias:

Para iniciar o processo de solicitacdo de Auséncia/Afastamento, Informe o tipo de ocorréncia enveolvida.

@: selecionar

oCcor NCIAS

Denominacio
ABANDONO DE CARGO OU EMPREGO, ART.138, LEI
8112/90

ACOMPANHAMENTO DEPENDENTE
ADOCAO OU GUARDA JUDICIAL, ART.210, LEI 8112/90

AFAST PY PRESTAR COLABORACAO A OUTRA ICT-LET
10973

AFAST. ESTUDO/MISSAOQ EXTERIOR-ART 95,8112/90
AFAST. EXERC. MANDATC ELETIVO P/PREFEITO
AFASTAMENTO ART. 120 DA LEI 8112/90
AFASTAMENTO EXERC. MANDATO ELETIVO WEREADOR
AFASTAMENTO MANDATO FEDERAL,EST.OU DISTRITAL

AFASTAMENTO NO PALS Cf ONUS/EST/DOUTORADC
SMESTRADC

AFASTAMENTO PARCIAL

AFASTAMENTS PREVENTIWVO, ART.147, LEI 8112/90
ALISTAMENTO ELEIT, ART.27,INC.II, LEI 8112/90
ATRASO DU SAIDA ANTECIPADA

CASAMENTO, ART.97,INC. II1, ALINEA A,LEI 8112/90

COMPARECIMENTO A CONGRESSO, CONFERENCIA OU
SIMILAR

CONDENACAC A PENA PRIVATIVA DE
LIBERDADE,L.8112/90
COMNSULTA MEDICA OU ODONTOLOGICA

DEBITCO DE HORAS NAC COMPENSADAS

DESCANSO AMAMENTACAO ART.Z09 LEI 8112/90
DESLOCAMENTO PY MOWA SEDE, ART 138, LEI 8112/90
DISPOSICAC DA JUSTICA ELEITORAL

DOACAC WOLUNT.DE SANGUE,ART 97, INC.L,8112/90

DOENCA PESSOA FAM/ART.83,2,LEIS112/00(+DE
S0DIAS)

ESTORMNO/ABONC DO FOMTO - SAIDA EM ABERTO
EXAME MEDICO PERIODICO
EXERCICIO PROVISORIO-ART. 84 P. 2.L..8112/90

FALECIMEMNTO DE PARENTES NAQ ESPECIFICADOS MA
LEI 8.112/90

FALTA JUSTIFICADA
FALTA MNACQ JUSTIFICADA
FALTA POR GREVE

Situacso Aplicada

Utilizar quande o servidor se ausentar para acempanhar dependente.

Afastamento para prestar colaboracdo a outra Instituicdo Cientifico e Tecnolégica - Lei 10.973

Utilizar quando o servider estiver cedido

O servidor possui autorizacdo para afastamento parcial para cursos de pds-graduacdo.

Utilizar para servidores afastados devido a processos investigatdrios
Utilizar em caso de o servidor justificar seu atrasc ou saida antecipada.
utilizar quando o servidor estiver em goze de licenga casamento.

Utilizar quande o servidor comparecer a congressc, conferéncia ou similar.

uUtilizar em casc de comparecimento em consulta meédica ou odontelégica, exigindo-se documento de
comprovacio.

Utilizar em situacdes em gue ndc houve a compensacdo das horas do més anterior {guando existirem).

utilizar guando o servidor se ausentar para doar sangue, mediante comprovacio.

Utilizar em situac@es gque o registro de saida do ponto ficou em aberto.

Utilizar quando o servidor se ausentar para realizar exame periédico.

Utilizar em caso de falecimento de awés, tios, etc.

utilizar em situagdes de faltas justificadas

utilizar em situagies que o servidor ndo justificar sua falta.

¢ C0O00C € 00000 € 00 O
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Preencher os dados e clicar em cadastrar abaixo:

UFSJ SIGRH
3 Médulos =k caixa Postal Y Abrir Chamado % Alterar senha

@ Ajuda

% Solicitacées

= Chefia de Unidade | . Consultas | » Férias | (= Servicos Documentos |

PORTAL DO SERVIDOR = CADASTRO DE AUSENCILIA

A partir desta opgdo sera permitido cadastrar auséncias para os servidores

DADOS DA AUSENCIA

Oorigem: SIGRH
Servidor:

Tipo da Auséncia: | AFASTAMENTO PARCIAL [=]
Data de Inicio: # /= Data de Término: N3o determinado
Quantidade de Horas: #

Processo:

Capacitacgdo: * ) sim @ 3o
Homelega: | Sim El
Observacgdo:

Quantidade madxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

DOCUMENTO LEGAL

Anexe aqui o= documentos comprobatdérios do afastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de aventos, stc.

Tipo: | -- SELECIONE -- [=]
Data: & =
Arguivo: Menhum arguivo selecionado.

Ndmero:

Observacges:

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

Anexar Documento

Cadastrar <= Woltar Cancelar




4* Acio - Homologar ponto eletronico (¢ possivel realizar somente quando o calendario estiver aberto para homologacio).

UFS.J - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humar Tempo de Sessio: 01:30 SAIR

(¥ Hodulos ¢l Caixa Postal % Abrir Chamado =, Logar Como
=]
T Alterar cenha Q Ajeda

| 4 Chefia de Unidade | ., Consultas | < Férias | 3 Servigos Documentos | [ Solictagdes
Fénas * PONTO ELETRONICO > SELECAD DO PERiDDO
Homologacdo de Frequénca ¥
| Homaologagho de Ponto Eletrdnico | » Ausdncias

Homologagdes 3 Autorizar Horas Excedentes

-

B. Selecione o periodo para prosseguir com a8 operagho.

Cadastrar Hordrics de Trabalho da Equipe
Downlead da Aplicagdo do Ponto Biométrico -
| | Hemologar Ponto Eletrinico GB

Hemealogar Selicitecies de Periodo de Recesso

Ccorréncias da Unidade

.
o
(=2
&

Relatdrios k
Portal do Servidor

SIGRAH | NTInf - Ky - [(32) | & UFRN | #

® 00:00 00:00 -176:00 \Eg
3 00:00 00:00 -88:00 ‘J{g
3 00:00 00:00 -176:00 \g
3 00:00 00:00 -176:00 [
3 00:00 00:00 -176:00 \Bt
® 00:00 00:00 -176:00 xf;
: 3 00:00 00:00 -176:00 [
® 00:00 00:00 -176:00 \Eg
3 00:00 00:00 -176:00 \Eg
x 00:00 00:00 -176:00 \fé‘
3 00:00 00:00 -264:00 (=
3 00:00 00:00 -176:00 \té
® 00:00 00:00 -176:00 \t;‘,t
v 00:00 176:00 00:00 =9 ._fa,
: 3 00:00 00:00 -176:00 [
® 00:00 00:00 -88:00 \Eg
3 00:00 00:00 -176:00 \Eg
3 00:00 00:00 -176:00 \fé‘
3 00:00 00:00 -176:00 (=%
SERVIDORES COM ATRIBUICAD DE CHEFIA DE UNIDADE
- - . Horas Horas
Todos Home (Siape) Unidade (Funcao) Trabalhadas Homologadas Saldo Mensal
3 00:00 00:00 -176:00 \tg
3 00:00 00:00 -176:00 \g:
— = 00:00 152:00 -24:00 L@
3 a) 00:00 00:00 -176:00 = d.‘;:
3 00:00 00:00 -176:00 q:é-
OBSERVAG;DES SOBRE A HOMOLOGACAOD

Comprovante de Homologagdo Cancelar

Portal do Servidor

SIGRH | MTInf - Micl da Informa UFRM | falc

ufsj.edu.br.




Espelho de ponto do més homologado. Exemplo setembro/2015

e = == — = —— — —
| 19/05/2015 e — - - — 00:00 =0&8:00
® 20/05/2015 _— -— — -— -— D000 -08:00
@  21/09/2015 -— -— O8:00 -— -— 08:00 -08:00
@ Z2/05/2015 --- - 08: 00 - --- 08:00 -0&:00
® z3/09/2015 --- 08:00 - --- 08:00 -0&:00
& 24/09/2015 s == o3:00 mmm = Da:00 =0&:00
®  25/06/2015 - - 08:00 - - 08:00 08:00
®  26/09/2015 --- - - --- 00:00 -08:00
2705/ — — — -— --- 00:00 -08:00
Débito ndo
® zafo9/2015 - — pa:oo — — Da:00 -08:00 compensavel
®  zo/09 /2015 --- - 08:00 - --- 08:00 -08:00 T
& 30/09/2015 ama a== Do:00 =0&:00 =08:00
TOTAL: 152:00 0000 o8:00 -08:00 =160
Exibsr em Formato de Relabario <= oltar Cancelar |
Débito

compensavel
APURADAS MO MES

RESUMOD DAS HORAS

Carga Horaria do Més: 176:00

Total de Horas Registradas: 00:00
Total de Horas Homologadas: 152:00
Total de Horas Justificadas: 152:00

Saldo Anterior Para Compensacio: 00:00

Total de Horas Autorizadas Para Compensacio: 08:00
Total de Horas Pendentes de Compansacio: 08:00
Total de Horas do Més Anterior Compensadas: 00:00
Débite do Més Anterior Nio Compensado: 00:00
Debito Nao Autorizado a Compensacio: -16:00

Saldo de Horas Mo Més: -08:00

Crédite de horas Acumuladas: 00:00

Crédito em Horas: -24:00

Portal do Servidor

Exemplo outubro/2015

16/10/20L5 - - --- - --- 0O0:00 -08:00
17/10/2015 --- --- --- - --- 00:00 -08: 00
18/10/2015 - -— — — — 00:00 -08:00
19/10/2015 - - --- --- --- 00:00 -08:00
20/10/2015 — — I o0:00 -08:00
21/10/2015 --- -—- - -—- 00:00 -08:00
22/10/2015 - — - - — oo:00 -08:00
23/10/2015 00:00 08:00
24/10/2015 — -— --- --- === 00:00 -08:00
25/10/2015 — — == -— - D0:00 -08:00
Z26/10/2015 === === == == — ooz o0 oB: 00
27/10/2015 —— — — —— — 0Q:00 -08: 00
2a/10/2015 - --- --- --- --- 00:00 -08:00
29/10/2015 00:00 08:00
30/10/2015 - - - - - 00:00 -08:00
31/10/2015 - --- .- --- - 00:00 -08:00
TOTAL: ~Dg:00 felali o]
Exibsr em Formato de Relatario <= Woltar Cancelar

Carga Horaria do Més: 163:00
Total de Horas Registradas: 00:00
Total de Horas Homolegadas: 20:00
Total de Horas Justificadas: 00D:00

Total de M Autors ol Para C Aoz 00:00
Total de Horas P d es de C Aoz 00:00
Total de Horas do Mé&s Anterior Compensadas: 00:00
Débito do Més Anterior NSo Compensado: 08:00
Debito Nio Auvtorizado a Compensacio: -08:00

Saldo de Horas Mo Més: -08:00

Créadito de horas Acumuladas: 00:00

Crédito em Horas: -08:00

Fortal do Servidor




Autorizar hora excedente (somente no Menu Ponto Eletronico)

O caminho Homologar Ponto Eletronico permitira a autorizagdo da hora excedente quando o periodo de homologacao do ponto
estiver aberto.

A i Modulos ¢f Caixa Postal “;» Abrir Chamadae o' Logar Coma
A S Alterar senha € Ajuda

| =% Chefia de Unidade | ') Consultas | ¢ Férias | ‘2 Servigos Documentos |

PORTAL DO SERVIDOR > ESPELHO DE PONTO - OUTUBRO DE 2015

Solicitagdes

PONTO DIARIO DO SERVIDOR: CRISTIANE APARECIDA DA SILVA (2616090)
* Sera permitido autorizar as horas excedentes do servidor, estas horas excedentes serdo contabilizadas para o saldo de horas.

e Por ndc hawver intervalo entre os horadrios do dia que respeite a configuracdc de horaric de almoge, alguns pontos didrios sofrerSc o desconto automatico de
hordrio de almoco.
+ Horario minime de saida: 11:00
* Hordrio maiximo de retorno: 14:00
= Intervalo mi o: 1;00
* Interwvale maximo: 02:00

Homologar ponto eletrénico apds

Hordrios de trabalho nas respectivas unidades:

selecionar més e servidor

* Mo foi encontrada uma localizacdo wigente neste periodo para este servidor.

i Pendéncias de Ponto : Dcorréncia de Crédito de Horas

<2 Férias @ » Dcorré&ncia de Débito de Horas
[Z): Informacgdes relacionadas ao hordrio de registro do ponto “ : Dcorréncia de Autorizacio de Compensacio de Horas
. Observacio registrada pelo servidor referente ao ponto ¥ : Ponto com pendé&ncias bloqueantes

HR: Horas Registradas HA: Horas Autorizadas HE: Horas Excedentes

Autorizar horas

HC: Horas Contabi
excedentes

izadas HH: Horas Homologadas

< : Cadastrar Ausé&ncia @ : Autorizar Horas Excedentes & : Horas Excedentes Autorizadas

EspPELHO DE PonTto - OuTuBRO DE 2015

.. Horas Trabalhadas
Horarios

SRS e WR  ome ne A MM credito pebite  , PRERCS das  Compensavel
Gl 01/10/2015 2;1‘2‘: 1335 08:50 03:10 01:10 [01:10 o09:10 o01:10 01:10 @ o4
Justificativa:
x 02/10/2015 — — — — — 00:00 01:10 g
03/10/2015 — — — — — 00:00 01:10 Cadastrar “—®
ausencias

04/10/2015 - -— - -— - 00:00 01:10 s
05/10/2015 - - - - - 00:00 01:10 e
065/10/2015 - - - - - 00:00 01:10 =
07/10/2015 --- .- --- - --- 00:00 01:10 g
08/10/2015 - - - - - 00:00 01:10 L
09/10/2015 — — — — — 00:00 01:10 -

Segundo caminho para autorizar horas excedentes (pode ser feito diariamente).

"

@ Modulos b Caixa Postal o

S Alterar senha G5 Ajeda

Abrir Chamado =" Logar Coma

4 Chefia de Unidade | . Consultas | ¥ Férias | 2 Servigos Documentos | [B Solicitagies
Férias v
Homologacdo de Frequéncia *|
™ HomologacBo de Ponto Eletrdnica  » Auséncias * Portal do Servidor
Homologacies * Autorizar Horas Excedentes
| Cadastrar Hordrios de Trabalhs da Equipe S
Download da Aplicagdo do Ponto Biométrico Mensagens

Homologar Ponta Eletrdinico

= . Trocar Folto
. ccicosr solctacses de Puriodo de Recssse RN

Dados Dk Ocorréncias da Unidade kg Designacies Editar Perfil
Funcionais Pessd  palatdrios ul

S Plana Sugesatbes
e t,' de Sadde 2 & Criticas

Docente  TAE Servidores Servidores da Unidade
Este forum serve para a comunicacdo entre os servidores da mesma umidade.

s Cadastrar Tépico vt Wisualizar Topico uf: Remover Tapico

PRO-REITORIA DE GESTAD E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS &

. " CALENDARIO DE EVENTOS
M3o ha tdpicos cadastrados para este férum.

Perisda:  Aberbos :
ABERTOS
Evaenta Pariodo

Fechamenbs de

D110 & 31/10
Folha : :

Hoemologagdco

J ) =
de Frequancia OO 00 8 10/10 S

Hoemologagio

n '
i Bt 01/10 a 21/10

Escala de
Trabalho

01/10 = 21/10




5% Acdo - Homologar frequéncia e lancar ocorréncia para servidor que ainda nfio foram registradas (¢ possivel realizar apenas
quando o calendario de homologacio estiver aberto).

UFS.J - SIGRH - Sistema Integrado d : Humanos

| | i@ Midulos b Caixa Postal g Abrir Chamado o Logar Como
"? Alterar cenha & Ajeda

| i Chefia de Unidade | 'l Consultas | +.} Férias | 2 Servicos Documentos | [ Solictagtes

Férias * OCORRENCLIA
—> Homologacdo de Frequéncia 3 Auséncias >

Homologago de Ponto Eletrdnica  » Desfazer Frequéncia Encia anvalvida.

Homologagdes " Histérico de Alteragio de Frequéncias
Homologar Afastamentos Solictados var
remebanr freantnes N
Relatérios -

Denominacan anwayac Aplicada

AFASTAMENTO PARCIAL

ATIVIDADE ADMINISTRATIVA FORA DA INSTITUICAD

CONSULTA MEDICA OU ODONTOLOGICA

ESTORNO/ABONO DO PONTO - SAIDA EM ABERTO REGISTRO DE SAiDA EM ABERTO
FALECIMENTO DE PARENTES MAD ESPECIFICADOS MNA LET 8.112/90

FALTA DE ACESSC A INTERNET OU A REDE

FALTA DE ENERGIA ELETRICA

FALTA EM HORAS

FALTA NAD JUSTIFICADA DA

FALTA NEO JUSTIFICADA

FREQUENCIA INTEGRAL Ajuste pela chefia imediata
LICENCA PATERNIDADE

PONTO EM IMPLANTAGED

FONTO FACULTATIVO DA UNIDADE

RECESSO ADMINISTRATIVO

TESTE ABONO SEM OBRIGATORIEDADE DOCUMENTOS Teste corrigir ponto eletrdnico sem registro do dia Util ou saida em aberto

eeccoocCoCcCooooU

Portal do Servidor

S1GAM | NTInf - Nidleo de Tecnologia da Informacgio - & UFR| falcao.ufsj.edu.br.srvlinstl - v

Selecionar periodo

UF35J - SIGRH

) Hadulos ¢l Caina Postal  *; Abrir Chamado ! Logar Como
'? Alterar sosha ) Ajuda

| i Chefia de Unidade | . Consultas | ¥ Férias | 3 Servigos Documentos | [ Solicitacdes

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR FREQUENCIA > SELECAD DO PERIODD

Estd sando possivel homalogar & fragiéncia de mais de um penioda (més/ana) de referéncia, Selenone o perioda para prosseguir com & operagha.

SELECAD DO Periopo

Periodo: # | SELECIONE UM PERIODO [«

Car SELECIONE UM PERIODO
Outubre de 2015
¥ Campes Setembro de 2015

Portal do Servidor

EIGRH | WTInf - : agia da Informagao -




Adicionar auséncia para o servidor

UFsJ - SIGR

8 médulos k) caixa Postal % Abrir Chamada % Logar Como
Alterar senha @) Ajuda

Chefia de Unidade | -4 Consultas | J’; Férias | 3 Servicos Documentos | Esallcitagﬁes
PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR FREQUENCIA - SETEMBRO DE 2015

PERIODO PARA HOMOLOGACAO DA FREQUENCIA: 20/09/2015 até 10,/10/2015
Unidade: PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

s Apenas os servidores em atividade aparecerdo para o registro da homoeologacgdo da frequé&ncia.

s 4 colicitagdio de pagamento de hora extra para o servidor referente a Setembro/2015 deve cer feita através do menu Chefia de Unidade > Hora Extra >
Solicitar Pagamento, informando diariamente a quantidade de horas extras executadas para cada servidor. S6 serdo consideradas as horas extras dos
servidores com frequéncia homologada.

v : Auséncia/fFérias/ Freqiiéncia ja homologada ®: AusénciafFérias/Fregqiliéncia com homologacdo negada/pendente
b Aadicionar Ausé&ncia para o Servidor 41 Wisualizar Auséncia

+: Alterar Ausé&ncia/Férias

©: Negar homologacio de ausé&ncia ad: Homologar Ausé&ncia/Férias

FREQUENCIAS ASSOCIADAS AC MES DE SETEMBRO DE 2015

Horas Extras

Freq. Matricula Nome Ocorréncia o
Todd
INTEGRAL o Y
INTEGRAL o EES
o e
¥ PONTO EM IMPLANTACAO - 01/09/2015 - 10/09,/2015 b
INTEGRAL ] &
INTEGRAL ] s
INTEGRAL 0 o
INTEGRAL o s
0 B
¥ PONTO EM IMPLANTAGAO - 01/09/2015 - 30/09,/2015 s
INTEGRAL 0 e
INTEGRAL 0 e

Homologar Cancelar

Portal do Servidor




Escolher ocorréncia (em caso de auséncia)

UFS.J SIGRH

{8 Modulos f Caixa Postal g Abrir Chamado = Logar Como
= Altorar cemha Gy Ajeda

] Chefia de Unidade | "L Consultas | < Férias | /2 Servigos Documentos | ESO"EIBGEE‘S

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE AUSENCIA

A partir desta opgBo sers permitido cadastrar suséncias para os servidores

« i Wisvalizar Detalhes do Ponte do Servidor : Exibir Espelho de Ponte do Servidor 9 Ocultar Espelho de Ponto do Servidor

DADDS DA AU NCIA

Origem: SIGRH

Serwdor
MNome Complet .
Matricula STAR

Matricula Intern

Ca
Tipo da Auséncia: & | -- SELECIONE -- -
Data de Inicia: & = Data de Térrming: & = Data de Térming Real: =]
Procosso:
CapacitagBo: Sim @ pNESo
Homaologa: « | Sim E
DOhzervacio:

Quantidade mdxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

DOCUMENTDO LECAL

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

Tipo: * -- SELECIONE —
Data: * = Nimero:
Arguivo: I Selecionar anguiva.... Menhum arquivo selecionado.
Qbservagies:
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

Anexar Dhocumento

Lancadas ocorréncias — basta clicar em homologar

1

(@ Médulos ¢f Caixa Postal
PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO ... (11.01.17) & alterar senha & Ajuda

AT

Abrir Chamado

Chefia de Unidade | 4 Consultas | 4 Férias | & Servicos Documentos | [£ Solicitacies

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR FREQUEMCIA - SETEMBRO DE 2015

PERIODO PARA HOMOLOGACAD DA FREQUENCIA: 30/09/2015 até 10/10/2015
Unidade: PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

* Apenas os servidores em atividade aparecerao para o registro da homologagao da fregiéncia.

s A solicitagdo de pagamento de hora extra para o servidor referente a Setembro/2015 dewve ser feita através do menu Chefia de Unidade > Hora Extra >
Solicitar Pagamento, informando diariamente a quantidade de horas extras executadas para cada servidor. 56 serdo consideradas as horas extras dos
servidores com frequéncia homologada.

+: Auséncia/Férias/Freqliéncia ja homologada ®: Auséncia/Férias/Freqliéncia com homologacio negada/pendente

<p: Adicionar Auséncia para o Servidor : Visualizar Auséncia

.z Alterar Ausé&ncia/Férias

: Negar homologacio de auséncia §): Homologar Aus&ncia/fFérias

FREQUENCIAS AS50CTIADAS AO M DE SETEMBRO DE 2015

Horas Extras

Freq. Matricula Nome Dcorré&ncia e
Todos

INTEGRAL a =
INTEGRAL o o
o L
¥ PONTO EM IMPLANTACAO - 01/09/2015 - 10/09/2015 Y
INTEGRAL o e
INTEGRAL o L
INTEGRAL 4] =r
INTEGRAL o L
o EE
+ PONTO EM IMPLANTACAO - 01/09/2015 - 30/09/2015 -
dmanss Coslinmia mamimnr oans INTEGRAL a g
INTEGRAL o] an

omologar Cancelar

Portal do Serwvidor

E depois exibir Relatério de Frequéncia



UF5J - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempe de Sessio: 01:30  SAIR

() Modulos £l caixa Postal %, Abrir Chamado 2 Logar Como
'?_ Alterar conha ) Ajuda

-
_l:) # Fregiléncias homologadas com sucesso!

| 34 chefia de Unidade | . Consultas | ) Férias | 3 Servigas Documentos | E Solictagles

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR FREQUENCIA > COMPROVANTE

A Fregléncia foi homologada com sucesso. Caso deseje, imprimir o relatdno da fregiéncia, chique no link abaixo.

Exibir Relatario de Frl:q'liém:in

Portal do Servidor

SIGRH | NTIAf - Nides da Tecnolagia da Infarmagio - (32) © UFRN | faleano.ufsj.edu.be.srvilinst] - v4.15.8.6_13 01/10/2015 14:40

Exibir Relatorio de Frequéncia — imprimir e encaminhar a Dipes/ PROGP

(' & sigrh.ufsj.edu.br/sigrh//dap/frequencia/ relatorios/relatoriojsf @lq compras govemamentais 2 ﬁ ﬁ ¥ # o
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SA0 JOAQ DEL-REL
UFS_I SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
Portal do Servidor EMITIDO EM 01/10/2015 17:13

RELATORIO DE FREQUENCIAS HOMOLOGADAS - SETEMBRO DE 2015

Unidade do Exercicio: J
Responsavel pela Unidad

Matricula Nome

Ocorréncia Inicio Término
l FREQUENCIA INTEGRAL 01/09/2015 01/09/2015
FALTA NAQ JUSTIFICADA 02/09/2015 02/03/2015
FALTA DE ENERGIA ELETRICA 03/09/2015 03/09/2015
RECESS0 ADMINISTRATIVO 04/09/2015 15/09/2015
FALTA NAQ JUSTIFICADA DIA 16/09/2015 16/09/2015
PONTO FACULTATIVO DA UNIDADE 17/09/2015 29/09/2015
FALTA EM HORAS 30/09/2015 30/09/2015

SIGRH | NTInf - Nicleo de Tecnologia da Infarmaca - (32) 3275-2338 | Copyright & .
Volt 1
‘< ontar 2007-2015 - UFRN - falcao.ufe], sdu.br.smvlinstL mprimie )

Desfazer homologacdo (Caso necessario)

UF5SJ - SIGRH - Sistema Inte

(¥ Madulos tli Caixa Postal  *; Abriv Chamado % Logar Como
& Alterar sanha ﬁ Ajuda

111

| ] Chefia de Unidade | . Consultas | #3 Férias | 3 Servicos Documentos | [ Solictagies

Férias * OMOLOGACAD DE FREQUENCIA > SELECAD DO PERIODD

— Homolegagdo de Frequéncia ¥ Auséncias r
Homelogagdo de Ponto Eletrnico  » | Desfazer Frequéncia | ifana) de referéncia. Selecione o periodo para prosseguir com & aperacho.
Homologagtes ¥|  Histdrico de Alteragdo de Frequéncias

Homologar Afastamentos Sohotados

. io
Homologar Frequéncia 1000

Relatérios p:. PERIODO B

Cancelar || Continuar >>

& Campas de preenchimento obrigatdno.

Portal do Servidor

gia da Informagao -




UFSJ - SIGRH - sistema Integradc

@ Méddulos ¢l Caixa Postal | ™ Abrir Chamado o, Logar Como

.?-. Alterar senha ﬁ Ajuda
| 4 Chefia de Unidade | " Consultas | #3 Férias | 2 Servigos Documentos | [B Solictagdes

PORTAL DO SERVIDOR > DESFAZER HDHELDGACj.D DE FREQUENCIA - SETEMBRO DE 2015

PERIDDO PARA HOMOLOGACAD DA FREQUENCIA: 30/05/2015 sté 10/10/2015
Uridade: SETOR DE COMCURSOS E PROCEDIMENTOS ADMISSIONALS

# Az frequénoias dos servidores marcadas com ¥ serfo desfeitas & poderfo ser homolagadas novaments.

» Caso alguma solicitagdo da pagamento de hora extra para algum servidor marcado com ¥, a mesma serd anulada do sistema e deverd ser enviada
novamente na homologagio.

FREQUENCIAS ASSOCIADAS AD MES DE SETEMBRO DE 2015

Freq. Matricula Home Ocorréncia r:]'::::fﬂlm
W INTEGRAL
o INTEGRAL 1]
L INTEGRAL (1]
v INTEGRAL 0

Desfazer Homologaclo ) Cancelar

Portal do Servidor

SIGRH | NTInf - Nucleo de Tecnologia da Informagso

338 | & UFRN | falcao.ufsj.edu.br.arviinstl

Relatérios

UF3SJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempe de Sexsdo: 02:30

(i Hodulos ¢l Caixa Postal % Abrir Chamado 4 Logar Como
'?. Alterar cenha ﬁ Ajuda

| i Chefia de Unidade | . Consultas | 73 Férias | 3 Servigos Documentos | [ Solictagdes

Fénas * JE FREQUENCIA
Homologagdo de Frequénca ¥ Auséncias b

Homalogacio de Ponte Eletrdnica |  Desfazer Freguéncia

no de referéncia correspondentes a frequénoa desejada. O relatonio serd
Homologacies | Historico de Alteracdo de Frequéncias  rvidores da sua unidade no més informado,

Homologar Afastamentos Soliotados

Relatirios

¥ Quantitative Horas Trabalhadas em Escala

& | ) Fi -
Més: #* | Satembro E| Ano Relatdrio de Frequéncia
- Relatoro de Freguencias com HomologacGes Negadas
Gerar Relatério Ceia

# Campos de presnchimento obrigatdrio.

Portal do Servidor

SIGRH | NTInf - Nic




Cadastrar ocorréncia da Unidade (exce¢ao)

i Modulos oy Caixa Postal g Abrir Chamado o Logar Como
| | = Alterar sonha 5 Ajeda
1 7 Chefia de Unidade | "L Consultas | <) Férias | 2 Servicos Documentos | [iB Solicitacdes
Férias -
Homologac3o de Freguéncia »
n [ Fonto ==mi Auséncias . Portal do Servidor
Omolog 3o es - Autorizar Horas Excedentes
Cadastrar Hordrios de Trabalho da Equipe Minhas
Download da Aplicacdo do Ponto Biométrics Mensagens

Hamaologar Poanta Eletrénies
- . _ Trocar Foto
_ Homologar Solicitagies de Periodo de Recesso

Dadgos [Ge=rréncias ga Unidade ] . Cadastrar [
acoes
Funcionais 3 Pess Ralatorios . Listar/Alterar

Editar Perfil

. Plano Sugestbes

i "'_) de Saude 2 & Criticas
]
L=
=

Decente TAE Servidores Servidores da Unidade
-
Este férum serve para a comunicacio entre os servidores da mesma unidade. -
P cadastrar Tépico L: wisualizar Tépicoe  2/: Remower Tépico o
A
PRO-REITORIA DE GESTAQ E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS &
CALENDARIO DE EVENTOS
M3o ha tdpicos cadastrados para este fSrum.
Pericdo: | Abertos =]

ABERTOS

Fechamenbs de

01/10 & 2110
Folha o :

Homaologasdo

de FreqiEmncia SO0/09 & A0/10 o

Hoemalogacls

cli: P 01/10 & 21/10

Escala de

Trabalho D110 & =21/10

| NTTmF

) Midulos ¢l Caixa Postal %, Abrir Chamade o, Logar Como
'g_ Alterar conha ﬂ Ajusda

| 4 chefia de Unidade | -, Consultas | &3 Périas | 2 Servigos Documentos | [ Solictagies

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR OCORRENMCIA DA UNIDADE

DADDS DA OCORRENCIA

Solicitante:
Data da Ocorréncia: # |02/10/2015 [T

Unidada:
Descricdo: &

[ aplicar esta ocorréncia &s unidades subordinadas.

Cadastrar Cancelar

& Campas de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Servidor




Relatérios

m HMadulos

Alterar cenha

Chefia de Unidade |
Férias »

»
Homologaclo de Ponto Eletrdnica | »

4, Consultas | <3

ias | 2 Servicos Documentos | [iB Solicitacies

Auséncias .
Autorizar Horas Excedentes

Cadastrar Hordrios de Trabalho da Equipe
Download da Aplicagdo do Ponto Biométrico
Homologar Ponto Eletrdnion

Homologar SolicitagSes de Periodo de Recesso

Dados Ocorréncias da Unidade "

Funcionais Pesa1 Relatenos | »
S Plano Sugestbes
L ) e saide 2 ® Criticas

wf Caixa Postal
@ Ajuda

g+ Abrivr Chamado = Logar Como

Portal do Servidor

Minhas
Mensagens

Trocar Foto
Editar Perfil

Demonstrative de Compensacdo de Recesso
Espelha de Pamto

PSR S -

IRIM DA SILVA

Homologacio de Ponto Eletrdnico

Relatorno de Pendéncias de Fontos [recTOMALS
Saldo/Debito de Horas L
Saldo de Horas por Perioda

hico

.07 T
SEEQETEY  administrative

Docente TAE

“J: cadastrar Topico

Servidores Servidores da Unidade

Este férum serve para @ comunicacio entre os servidores da mesma unidade.

PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS &

N3o hd tdpicos cadastrados para este férum.

st Wisualizar Tdpico ul: remover Tapico

CALENDARIO DE EVENTOS

Periodo: | Abertos El
ABERTOS
Ewanto Parioda

Fechamento de

01/10 @ 31/10
Folha J :

Homologacia

e Frmgiéncs 30/ 09 & 10V10

Homologacia

A Flrimm 01/10 a 3110

Escala de
Trabalho

0110 @ 2110




