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REGISTRO DE PONTO DE ESTAGIARIAS E ESTAGIARIOS NO SIGRH

¢ Base legal: Portaria UFSJ n2 286 de 31 de maio de 2019 ; IN n2 213 de 17 de dezembro de 2019

¢ Destacamos alguns pontos importantes:

ASSUNTO

INFORMACOES

Registro e controle da jornada

Para todos os servidores que prestam servigos na UFSJ.

Registro de ponto eletronico

Na entrada e saida do trabalho.

Mdaximo de horas que podem ser
trabalhadas de forma corrida (sem
intervalos)

6 horas. Se o servidor trabalha mais de 6h15 corridas, o sistema
desconta 2h de intervalo de almogo automaticamente.

Débito de horas/minutos ao final do
més — COM justificativa (saldo negativo
por atrasos, saidas antecipadas,
auséncias justificadas )

A compensagao deve ocorrer até o final do més seguinte, sempre
com prévia anuéncia da chefia, limitada a 1 hora por jornada.

Se ndo houver compensacao e se o débito for superior a 15min,
serd realizado desconto em folha de pagamento.

Débito de horas/minutos ao final do
més- NAO justificado (saldo negativo
por atrasos, saidas antecipadas,
auséncias nao justificadas)

Serad realizado desconto em folha de pagamento.

Limite para saldo excedente

1h diaria apenas para compensacao de falta justificada (IN
2013/2019)

Tolerancia diaria no SIGRH

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

Perda de remuneracgao

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

Auséncia ou ocorréncia no horario de
trabalho pré-determinado

O cadastro de ocorréncia e apresentacao de justificativas e
comprovantes, conforme o caso, é de responsabilidade do
servidor.

+»+ Para utilizar o SIGRH, é preciso ter antes o cadastro realizado no SIGAA como aluno/a. O Login e a
Senha serdo os mesmos definidos no SIGAA.



https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-213-de-17-de-dezembro-de-2019-234040690
https://ufsj.edu.br/portal2-repositorio/File/manualserv/legislacao/PORT286%20-%20Ponto%20eletronico%20e%20revoga.pdf

PASSO A PASSO PARA O REGISTRO DIARIO DE PONTO NO SIGRH

1. Acesse o sistema SIGRH pelo endereco: https://sigrh.ufsj.edu.br/sigrh/login.jsf
Ou pelo portal da UFSJ (www.ufsj.edu.br) no caminho: “Acesso Rapido” > SIGAA > Clicar em “SIGRH”

2. Entre no sistema com o CPF e a senha definida no SIGAA.

UFSJ - SIGRH - ma Integrado de t3o 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.

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académica) {Administrativo) (Recursos Humanos)

SIGEleicdo SIGAdmin
(Controle de Processos Eleitorais) (Administracdo e Comunicacdo)

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

Entrar no Sistema

Entrar

*Insira seu CPF sem pontos ou trago.

Servidor,
caso ainda ndc possua cadastro no SIGRH,
cligue no link abaixo.

Cadastre-se

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

Administracdo de Pessoal

SIGRH | NTINf - Nicleo de Tecnologia da Informacdo - | @ UFRN | sigrh02.ufsj.edu.br.sigrh02

3. Na tela a seguir clique no Menu “Frequéncia”

SAIR

UFSJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | somusesmegme swam ) Tempo de Sessso: 01:30

g Madulos CL Caixa Postal

.3 Frequéncia q:

Alterar Senha

Editar Perfil

DADOS DO USUARIO

Nome:

Email:
Telefone:

SIGRH | NTInf - Niceo de Tecnologia da Informacdo - | @ UFRN | sigrh02.ufsj.edu.br.sigrh02 - v4.45.2_s.79 18/10/2022 10:52



http://www.ufsj.edu.br/
https://sigrh.ufsj.edu.br/sigrh/login.jsf

4. Selecione: Ponto Eletronico > clique em “Registro do hordrio de trabalho”

UFSJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos Ajuda? | oo s omeigm ) 1

(@ Modulos 8 caixa Postal

.3 Frequéncia

Ponto Eletrnica  *|  Registro de horario de trabalho

Espelho de Ponto ﬁ

Alterar Senha

Editar Perfil

DADOS DO USUARIO

Nome:

Email:
Telefone

SIGRH | NTInf - Micleo de Tecnologia da Informacdo - | @ UFRN | sigrh02.ufsj.edu.br.sigrh02 - v4.45.2_s.79 15/10/2022 10:52

5. Para registrar o horario de entrada, no inicio do expediente ou entrada na segunda parte da jornada do
dia, quando for o caso de ser dividida: Na tela seguinte clique em “Registrar Entrada”

UFSJ - SIGRH - sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos Ajuda? | somz e scsgmoz ) 1909202 1318 SAIR

g Mdédulos ‘Eb Caixa Postal

PORTAL DO ESTAGIARIO > REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

Az horas excedentes serdo submetidas 3 autorizagdo da chefia, e =serdo consideradas como crédito de horas apenas =e homelogadas pela chefia.

Setor(es) de trabalho do servidor:
» M3o foi encontrada uma localizagdo vigente neste periodo para este servidor

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

DaDoOS DA ENTRADA
Dia: 19/10/2022
Hora de Entrada: 11:15:17

Observacdo:

I=:'.‘-"" Registrar Entrada || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

41 Visualizar Comprovante

ENTRADAS/SAipAs DO DIA
Data Entrada Saida Saida p/ Refeicdo Horas Registradas Observacies

Total de Horas Registradas: 00:00
Total de Horas Contabilizadas: 00:00

Horarios da Semana U Detalhes do Espelho de Ponto

:,',': Férias @ : Ocorréncia de Crédito de Horas
Informacées relacionadas ao horario de registro do ponto @ : Ocorréncia de Débito de Horas
3": Observacdo registrada pelo servidor referente ao ponto @ : Ocorréncia de Autorizacdo de Compensacdo de Horas

HORARIOS DA SEMANA

Horas Trabalhadas

Data Horarios Registrados Horas Excedentes

Horas Registradas Horas Contabilizadas Horas Excedentes a Autorizar Horas a Homelogar

16/10/2022 00:00
17/10/2022 00:00
18/10/2022 00:00
19/10/2022 00:00

20/10/2022 00:00




6. Para registrar a saida no final do expediente ou no fim da primeira parte da jornada do dia, quando for o

caso de ser dividida: Siga os mesmos passos de 1 a 5.

— Dependendo do hordrio, pode estar marcada a opgao “Sim” em “Saida Refei¢cdo”. Certifique-se de que
fique marcada a opgao “Nao”.

— Por fim, clicar em “Registrar Saida”.

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

Dapos pa ENTRADA
Dia: 21/10/2022

Hora de Entrada:
Hora de Saida Prevista:

Hora de Saida:

Saida Refeigdo: * () sim ® Nio

Observacdo:

Registrar Saida || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

7. Use o campo de Observagao, caso seja necessario, para colocar alguma justificativa para que a chefia
veja ao homologar o ponto.

8. PARA CADASTRAR UMA OCORRENCIA OU AUSENCIA NO PONTO

8.1. Ocorréncias / Auséncias, como por exemplo, consulta ou exame médico, falta justificada, entre
outros, precisam ser adicionadas ao ponto sempre que ocorrerem.

8.2. Espelho de Ponto: Mostra os registros de ponto didrios de um més inteiro, com os horarios
registrados, horas excedentes, crédito e débito de cada dia, saldo de horas do més e saldo acumulado com
o que tiver de meses anteriores. Para acessa-lo, siga os passos 1 a 3 e em seguida selecione “Espelho de
Ponto”.

UFSJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | sgmozssenssgmz sz s Tempo de Sessfo: 01:30  SAIR

g Madulos tf) Caixa Postal

.3 Frequéncia

Ponto Eletrénico »

Ezpelho de Ponto @

Alterar Senha

Editar Perfil

DADOS DO USUARIO

MNome:

Email:
Telefone:

SIGRH | NTInf - Nicleo de Tecnologia da Informacdo - | @ UFRN | sigrh02.ufsj.edu.br.sigrh02 - v4.45.2_s.79 24/10/2022 17:54



8.3. A tela seguinte exibira seu Espelho de Ponto. Observe que em cada linha aparecerdo as informacgdes
correspondentes a cada dia, e ao final dois icones: & &

o Utilize este para adicionar auséncias/ocorréncias;

» Utilize este para adicionar um comentério, como uma observacdo ou justificativa, que ficara
registrado e disponivel nessa pagina assim como no relatério de ponto.

PORTAL DO ESTAGIARIO > ESPELHO DE PONTO - NOVEMEBRO DE 2022

PONTO DIARIO DO SERVIDOR:
« Sera permitido autorizar as horas excedentes do servidor, estas horas excedentes ser8o contabilizadas para o saldo de horas.

» Por ndo haver intervalo entre os horarios do dia que respeite a configuragdo de horario de refeigdo, alguns pontos didrios sofrerdo o desconto automatico de
hordrio de refeigio.

« Hordrio minimo de saida para almogo: 09:00

« Hordrio méximo de retorno do almogo: 16:00

* Hordrio minimo de salda para Janta: 16:01
« Hordrio maximo de retorno da Janta: 21:00
 Intervalo minimo: 01:00
» Intervalo maximo: 02:00

Horarios de trabalho nas respectivas unidades:

Setor(es) de trabalho do servidor:
« Ndo foi encontrada uma localizacdo vigente neste periodo para este servidor

Lz Situacao do ponto no dia : Ocorréncia de crédito de horas
/): Férias

l_i]: Informacdes relacionadas ao horario de registro do ponto
[ : Observaciio registrada pelo servidor referente ao ponto

: Ocorréncia de débito de horas
: Ocorréncia de débito compensavel até o més subsequente
: Ocorréncia autorizada 3 compensacio em periodo definido pela chefia

¢ 9 C o @

£: Justificativa da autorizaclio de horas excedentes do servidor : Auséncia cadastrada/removida apés a h legacio do ponto eletrénico
“): Detalh to do ¢ 10 dos créditos de horas autorizados (2: Auséncia sobreposta apos h logacéo do p eletrénico
%! Servidor dispensado do ponto eletrénico neste dia !.: Data do Desligamento de Vinculo do Servidor

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

HC: Horas Contabilizadas HH: Horas Homologadas

. : Registrar Observacdo & : Informar Compensacdo de Débito 4 : Remover Compensacdo de Débito

4b : Cadastrar Ocorréncia/Auséncia

EsPELHO DE PoNTO - NOVEMBRO DE 2022

e Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Data Saldo Saldo Débito Nao
Registrados HR HC HE HA HH Crédito Débito No M8s Acumulado® Compensével
Saldo de Horas Homologado até 31/10/2022: 00:00

01/11/2022 — - 00:00 00:00 00:00 Clique para adicionar @kg.‘

uma ocorréncia
02/11/2022 00:00 00:00 00:00 &+
03/11/2022 00:00 00:00 00:00 /_;.‘L‘

04/11/2022 - - 00:00 00:00 00:00 Clique para adiconar --

comentario
05/11/2022 e aee 00:00 00:00 00:00 e &
06/11/2022 e -ee 00:00 00:00 00:00 > &
07/11/2022 00:00 00:00 00:00 &
08/11/2022 00:00 00:00 00:00 & &

8.4. Para adicionar uma ocorréncia/auséncia que coincidiu com o horério do trabalho, sempre com
conhecimento e anuéncia prévia da chefia imediata: Clique no icone correspondente e selecione a
ocorréncia na lista.



8.5. Uma nova janela se abrird para o cadastro da ocorréncia. Nela confirme a ocorréncia selecionada, a

data de abrangéncia, a quantidade de horas de durag¢do, quando for o caso, e acrescente uma justificativa
no campo “Observac¢do”.

A partir desta opgdo sera permitido cadastrar ocorréncias/auséncias.

L 1 Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor <i: Exibir Espelho de Ponto do Servidor =: Ocultar Espelho de Ponto do Servidor
& : Anexar Comprovante

Origem: SIGRH
Servidor: 4
Matricula SIAPE:
Matricula Interna:
Cargo:
Tipo da Ocorréncia/Auséncia: * CONSULTA MEDICA OU DEMAIS PROFISSIONAIS DE SAUDE bt

Utilizar guando o servidor se ausentar do servigo para ir a consulta médica ou a demais profissionais de sadde,
exigindo-se atestado de comparecimento.

Data de Inicio: * M <= Data de Término: N3o determinado
Quantidade de Horas: + <
Processo:

Capacitacdo: * (O Sim @ N3o

==

Observacdo: *

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

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

8.6. Deve ser anexado um comprovante da ocorréncia adicionada, e este documento precisa ser
digitalizado em formato PDF ou de imagem (jpg, png). Para anexa-lo: selecione o tipo de documento, a

data, clique em “Procurar” para buscar o arquivo em seu dispositivo. Em seguida clique em “Anexar
Documento”.

DocuMENTO LEGAL

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

Tipo:  DECLARAGCAO DE COMPARE v <:=I

Data: |24/10/202:[F <.“= Nimero:

Arquivo: | Procurar... | Atestado_Cons_Dentista_24-10-22.pdf <:=

Observagdes:

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

Anexar Documento '<:::=

Nenhum documento cadastrado



8.7. Apds anexar o documento, confira se o mesmo esta descrito na tela seguinte é o arquivo certo e
depois clique em “Cadastrar”.

DocuMENTO LEGAL

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

Tipo:  -- SELECIONE -- i
Data: g NGmero:

Arguivo: | Procurar.. | Nenhum arguivo selecionado.

Observagbes:

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

Anexar Documento

@ : Remover Anexo

DoCUMENTOS ANEXADOS

Hidmere Data Observacoes

Item Tipo Arquivo Hidmcro
DECLARACA'O DE COMPARECIMENTQ COMSULTA ] -
. - - LA
MEDICO/DENTISTA Atestado_Cons_Dentista_24-10-22.pdf 24/10/2022 uf
|
REGISTROS DE PONTO DO SERVIDOR ¢ '

Cadastrar  Cancelar

8.8. A tela seguinte exibird uma mensagem em verde no alto da janela, confirmando o cadastro, ou em
vermelho se houver algo errado. Depois de confirmado ou resolvido algum erro mostrado, é sé fechar a

janela.

8.9. Alteracgado e exclusdo de ocorréncia ja cadastrada poderdo ser feitas apenas pela chefia.

++ Caso ainda fique com alguma duvida apds seguir estas orientacgdes, procure-nos pelo e-mail:
nopes@ufsj.edu.br

/alsm - Nopes



