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Apresentacao

Prezados servidores Técnico-Administrativos,

Mudancas, de modo geral, despertam nas pessoas sentimentos os mais variados. As
pessoas reagem a elas considerando suas préprias percep¢des e expectativas. Nesse momento a
Universidade de Brasilia (UnB) esta passando por mudancas estruturais em diversas areas, e no que
compete ao DGP, a introducdo do controle eletrénico de frequéncia é uma dessas mudancgas.

A implantacdo do Sistema Integrado de Gestdo (SIG) trouxe em seu arcabouc¢o o mdédulo
de recursos humanos, o SIG-RH, que comporta o0 médulo de Controle de Frequéncia. Adotado na
Universidade por intermédio da Resolucdo do Conselho de Administragdo n. 0019/2019, divulgado
no Boletim de Atos Oficiais em 27/05/2019, para o cumprimento de exigéncias legais previstas no
Decreto n. 1.590/95 e pela Instrugdo Normativa n. 02/2018-MP, ird garantir ao servidor o registro fiel
de sua frequéncia, proporcionando maior transparéncia ao submeter ao controle do servidor a
dindmica didria de trabalho.

O Decanato de Gestdo de Pessoas (DGP) entrega nesse momento a comunidade de
servidores Técnico-administrativos o presente Manual de procedimentos do Ponto Eletrénico, com
expectativa de contribuir para o sucesso na mudancga paradigmatica de conduta.

Em que pese o registro em meio fisico também proporcionar informacdes importantes
ele foi superado pelo avango da tecnologia que permitird, nesse caso, que o servidor atue preventiva
e corretivamente, de forma mais dinamica e eficiente, ao ter as informagdes importantes e em
tempo real que impactam os seus direitos e deveres relacionados a sua jornada de trabalho.

O Manual é dividido em partes distintas que abordam situa¢des relacionadas ao Perfil
do Servidor, envolvendo o cadastramento do servidor, o registro de seu ponto, consulta ao espelho
da frequéncia, permitindo registrar ocorréncias e promover alteragdes sempre que necessarias em
perfeita sintonia com a realidade. Outro perfil é o do Gestor. O Perfil do Gestor envolve operagdes
destinadas a chefia, que ira definir os turnos de trabalho considerando as especificidades do setor, a
necessidade de servigos, as caracteristicas do trabalho do servidor, entre tantas outras possibilidades
de transparéncia e controle.

Esperamos que o esforco da Comissdo do Ponto Eletronico, vinculada ao DGP, seja
compensado com a leitura atenta dos perfis envolvidos nesse processo. Ndo podemos perder de
vista que somos servidores do publico, cujo olhar atento e vigilante recai sobre nossas atividades e
cada dia somos lembrados que é gratificante a sensacdo de que cumprimos nosso papel com
entregas qualificadas e eficientes.

O DGP deseja sucesso a todos os servidores da UnB, e ratifica estar de portas abertas
para ouvir a comunidade no sentido de melhorar seus servicos.

Forte abraco a todos.

Carlos Vieira Mota
Decano de Gestdo de Pessoas.



Perfil do Servidor

1 OPERAGOES PARA O SERVIDOR

1.1 Cadastramento do servidor

Para o primeiro acesso ao sistema SIGRH, o servidor deverd se cadastrar para confirmacdo de
seus dados funcionais e pessoais, acessando o endereco eletronico - https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf

Cligue no link “Cadastre-se”, ao fim da pagina, conforme figura abaixo.

UnB - SIGRH - sistema Integrado de Gest3o 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.

SIPAC SIGRH
(Administrativo) (Recursos Humanos)
SIGAdmin

(Administragdo € Comunicagdo)

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

Entrar no Sistema
Usudrio: |
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGRH,
clique no link abaixo.
"

e ]
- Cadastre-se

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

SIGRH | Centro de Informdtica - CPD - (61) 2107-0038 / (61) 2107-003%9 / (61) 2107-0040 | Copyright & 2007-2019 - UFRN - App05_Prod.aplicacao05 - v4.40.8.2

[ToI TN eIV [e M Manual de procedimentos para os servidores técnico-administrativos da UnB >> 5



https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf

[T TN eIV [e M Manual de procedimentos para os servidores técnico-administrativos da UnB

DB universidade de Brasilia

Em seguida, preencha as informagdes constante do formuldrio de cadastramento.

UnB - SIGAdmin - Sistema de Administracdo - SIG

CADASTRO > FORMULARIO

Informe seus dados pessoais no formuldrio abaixo para realizar seu cadastro.
Este cadastro serd validado pelo sistema e, caso os dados informados estejam corretos, sera enviado um e-mail para confirmagdo.

DAapos CADASTRAIS

Matricula SIAPE: # (A matricula dewve ser informada sem o digito verificador)
Situagdo: # | Ativo e

Nome Completo: #
CPF: & (=]

Data de Nascimento: # E Sexo: () Feminino ® Masculino
Login: # O login do sistema sera o CPF. Somente os 11 digites, sem pontos ou tracos.
Senha: # E
Repetir Senha: #
E-mail: # IEI@
Confirmar e-mail: #

Unidade de Lotagdo:

Ramal para Contato: #

Cadastrar Cancelar

#Campos de preenchimento obrigatdrio.

SIGAdmiIn | Centro de Informatica - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0033 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2009-2019 - UFRN - App05_Prod.aplicacao05 v3.2.10.1

Cabe esclarecer que as informacodes referentes a matricula e a unidade de lotacdo do

servidor sdo as mesmas dispostas no contracheque e nos dados cadastrais do(a) servidor(a)
disponiveis no portal do SIGEPE.

1.2 Registro do ponto

O servidor, apds ter concluido a etapa de cadastro, devera acessar novamente o sistema
acessando o endereco eletrénico https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf e efetuar o login no
SIGRH.

UnB - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de R s0s Humanos

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

SIPAC SIGRH
(Administrative) (Recursos Humanos)

SIGAdmin
(Administragdo e Comunicagdc)

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

Entrar no Sistema

Usudrio: |"NUMERO DO CPF"

Senha:

Entrar

srvidetr
caso ainda ndo 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

SIGRH | Centro de Informatica - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-003% / (61) 3107-0040 | Copyright @ 2007-2019 - UFRN - App05_Prod.aplicacac05 - v4.40

>> 6 [


https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf

[T TN eIV [e M Manual de procedimentos para os servidores técnico-administrativos da UnB

DB universidade de Brasilia

Assim que for efetuado o login, o sistema apresentara a tela “REGISTRO DE HORARIO
DE TRABALHO” com o icone “Registrar Entrada”. Clicar em “Registrar Entrada”.

UnB - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessio: 00:20

DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAD (11.01.24.03)

SIGRH > REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

As horas excedentes serdo submetidas & autonzaclio da chefia, ¢ serfo consideradas como crédito de horas apenas se homologadas pela chefia.

Setor({es) de trabalho do servidor:
* DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAO (11.01.34.05):
+ 09:00 as 13:00 (Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta)
* 14:00 as 18:00 (Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta)

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO
DADOS DA ENTRADA

Dia: 20/04/2015
Hora de Entrada: 18:05:12

Cbservagio:

Registrar Entrada ontinuar Acessando o Sistema >>

« Campos de preenchimento obngatono.

+: Visualizar Comprovante

Uma vez registrado o hordrio de entrada, o campo mudard automaticamente para
“Registrar Saida”, a ser acionado na saida para o almoco ou em outra necessidade que o
servidor tenha de se ausentar do servico.

UnB - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

OIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAO (11.01.34.08)

SIGRH > REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

As horas excedentes serio submetidas & autonzaclio da chefia, e serdo consideradas como crédito de horas apenas se homologadas pela chefia.

Setor{es) de trabalho do servidor:
* DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAO (11.01.34.05):
» 09:00 as 13:00 (Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta)
* 14:00 as 18:00 (Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta)

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

DADDS DA ENTRADA
Dia: 20/04/2015
Hora de Entrada: 18:12:12
Hora de Saida Prevista: 19:52:12
Hora de Saida: 18:20:50

Observaglo:

ontinuar Acessando o Sistema >>

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

+: Visualizar Comprovante

Dentro do intervalo das 11h as 15h estabelecido para saidas de almog¢o o campo
“Saida Almogo” aparecerd previamente marcado no Sistema. No caso de auséncia por outro
motivo, deverd ser marcada a opc¢ao “Nao”.

>> 7 [
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UnB - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos Ajuda?

DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAO (11.01.34.03)

SIGRH > REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

Az horas excedentes serbo submetidas § sutonzacho da chefis, & serdo consideradas como crédito de horas apenas se homologadas pela chefia,
Setor{es) de trabalho do servidor:
» DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAO (11.01.34.05):
+ 09:00 as 13:00 (Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta)
* 14:00 as 18:00 (Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta)

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

Dapos pa ENTRADA
Dia: 22/04/2019
Hora de Entrada: 11:53:15
Hora de Saida Prevista: 21:53:15
Hora de Saida: 11:54:39

Soida Almogo: + @ sim Nio

Observacdo:

Registrar Saida Continuar Acessando o Sistema >>

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

No campo “Observacdo” o usudrio poderd incluir informacdes que considere
importantes para a analise de sua chefia imediata quando da homologacdo dos registros
efetuados, tais como motivo de eventuais atrasos ou saidas antecipadas; motivo de saidas
no decorrer do expediente; lembretes sobre saidas para consultas, etc., sem prejuizo,
quando for o caso, do pertinente comprovante legal.

Apds os registros o servidor podera clicar no botdo “Continuar Acessando o Sistema”
e sera direcionado para a tela principal do sistema “Portal do Servidor”, onde sdo
apresentadas diversas funcionalidades do SIGRH.

UnB - SIGRH - Sistema Integrado d« 30 de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessio: 00:20

DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAO (11.01.34.03)

SIGRH > REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

As horas excedentes serdo submetidas & autonizaclo da chefia, e serdo consideradas como crédito de horas apenas se homologadas pela chefia.
Setor(es) de trabalho do servidor:
» DIRETORIA ACOMPANMAMENTO E MOVIMENTACAO (11.01.34.05):
* 09:00 as 13:00 (Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta)
* 14:00 as 18:00 (Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta)

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

DADOS DA ENTRADA

Dia: 22/04/2015
Hora de Entrada: 12:19:32

Observacdo:

Registrar Entrada

# Campos de preenc

+: Visualizar Comprovante

Para retornar, através do “Portal do Servidor”, ao controle de frequéncia, clicar no
icone “Ponto Eletronico”.

[T XA eIl Manual de procedimentos para os servidores técnico-administrativos da UnB >> 8 [
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UnB - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tampods Sessdo: 00:20 . SAIR
W Médulos k) Caias Postal % Abrir Chamado
DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAD (11.01.34.05) - =
=2 Menu Servidor 2 Alterar senha 6 Ajuda

E Capacitagde | ", Consultas | ?. Servigos | E.Sulicital;aes

CaLenpério DA FoLna

DE PAGAMENTO
Ndo ha noticias cadastradas. Parindo: | Abartos

VS
ABERTOS
Evento Periado
Homelogacie d2 01107 2 30007 e
Fraqidncia =

Acesso Rarino

Dados 4 Dados &= Portal Poento Canacitacs
Funcionais Pessoais - DGP Eletronico REAEY

Portal do Servidor

Minhas
Mensagens

| Docente/TA.. || Servidore... || Servidores da Uni... | Trocar Foto

Editar Perfil
Este fdrum serve para a comunicacdo entre os servidores da mesma unidade.

s cadastrTipco S RemaverTopo ]

DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAD &

DADOS FUNCIONAIS
M3o hd tépicos cadastrades para este férum.

Mat. Sisp=: [ |
Categoria:  Técnico Adminiztrative
Camgo: ADMINISTRADOR

1.3 Cadastro de horario de trabalho para homologagao da chefia

Acessando o Portal do Servidor do SIGRH, o(a) servidor(a) podera solicitar o cadastramento
do seu hordrio de trabalho, oportunamente acordado com a chefia imediata e dentro do horario
de funcionamento da Unidade e, consequentemente, da Universidade de Brasilia (UnB).

Para cadastrar a solicitacao de horario, o servidor devera clicar no menu “Servigos”,

constante do Portal do Servidor, e logo em seguida em “Horario de trabalho” > “Cadastrar”,
conforme figura abaixo.

UnB - SIGRH - sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos Ajuda? | Temp
g Madulos ¢l caixa Postal ‘d Abrir Chamado
DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAC (11.01.34.05) =@ Menu Servidor ;.: Alterar senha Q e
E' Capacitagio | C}, Consuttas | 2 Servicos | ESu\lcltagEes
Autorizar Acesso a DIRPF
Declaragdo de Acumulacdo de Cargos DEC;:::::::?L DA FoLua
Nio ha noticias cadastrady Documentos * Periodo: | Abartos )
Projeto de Curso/Concurso L
Hordrio de Trabalho Q Cadas‘ty ABERTOS

Listar/Alterar _ Beviio)

Homologacdo

Concessdo Ezpecial L de Freguéncia

01/07 a 31/07 o

Acesso RAPIDO

Dados ¢ Dados Portal v Ponto T——
Funcionais Pessoais DGP Eletrénico pactiags

Portal do Servidor

O(A) servidor(a), ocupante de cargo efetivo com jornada de trabalho de 40h
semanais, deverda cadastrar os hordrios de entrada e de saida de cada expediente.
Exemplificando, temos o horario do primeiro expediente de trabalho das 8h as 12h e, apds o

intervalo de refeicdo, o hérario do segundo expediente das 13h as 17h, sendo de segunda a
sexta-feira, perfazendo um total de 40h semanais.

[T TN eIV [e M Manual de procedimentos para os servidores técnico-administrativos da UnB >> 9 [
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A

Cumpre esclarecer que de acordo com a legislagcdo vigente, o intervalo de refei¢ao
serd de, no minimo 1h, e no maximo de 3h.

|5 Capacraca | L Consutas | 3 Senviges | [ soncitactes

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR HORARIO DE TRABALHO

Dapos Pessoars/ Funcronars
servidor: [
crr: I
Data de Admissdo: 0770172015
Categoria Funclional: Teonizo Sdminkstrativ
Cargo Emprago: ADMINIETRADIR
Jomada de Trabalha: 23 HOAAS SEMANATS

UniDaDEs Do SERvVIDOR

Tipz Nome Hordrlo de Abertura  Hordro de Fechamento  Tumo

Unidade de Exercicia DIAETOALA ACTHHPANHAMENTD E MOVIHENTACAD [11.01.34.05) a7.0a 13:00 HaNHE, TARDE E NOITE
Unikiade de Lotagia DIAETOHALA ACCHHIPANHAMENTD E HOVIHENTACAD [11.01.34.05) ar:00 13:00 HANHE, TAADE ENOITE
Urniisds de Localzasls DIAETOHALA ACTHEIPANHAMENTD £ HOVIMENTACAD [11.01.34.05) a7:00 19:00 HANHE, TARADE E NOITE

't Aterar Hordro s Remover Hordro
Periada de Wighnola: # (1140572013 =E =
Tipa o= Aagim= de Trabalna: * | AsgularFa
Jomada de Trabalho: £1:00 horas semanals

Carga hordria do regime reguilar 20:3] horss samanals

DerznzcAio oo HorArio oe TRABALHO

Imformaciss raferartes moc diss & hardrios que o servidor trabalhs sm condigfas scpacisls .

Para cadastrar um hordrka & nacessarks presncher o5 dados solicitados & clicar =m Adiclonar. O hardirka cadsstrada ird apsrecer &m uma ltsgem abab oo Srmulink,
Caga degejs reslizar slguma afteragio =m qualquer hordrka 38 cadastradn, deve-ge clicar =m Alterar Hordro. O sist=ma Ird carnsgar as InformagS=s do hardria sscolhido na
formutdria abalxa para que a atualizacla seja realizada. Para conclulr a stualizaci dos dados clique =m Atualizar.

Unidade d= Localizacia: # | DIAETOALA ACOHPUNHAMENTD E MOVIMENTACAD [11.01.34.05)

l Horarko de Inicla: % [32:00 | (M4

Hordrka de TErming: & | 12:00 | [HH: G

Dias oa Semana: ® E:unda—"h ra 'l:';a-"h ra Qn-.r": ra QJ nta-f=ira Emr.r": ra DE&:\:;I: D:N:rr nga

Adiclanar

St

Nanhum hordirl registraco para asha sanvidr

_ Cagastrar | | Cancsiar

Na tela acima, informe o Periodo de Vigéncia do Hordrio a ser informado, isto &, o
periodo no qual ele devera ser seguido. Em seguida, informe sua Unidade de Localizagéo,
isto é, a unidade da Instituicdo onde vocé exerce suas atividades; e o Hordrio de Inicio e o
Hordrio de Término do seu expediente de trabalho. Por fim, selecione os Dias da semana nos
quais o hordrio de trabalho informado deverd ser seguido.

Apds “Adicionar” os lancamentos dos hordrios de trabalho, o(a) servidor(a) devera
confirmar se a carga hordria semanal estd adequada com a jornada de 40h e, logo em
seguida, clicar em “Cadastrar”.

Para os servidores com jornada de trabalho diferenciada em funcdo de leis

especificas, o cadastramento de horario devera observar a carga hordria semanal atribuida
ao cargo efetivo.

[T TN eIV [e M Manual de procedimentos para os servidores técnico-administrativos da UnB >> 10 e
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CONFIGURACAO DO HORARIO DE TRABALHO

Periodo de Vigéncia: *|01/06/2015 [ a =
Tipo de Regime de Trabalho: * | Regular/Fixo ~

Jornada de Trabalho: 40:00 horas semanais

Carga horaria do regime regular: 40:00 horas semanais

DEFINICAO DO HORARIO DE TRABALHO

Informacdes referentes aos dias e hordrios que o servidor trabalha em condigdes especiais.
Para cadastrar um hordrio & necessério preencher os dados solicitados e clicar em Adicionar. O hordrio cadastrado ird aparecer em uma listagem abaixo do
formuldrio.

Caso deseje realizar alguma alteragdo em qualquer horéario j& cadastrado, deve-se clicar em Alterar Horario. O sistemma ira carregar as informagdes do hordrio
escolhide no formulario abaixo para que a atualizagdo seja realizada. Para concluir a atualizagdo dos dados clique em Atualizar.

Unidade de Localizagdo: * | DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAQ (11.01.34.05) |«
Hordrio de Inicio: #|14:00 | (HH:MM)
Hordrio de Término: #* |13:00 | (HH:MM)

Dias da Semana: * Segunda-feira Terga-feira Quar‘ta-feira Quwnta-feira M sexta-feira [ sébado DDomingo

Adicionar

"™ Horario definido por escalas de trabalho.

HORARIOS DE TRABALHO CADASTRADOS

Unidade de Localizacdo Hora'ri_o de Ho’rari_o de Dias da Semana Total dE.HDrfs na

Inicio Término Localizacdo
DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAC . . Segunda, Terca, Quarta, Quinta, . -
(11.01.34.05) L 2200 Sexta 2000 v o
DIRETORIA ACOMPANHAMENTC E MOVIMENTACAC . . Segunda, Terca, Quarta, Quinta, . -
(11.01.34.05) 00 ZECD Sexta 20:00 v o

Total de Horas: 40:00
- Cadastrar || Cancelar

Obs.: Para os servidores lotados em unidades flexibilizadas, de acordo com o art. 3 do Decreto
n. 1.590/95, apds os processos serem formalizados junto ao Decanato de Gestdo de Pessoas (DGP)
para o registro das unidades flexibilizadas no SIGRH; o servidor devera efetuar o cadastramento do
horario em observancia as escalas de turnos de 6h, de acordo com autorizacdo concedida a Unidade
de forma a caracterizar as doze horas ininterruptas de atendimento ao publico.

Caso deseje adicionar um novo horério de trabalho, repita a operac¢do. E importante
destacar que a soma dos horarios de trabalho cadastrados deve ser igual a sua carga horaria
semanal na Instituicado.

Se desejar alterar os dados de um horario de trabalho previamente informado, clique
em “ ao seu lado. Os campos preenchidos no momento do cadastro do horario serdo
disponibilizados pelo sistema para modificacdo das informacdes.

Caso prefira remover do sistema o registro de um hordrio de trabalho, clique no
icone ¥ ao seu lado. A caixa de didlogo a seguir serd, entdo, apresentada pelo sistema:

Apds inserir todos os horarios de trabalho desejados, atentando para que a soma dos
hordrios seja igual a sua carga hordria na Instituicdo, clique em Cadastrar para finalizar a
operacao. O sistema exibirda a mensagem de sucesso abaixo no topo da pagina:

1.4 Consultar “Espelho de Ponto”
No menu localizado no parte superior do Portal, acessar Consultas > Frequéncia >

Espelho de Ponto, conforme figura a seguir. Nesta opgdo o servidor terd acesso a sua folha
de frequéncia do més corrente e também de meses anteriores.

[T TN eIV [e M Manual de procedimentos para os servidores técnico-administrativos da UnB >> 11



DB universidade de Brasilia

UnB - SIGRH : Humanos Ajuda?

§ Médulos ¢l caixa Postal *,» Abrir Chamado
DIRETORIA ACOMPANHAMENTC E MOVIMENTACAC (11.01.24.05) =@ Menu dor © Alterar senha @ Ajuda
E Capacitagdo | ', Consultas | a. Servigos | Solicitagies
Adicionais
Aposentadoria b CaLENDARIO DA FoLna
DE PAGAMENTO
= = icid  Aguisitivos
Né&o ha noticig _q . Periodo: | Abertos w
Financeira 4
Frequéncia 3 Comprovantes de Frequéncia ABerToS
Histérico de Designagdo Crédito de Horas Acumulado Evento Periodo
s . - - H | =1
Histdrico de Progressdo Declaracdo de Compensacdo de Horas em Greve d:':::fzg:f; 01/07 = 31/07 o
_ Projeto de Curso/Concurso r ompensacdo Especial _
Relatdrio de Aniversariantes < Espelho de Ponto
i Resolugies Ocorréncias/Auséncias do Servidor Capacitagio -
ﬁ& Funcio e ) Portal do Servidor
Servidores da Unidade
Minhas
T
Trocar Foto
[ Docente [TAE ] [ Servidores ] [ Servidores da Unidade l

Editar Perfil
Este férum serve para a comunicacdo entre os servidores da mesma unidade.

@: Cadastrar Topico -&’: Remover Topico _

DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAO @ DADOS FUNCIONAILS
N&o ha topicos cadastrados para este farum. Mat. Siape: I
. Técnico
Categoriat 4 yministrative
Cargo: ADMINISTRADOR
Vinculo: ATIVO PERMAMNENTE
DIRETORIA
= ACOMPANHAMENTO
Lotacdo:

E MOVIMENTACAC

Ao clicar em “Espelho de Ponto” o sistema abrird uma tela para selecdo do més que
a folha devera ser exibida. Selecionar o més e clicar em “Buscar”. A seguir clicar no icone
“Selecionar Servidor”.

B - 5IGRH E Humano Ajuda?

@ Madulos B caixa postal
=2 Menu Servidor © Alterar senha Q Ajuda

Fis

%, Abrir Chamado
DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAO (11.01.34.05)

E‘Capa:itagﬁn | L Consultas | & Servigos | Solicitagﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > RELATORIOS > ESPELHO DE PONTO

Mo espelho de ponto podem ser visualizados todos os hordrios de ponto do periodo selecionado.
Atencdo: N3o serd possivel visualizar as informacgdes referentes ao crédito de horas do servidor para periodos pendentes de homologagdo pela chefia imediata.

D0S PARA CONSULTA

Periodo de _
Referéncia; * Julho ~| / |2019

Servidor: I

Buscar || Cancelar

@: Selecionar Servidor

SERVIDORES ENCONTRADOS PARA JULHO DE 2019 (1 REGISTROS)

SIAPE Nome Cargo
| ADMINISTRADOR @

Portal do Servidor

SIGRH | Centro de Informatica - CPD - (61) 3107-0 07 ) -0040 | Copyright
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O espelho de ponto do servidor sera exibido conforme imagem a seguir.

PorTAL DO SERVIDOR > ESPELHO DE PoNTO - JuLHo DE 2019

PONTO DIARIO DO SERVIDOR: I

» Sera permitide autorizar as heras excedentes do servidor, estas horas excedentes serdo contzbilizadas parz o saldo de horas.

» Por ndo haver intervalo entre os hordrios do dia que respeite a configuragde de horario de almoco, alguns pontos didries sofrerdo o desconto
automatico de hordrio de almoce.
« Horarie minimao de saida: 11:00
» Hordrio maximo de retorno: 15:00
» Intervale minimo: 01:00
« Intervale maximo: 03:00

Horarios de trabalho nas respectivas unidades:

Setor{es) de trabalho de servidor:
+ DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAO (11.01.24,05):
= 13:00 as 17:00 E._"negunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta
« 08:00 as 12:00 (Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta

Lz Situacao do ponto no dia @ : Dcorréncia de credito de horas
73: Férias @ : Ocorréncia de débito de horas
[Z): Informacées relacionadas ao horario de registro do ponto 2 : Ocorréncia de débito compensavel até o més subsequente
& Observacdo registrada pelo servidor referente ao ponto @ : Dcorréncia autorizada 3 compensacio em periodo definido pela chefia
& : Justificativa da autorizacio de horas excedentes do servidor @ : Auséncia cadastrada/removida apos a homologacio do ponto eletrénico
= : Detalhamento do consumo dos créditos de horas autorizados @ : Auséncia sobreposta apas homologacio do ponto 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 Dbservacio % : Informar Compensacdo de Débito LA : Remover Compensacao de Debito

ok : Cadastrar Ocorréncia/ Auséncia

EsFreLno DE PonTo - JuLko pE 2019

Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas

Horarios
Data 3 - ar s Saldo Saldo Débito Nao
trados
Regis HR HC HE HA HH Credito Debito No M& Acumulado® Compensswvel
Zaldo de Horas Homologado até 30/06/2019: Z2:13

08:07 - 13:20 . . " . . . . . L @&
Gl 01/07/2019 14:21 - 17:59 08:51 08:51 00:51 00:51 08:51 00:51 00:51 33:04 c
: 07:57 - 12:25 0 8 5 5 . 5 g g b i
(¢ 02/07/2019 14:02 - 18:31 08:57 08:57 00:57 00:57 08:57 00:57 01:48 34:01 @ §
c) 02/07/2019 ?gfg?: tgffg 09:08 09:08 01:08 01:08 09:08 01:08 02:56 35:09 & @

Nesta tela é possivel ainda registrar uma observagao, desde que as folhas de
frequéncia ndao tenham sido homologadas.

h

Para tal, Clicar no icone & (“Registrar Observacdo”) correspondente ao dia
pretendido. Surgira um campo para digitacao da informacgao, conforme figura a seguir. Apds,
clicar em salvar.

\!: Situacdo do ponto no dia : Ocorréncia de crédito de horas
'J): Férias 9 : Ocorréncia de débito de horas
l_’J Informacdes relacionadas ac horario de registro do ponto : Ocorréncia de débito compensavel até o més subsequente
5i": Observacio registrada pelo servidor referente ao ponto @ : Ocorréncia autorizada a compensacido em periodo definido pela chefia
& : Justificativa da autorizacédo de horas excedentes do servidor ': Auséncia cadastrada/removida apdos a homologacdo do ponto eletrénico
¥): Detalhamento do consumo dos créditos de horas autorizados @® : Auséncia sobreposta apés homolegacadoe do ponto eletrénico
oI
= e
Dia 01/07/2019
Observacio:
- Salvar || Cancelar -
- Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Data Hnraru:js Saldo Saldo Débito Nao
Regist &di £bi 5 : 5
egistrados HR HC HE HA HH Crédito Débito No Més Ac do* C vel
- /08 32:13
. 08:07 - 13:20 . . . . . . ) )
01/07/2019 14:21 - 17:59 08:51 08:51 00:51 00:51 08:51 00:51 00:51 33:04 i
= 07:57 - 12:25 - - - - - - L
02/07/2019 1.-;:05 - 18:31 08:57 08:57 00:57 00:57 08:57 00:57 01:43 34:01 "
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E importante observar que as folhas de frequéncia ja homologadas ficam disponiveis
apenas para consultas.

1.5 Registro de Ocorréncias/Auséncias
Para registrar uma “Ocorréncia/Auséncia” no espelho de ponto, o servidor deverd

acessar, no “Portal do Servidor”, o menu Solicitagdes > Auséncias/Afastamentos > Informar
Auséncia.

UnB - SIGRH ema Integra e e Re 0s Humanaos Ajuda? | Temp oo:z0  SAIR

@ Modulos ¢l caixa Postal ‘d Abrir Chamado

DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAO (11.01.34.05 _ .
( ) =2 Menu Servidor f..; Alterar senha @ Ajuda

E Capacitagdo | ), Consultas | & Servigos | Esulicitagﬁes

Auséncias/Afastamentos r( Informar Auséncia >

Periodos de Recesso 4 Consultar/Alterar Auséncia

CALENDARIO DA FoLna
pE PacaMENTO

N&do ha noticias cadastradas. Pariodo: | Abartos -

ABERTOS
Evento Periodo

f Dados { Dados Portal v Ponto eeelirer,
Funcionais Pessoais DGP Eletronico S Portal do Servidor

Homologagso

e Fraaiiesn  01/07 2 31/07 &

UnB - SIGRH - Sistema Integrado de ( do de Recursos Humanos

| @ Médulos €8 Cabva Postal % Abrir Chamado

DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAO (11.01.24.05) - e
=2 Menu Servidor G.: Alterar senha @ Ajuda

E Capacitagdo | '\ Consultas | .3 Servigos | ESDIicita;Ees

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE OCORRENCIA/AUSENCIA
A partir desta opgdc serd permitido cadastrar ocorréncias/auséncias.

@ : Anexar Comprovante

Origem: SIGRH
Servidor: I
Matricula stAPE:

Cargo: ADMINISTRADCR

La)

Data de Inicio: * e Data de Término: |
ABONO DE HORAS

Comprovante: | s ssTAMENTO DE CURTO PRAZO, NO PAIS

Observagdo: | y TERACAD DE ESCALA COMPENSADA EM OUTRO DIA
ATESTADO DE COMPARECIMENTO
ATIVIDADE SINDICAL
ATRASD OU SAIDA ANTECIPADA
AUSENCIA JUSTIFICADA
AUSENCIA JUSTIFICADA POR ATIVIDADE ELEITORAL PRESTADA
AUSENCIA NEO JUSTIFICADA
CASAMENTO ART.97,INC. III, ALINEA A,LEI 8112/90
COMPARECIMENTO A EXAMES PERIODICOS PELA UNB
COMPARECIMENTC A JUSTICA
DISPENSA PARA ALISTAMENTO ELEITORAL
DOAGAD VOLUNTARIA DE SANGUE
EM GREVE v

Tipo da Ocorréncia/Auséncia: # i--

cteres digitados: 0

SIGRH | Centro de Informdatica - CH

9 - UFRN - App05_Prod.aplicacao05 - v4.40.8.2

E relevante informar que os tipos de “Ocorréncias/Auséncias” possiveis para o
cadastramento do servidor ja estao disponibilizadas no ambiente do “Portal do Servidor”,
ou seja, quaisquer outras ocorréncias sao de natureza do Decanato de Gestdo de Pessoas o
seu cadastramento.

Orientamos que a “Ocorréncia/Auséncia” seja cadastrada no dia posterior ao
acontecimento, possibilitando que eventuais ajustes sejam realizados.
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Origem: SIGRH
servidor: I 4
Matricula SIAPE: _
Cargo: ADMINISTRADOR
Tipo da Ccorréncia/Auséncia: * | ABONO DE HORAS ~
Ccorréncia para compensar horas trabalhadas e ndo registradas no Ponto Eletrénico
Data de Inicio: *[23/07/2019 [[F Data de Término: 23/07/2019
Quantidade de Horas: # |03:12

Comprovante: | Browse... | Mo file selected. (+)

Observagdo: Estava em reunido externa, representando a minha Unidade junto ao Orgdo Setorial MEC.|

Quantidade méxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 85

Cancelar

Cumpre esclarecer que as “Ocorréncias/Auséncias” quando cadastradas pelo(a)
servidor(a) ficardo com o status de “Pendente de Autorizagdo” da chefia imediata que fara a
avaliacdo das ocorréncias para suas homologacdes.

1.5.1 Consultar ou alterar “Ocorréncias/Auséncias”

O(A) servidor(a) podera consultar as “Ocorréncias/Auséncias” ou altera-las, quando
ainda ndo homologadas pela chefia imediata, acessando o menu o menu Solicitagées >
Auséncias/Afastamentos > Consultar/Alterar Auséncia

PorTaL DO SERVIDOR > CoNsuLTA DE OCORRENCIAS / AUSENCIAS DOS SERVIDORES

(=1 : Exibir em formato de impressdo

* E permitide consultar as ocerréncias/auséncias em combinacde com outros tipos de filtros: Unidade, Classificagde da Ocerréncia, Ferma de
Lancamento, Data de Inicic & Término.
« Para Ocorréncias/Auséncias j3 hemelogadas e com selicitacdo de publicagde em beletim informative associada & pessivel realizar o
cancelamento da ocorrénciaauséncia e da publicacde através da operacdo "Cancelar Ocorréncia/Auséncia”,
+ O filtro Forma de Lancaments determina como a ocorréncia/auséncia foi registrada no sistema. Inclui as opgies:
= Autorizacdo de Viagem: Para o caso de afastamentos que possuem uma requisic3e eletrénica no sistema mas que ndc geram portaria
para publicacdo em boletim de services,
» Freqiéncia: Auséncia lancada pela chefia no ato da homologacdo da freqiéncia.
= Infermative: O langamento & feito soments pela Administracic de Pessoal. Neste caso, € exibide um detalhamente para erientacdo dos
usudrios/selicitantes, conforme informade em "Procedimentos”,
= Solicitag3e Eletrdnica: Para o caso de afastamentos que possuem uma requisicdo eletrénica no sistema.

» OBS: Para consultar por Solicitagfes Eletrénicas de Afastamentoe, utilize o filtro "Forma de Langamento” com o tipe "SOLICITACAD -
AFASTAMENTO".

ConsuLTA DE DcorRRENCIAS fAUSENCIAS
servidor: [I—

[] ocorrgncia: -- SELECIONE -- >
[] status: -- SELECIONE -- -
[ classificagdo: -- SELECIOME -- | ..
P
O omede,..  [-seecione- =
[] Data de Inicia: =
[] Data de Términe: |
I:‘ Exibir em Fermate de Impressao

I:‘ Ocultar Auséncias/Ocorréncias Exclusivas do Ponto Eletrénice

Buscar || Cancelar

: Visualizar Ocorréncia/Auséncia . : Alterar dados da Ocorréncia/Auséncia  2/: Remover Ocorréncia/ Auséncia
): Cancelar Ocorréncia/ Auséncia

Lista pE OcorrEncias/ AvsEéncias EnconTrApas (10 RecisTros)

Descrigio Dias Inicio Término  Origem Status N°/Ano afastamento mﬂ‘:;

AUSENCIA JUSTIFICADA 1 21/08/2019 21/06/2019 SIGRH Homologada UNB (1582954)
ABOMNO DE HORAS 1 31/05/2019 31/05/2019 SIGRH Homologada UNB (1582954)
ATESTADO DE COMPARECIMENTO 1 20/05/2019 20/05/2019 SIGRH Homologada UNB (1582954)
ATESTADO DE COMPARECIMENTO i 16/05/2019 16/05/2019 SIGRH Homologada UNBE [1582954)
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1.6 Cadastro - Periodo de recesso (Comemoragao das festas de final de ano)

E importante esclarecer que para os Orgdos da administracdo direta, indireta,
fundacional e autdrquica, o periodo de recesso de final é estabelecido por meio de portaria
normativa do Orgdo Central do Sistema de Pessoal Civil (SIPEC), que orienta sobre os
procedimentos e prazos de compensag¢ao das horas inerentes a cada periodo.

Nesse sentido, apds publicagdo da portaria normativa, o Decanato de Gestdo de
Pessoas (DGP) informara os periodos relativos a cada recesso (Natal ou Ano Novo) e os
prazos para compensacdo, conforme regulamentac¢do do Orgdo Central SIPEC.

Para que o servidor faca o cadastramento do periodo de recessso de final de ano
desejavel (Natal ou Ano Novo), para posterior homologacdo da chefia imediata, devera
acessar, no “Portal do Servidor”, o menu Solicitagdes > Periodos de Recesso > Cadastrar.

UnB - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? Tempo de Sessdo: 00:20 SAIR

00O @ Modulos ¢b Caixa Postal %, Abrir Chamado
| =G Menu Servidor 9 Alterar senha @ Ajuda
m b | N
5 capacitacio | i Chefia de Unidade | 4 Consultas | S Servicos | BSohcl_(agdes
Auséncias/Afastamentos  »
Periodos de Recesso » (_ cadastrar CALENDARIO DA FOLHA DE
5 " PAGAMENTO
o~ ; oi% IStar7Alterar
Nao ha noticias cadastradas. Perfodo: | Abertos v
AgerTOS
Evento Periodo
Homologagdo de 2
Frequéndia 01/05 a2 31/10 o

Acesso RAripo

Dados v Dados 2 el Portal Ponto
@ Funcionais & Pessoais ﬁ Daxigraches Q DGP Eletronico Portal do Servidor

Ao clicar em “Cadastrar”, o servidor devera selecionar o ano e o respectivo periodo
de recesso, previamente cadastrado pelo DGP, para homologacdo da chefia imedata.

[ capacitacio | L consultas | 2 servicos | [ solicitacdes
PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR SOLICITACAO DE PERiODO DE RECESSO

Selecione um periodo de recesso desejado. Apds o cadastro serd necessaria autorizagdo por parte da chefia imediata. As horas a compensar deverdo ser
compensadas postericrmente durante o periode de compensacdo.

Caso o saldo de horas auterizadas seja negativo, o valor de crédito serd zero.

servidor:

Jornada de Trabalho: 40 HORAS SEMANAIS
Recesso: « 2019 ¥

Periodo de Recesso: # | -- SE Ll
== SELECIONE --
0 & De 23/12/2019 a 27/12/2019 (5 dias)
L De 30/12/2019 a 03/01/2020 (5 dias)

Cadastrar | Cancelar
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Apds selecionar o periodo, serdo apresentadas ao servidor as informagdes referentes
a carga horaria do periodo, os prazos de inicio e término da compensagdo, tempo pendente
de compensagdo, assim como a possibilidade de utilizagdo do saldo de horas autorizado
(crédito de horas) para abatimento no débito a ser compensado.

DApOS DA SoLIcIiTACAO po PeEriobo DE RECESsSO

servidor: [——

Jornada de Trabalho: 40 HORAS SEMANAIS
Recesso: #| 2019 v

Periodo de Recesso: & De 23/12/2019 a 27/12/2019 (5 dias) ¥
Carga Horaria do Periodo: 258:00 4mm

| Utilizar o salde de horas vigente para abatimento do débito a ser compensado.
UTtiLizaciAo po SaLpo pE HorRAs AUTORIZADO

SaLpos pe Horas UTiLizaDos

Més do Crédito de Horas Saldo Total Horas Disponiveis Horas Utilizadas Saldo Restante Disponivel
AGO/2019 07:47 04:55 04:55 00:00

SET/2019 03:57 03:57 03:57 00:00

Total de Horas Utilizadas: 08:52

DeFinicAo po PeEriopo DE COMPENSACAO

po Pendente de Compensacdo: 19:08
Inicio da Compensacdo: 01/10/2019 Términe da Compensacdo: 29/05/2020

OBSERVACOES

Cadastrar | Cancelar

Na sequencia, o servidor devera clicar em “Cadastrar” para que a solicitacdo seja
encaminhada para homologacao da chefia imediata.

!j » Solicitacdo de Periodo de Recesso cadastrade(a) com sucesso!

[ capacitacso | 9 chefia de Unidade | "4 Consultas | 2 servicos | [B Solicitacges
PORTAL DO SERVIDOR > LISTAR/ALTERAR SOLICITACOES DE PERiODOS DE RECESSO

CriTérios DE Busca
servidor: I

Ano de Referéncia: 2019

Buscar || Cancelar

.1 Visualizar Detalhes .t Alterar ‘_'f Remover/Cancelar

LisTtaceM pE SoLiciTacies DE Periopos pe Recesso

LT de_ Periodo de Recesso Status
Referéncia
2019 23/12/2019 a 27/12/2019 ENVIADA b s y

Portal do Servidor

Caso o servidor queira alterar a solicitacdo de recesso de final de ano, antes da
homologacdo da chefia imediata, devera acessar o menu Solicitagdes > Periodos de Recesso
> Listar/Alterar e clicarem +
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2 OPERAGCOES PARA A CHEFIA
2.1 Alterar turno de trabalho das unidades na instituicao

Para registrar no sistema os hordarios de funcionamento da unidade da Instituicao a
qual estd vinculado, acesse o Sistema Integrado de Gestdao de Recursos Humanos (SIGRH)
utilizando o endereco eletrénico https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf.

Em seguida, utilize o seguinte caminho: SIGRH - Mdédulos - Portal do Servidor -
Chefia de Unidade - Dimensionamento - Alterar Turno de Trabalho da Unidade.

UnB - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos Ajuda? | Tempode Sessio: 00:15  SAIR
{# Médulos b caixa Postal % Abrir Chamado
DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAO (11.01.34.05) e © Alterar senha @ Ao

[ capacitagio | = Chefia de Unidade | ), Consultas | 2 Servigos | [E Solicitagses

PORTAL DO SH Aposentadornia 4
Capacitagdo »
Concursos [Jos CRITERIOS DE Busca
Dimensionamento [« Alterar Turno de Trabalho da Unidade
Escalas de Trabalho 3 Forga de Trabalho 4.05)
Ferias > Geral
Histdrico de Designagio Localizagdo »
Homologacdo de Frequéncia L3 Relatorios L3
Homaologacdo de Ponto Eletrdnico » Setores de Trabalho
Homologagdes »
Hordrio de Trabalho »
Levantamento de Necessidades de Capacitagio ortal do Servidor

Solicitagdo de Vagas de Docente »
SIGRH | Centro de Informatica - CPD - (61) 2107-0038 / (61] 3107-0039 / (61] 3107-0040 | Copyright & 2007-2019 - UFRN - App(05 Prod.aplicacao05 - v4.40.8.2

O sistema o direcionara para a pagina abaixo:

ALTERACAO DO TURNO DE TRABALHO DA UNIDADE

Unidade: #

Alterar | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatorio.
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Informe a Unidade da Instituicdo cujos horarios de funcionamento deseja alterar.
Apds inserir a Unidade desejada, a pagina serd prontamente atualizada, passando a ser
exibida no formato a seguir:

UnB - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos Tempo de Sessio: 00:18  SAIR
(§ Madulos B caixa postal %, Abrir Chamado
DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAO (11.01.34.05
t ) =2 Menu Servidor ? Alterar senha € Ajuda

E Capacitagio | %] Chefia de Unidade | " Consultas | .3 Servigos | ESuli:itagEes

PORTAL DO SERVIDOR > ALTERAR TURNO DE TRABALHO DA UNIDADE

Selecione uma unidade para alteracdo do turno de trabalho.

Apds selecionar a unidade desejada, indique o hordric de abertura e fechamento para a mesma. O turno de trabalho da unidade serd configurado
automaticamente, de acordo com os hordrios inseridos. Também & possivel selecionar o turno e assim serdo configurados os hordrios padrdes do turno.

Abaixe segue os hordrios padries de abertura e fechamento dos turnos:
s ININTERRUPTO: 00:00 as 23:59

Observagdo: O hordrio de abertura e fechamento desconsidera os intervalos para refeigdo previstos.

ALTERACAO DO TURNO DE TRABALHO DA UNIDADE

mmm) Unidade: « | DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAC
Sigla: DPAM/DGP
Municipio - Estado: BRASILIA
Unidade Responsavel Orcamentaria: DECANATO DE GESTAO DE PESS0AS (11.01.34)
Codigo: 11013405
Categoria: UNIDADE
Turno de Trabalho: % MANHA, TARDE E NOITE |+
—)

Hordrio de Abertura: # |07:00

Hordrio de Fechamento: # |19:00

- Alterar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Servidor

SIGRH | Centro de Informética - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0039 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2007-2019 - UFRN - App05_Prod.aplicacacds - v4.40.8.2

Na tela acima, selecione o Turno de Trabalho seguido pela unidade, dentre as op¢des
listadas pelo sistema. Em seguida, informe o Hordrio de Abertura e o Hordrio de Fechamento
da unidade.

Apds preencher todos os campos, cliqgue em Alterar para finalizar a operacdo. A
mensagem abaixo serd disponibilizada pelo sistema, confirmando o sucesso do registro:

-
l‘/ « Operacdo realizada com sucesso!

2.2 Localizagao dos servidores da Unidade

A localizacdao dos servidores da Unidade é fundamental para as a¢es de gestao da
forca de trabalho e, consequentemente, do ponto eletrénico inerentes a chefia.

Para localizar os servidores em exercicio na Unidade de exercicio, acesse o SIGRH
utilizando o enderego eletrbénico https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf. Em seguida, utilize o
seguinte caminho: SIGRH - Mddulos - Portal do Servidor - Chefia de Unidade -
Dimensionamento - Localiza¢do -» Localizar Servidores da Unidade.
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5 Humanos

@ Msdulos ¢l caixa Postal %, Abrir Chamado
DIRETORIA ACOMPANHAMENTC E MOVIMENTACAC (11.01.34.05) @ Menu Sarvidor © Alterar senha @ Ajuia
E‘ Capacitagdo | ﬂcheﬁa de Unidade | ., Consultas | a Servigos | Solicitagies
Aposentadoria b
Capacitacio ’ CaLENDARTIO DA FoLHa
DE PAGAMENTO
= = £ Concursos ¢
Néo ha noticig Pariodo: | Abertos ~
Dimensionamento » Alterar Turno de Trabalho da Unidade
Escalas de Trabalhe + Forga de Trabalho ABERTOS
Férias b Geral Evente Eesiodo)
Histérico de Designacdo Localizagdo » 7 o
_ Homologagdo de Frequéncia b Relatdrios (4 Localizar Servidores da Unidade
Homologagdo de Ponto Eletrdnico b Setores de Trabalho Configurar Vigéncia de Localizagtes
@ Dagg , = roren Y ot
i omaologacies g :J | I &ni -
Funciol e gag DGP s Eletrinico Portal do Servidor
Horario de Trabalhe 4
| Levantamento de Necessidades de Capacitagdo
Logali L Minhas
Servidor] Solicitacdo de Vagas de Docente b Mensagens
Unidade

Trocar Foto

O sistema o direcionard para a pdgina abaixo:

SELEGAD DE UNIDADE
Unidade de Exercicio Subordinada: #

Continuar || Cancelar

ApOds a selecdo da Unidade, a chefia deverad localizar os servidores atribuindo o Setor
de Trabalho para a efetivacdo da localizacdo. Na sequéncia, devera clicar em “Gravar e
Continuar”. Apds essa etapa, a chefia deverd clicar em “Estagidrios” e, em seguida, em
“Finalizar”.

PoRTAL DO SERVIDOR > LoCALIZAR SERVIDORES

Esta opcdo € usada para realizar a localizacdoe da forga de trabalho de servidores para a unidade informada. Preencha os campes corretamente
seguinde as seguintes sugesties:

« Localizar os servideres em uma unidade significa informar os horarios e setores de trabalho.

ATENCAO: Apés o cadastre, 3 localizagde do pesseal da unidade serd a considerada padrio para varios procedimentes, como por exemple,
lancaments de escalas, stc,

& 2 & Q 2

Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAD Bolsistas Estagidrios

Dimensionamento para a Unidade: COORD.DE PLAN E ALOCACAO DE PESSOAL TECN (11.01.34.05.02)

4/; Remover Servidor {Somente para servidores de outras unidades ou servidores ja desligados da instituicde)
L1 Visualizar Hordrio do Servidor ™a: Visualizar/Alterar Setor utilizando arvore de unidades  )): Servidor Desligado da Instituigio

Passo 01 - LocaLIZACAO DOSs SERVIDORES NA UNIDADE
INSERIR SERVIDOR LOTADO EM OUTRA UNIDADE QUE NAD SE ENCONTRA NA LISTAGEM ABAIXO

Mome: Inserir

LocaLizACA©C DOS SERVIDORES NA UNIDADE

Servidor Setor de Trabalho

_ COORD.DE PLAN E ALOCACAD DE PESSOAL TECN [11.01,34.05.02) - INIM.. == 5
_ COORD.DE PLAN E ALOCACAD DE PESSOAL TECN (11.01.34.05.02) - INIM .. = %
_ COORD.DE PLAMN E ALOCACAD DE PESSOAL TECN (11.01.34.05.02) - INI . == 5
_ COORD.DE PLAN E ALOCACAD DE PESSOAL TECN (11.01.34.05.02) - INIM .. = &
_ COORD.DE PLAN E ALOCACAO DE PESSOAL TECHN {11.01.34.05.02) - INIf .. = 4
_ COORD.DE PLAN E ALOCACAO DE PESSOAL TECHN (11.01.34.05.02) - INIf .. = 4

Pag. 1 |..

Gravar e Configurar Vigéncia || << Voltar Cancelar
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PORTAL DO SERVIDOR > ESTAGIARIOS

- Para inserir um estagidrie na unidade & necessdrio preencher os dados no farmuldric abaixe.
- Os hordrios devem ser digitades no formate HH:mm, por exemple: 07:30 35 11:30.

& 2

Servidoras Externos Pessoal Terceirizado

Localizar Servidores Pessoal FUNDACAD
Dimensionamento para a Unidade: COORD.DE PLAN E ALOCACAO DE PESSOAL TECN (11.01.34.05.02)

Passo 06 - ESTAGIARIOS

Mo caso de Algum Estagiaric exercer atividades em sua Unidade clique no botdo de Desfazer Nada Consta abaixo

Bolsistas

Desfazer Mada Consta - Estagiario

<< Vaoltar Cancela

2.3 Cadastrar horario do servidor

O cadastramento de hordrio podera ser realizado tanto pelo servidor quanto pela
chefia imediata. Caso seja realizado pelo servidor, a chefia deverd homologar a solicitacdo
cadastrada.

Para o registrar o horario de trabalho dos servidores da Unidade, a chefia devera
acessar o enderego eletronico https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf. Em seguida, utilize o
seguinte caminho: SIGRH - Mddulos = Portal do Servidor = Chefia de Unidade - Horario
de Trabalho - Cadastrar.

Ajuda? |

UnB - SIGRH - Sistemna Integrado de Gest3oc de Recursos Humanos

DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOWIMENTACAD {11.01.34.05)

@ Mbdulos k) Caixa Postal * Abrir Chamado

= Menu Servidor

S Alterer senha € Ajuda

E Capacitacdo | '@ Chefia de Unidade | 'L Consultas | 2 Servicos | EEulicitaqﬁes

Aposentadoria »
Capacitacio » CaLenpArIo DA FoLHa
pE PacaMENTO
= x s Concursos "
Ndo ha notici | ) P v

Dimensicnamenta »
Escalas de Trabalha » ABERTOS
Férias 3 Evenbo Perioda
Histdrice de Designacdo Homeologagio d2 o) g 34707 &

N . Freqisincia
Homologacdo de Frequéncia »

Homolegacde de Pente Eletrinice »
Dados . - Ponto
Funcion; Homologacdes Eletronico .
Harzrio de Trabalhe Cadastrar Portal do Servidor
— Levantamente de Necessidades de Capacitacdo Listar/Alterar
ocalizi
Servidoret  Sulicitacdo de Wagas de Dacente » Hamalogar Minhas
Unidade Relateries » Mensagens
Concessdo Especial  » Trocar Foto
O sistema o direcionard para a pagina abaixo:
(@: Salecionar Servidor
SERVIDORES [5)
Matricula Nome Categoria Unidade de Exercicio Data de Admissdo
22396530 DOUGLAS MORAES AZEREDOD Técnico Administrative COORDENADORIA DE ESTAGIO (11.01.34,05.04) 23/06/2015 @
2102622 EMERSOMN FERREIRA ALVES Técnico Administrative COORDENADORIA DE ESTAGIO (11.01,34,05.04) 20/03/2014 @
3124238 IS5ADORA FREIRE MARTINS Técnico Administrative COORDENADORIA DE ESTAGIO (11.01.24,05.04) 23/04/2019 @
2404633 LETICIA CRISTIMNA DE OLIVEIRA  Técnico Administrative COORDENADORLA DE ESTAGIO (11.01.24.05.04) 29/06/2017 @
2318522 LUCIANA RIBEIRO ALVES DE SA Técnico Administrative COORDENADORIA DE ESTAGIO (11.01.24,05.04) 21/06/2016 3
Pag. 1 ..
£ Registro(s) Encontrade(s)

Portal do Servidor
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A

Para o cadastro do horario de trabalho do servidor, deverd ser observado a jornada
de trabalho. Por exemplo, servidor ocupante de cargo efetivo com jornada de trabalho de
40h semanais, deverd ser cadastrado os horarios de entrada e de saida de cada expediente,
observados o intervalo para refeircdo. Ainda nesse exemplo, temos o horario do primeiro
expediente de trabalho das 8h as 12h e, apds o intervalo de refeicdo, o horario do segundo

expediente das 13h as 17h, sendo de segunda a sexta-feira, perfazendo um total de 40h
semanais.

Cumpre esclarecer que de acordo com a legislacdo vigente, o intervalo de refeicdo
serd de, no minimo 1h, e no maximo de 3h.

5 Copacmacia | L4 Cosurtas | 2 Sarvices | B soncracies

PorTAL DO SErvIDOR > CADASTRAR HORARIO DE TRABALHO

Dapos Pessocars/Funcronars
servivor: [
crr: [
Data de Admilssdo: 770172015
Categoria Funclonal: Téonico Administrativg
Cargo Emprego: ADSINISTRADDR
Jomada de Trabalha: 23 HOAAS SEMANATS

Unroapes oo Servioor

Tipo Nome Hordrio de Abertura  Hordro de Fechamento  Tumo

Unidade d= Exarcicla DIAETOHALA ACCHEPANHAMENTD E MOVIHENTACAT [11.01.34.05) a7:00 13:00 HanHE, TAADE E NOITE
Unidade d= Latacia DIAETOHALA ACCHEIPANHAMENTD E MOVIMENTACAT [11.01.34.05) 07.00 13:00 HanHE, TAADE E NOITE
Unidade d= Localizacka DIAETOHALA ACCHEPANHAMENTD E MOVIHENTACAT [11.01.34.05) a7:00 13:00 HanHE, TAADE E NOITE

.t AtterarHordrie 2 Remover Hordrio
Pariodn d= Vighnola:  [0L/06/2019 = a ==
Tipa d= Aagim= d= Trabalha: % | AagulsrFixa
Jomada de Trabalho: £1:00 haras s=manals
Carga hordra do regime reguiar: £3:00 haras semanals

Derznzcio oo HorArio oe TRABALHO

Informagfias raferantas sop diss = hordrics qua o sarvidor trabsihe =m condigfes sspacisls.

Para cadactrar um hararka & nacessdria pre=ncher as dadas saliciados = clicar am Adiclonar. O hardria cadastrada ird aparecsr &m uma listagem ababa oo farmuldria.
Caso dasads raslizar slguma afberacia am qualquer hordri 8 cadsstrads, deve-se clioar am Alberar Hordrke. O skstema Ird carragar a5 Informagfes do hardrka ascalfida na
Sormuldria abalva pars qus & stuslizssio sajs reslizada, Fars conciulr s stusiizacEs doo dados cliqus am Atualtzar.

Unkinds o= Localizscla: # | DIRETOALA ACOHPANHAMENTD EMOVIMENTACAT [11.01.34.05)

- Hordrlo de Inicla: o (32:00 | [HH:MM)

Hardria de TErmilng: & (12:00 | [HH:MHD

Dizg da S=mana: # El:ﬂJ'ldﬂ-"E a3 1:';.5—"! a Qn—ﬂ 3 QJ a-teiny Emr.&-": 3 I:lié:b:h I:l:\u'r nga

Bdiclonar

St

RRANUT Nordn FeQISirand Davd SENE SarvARY

_ Cadactrar Cancaliar

Na tela acima, informe o Periodo de Vigéncia do Hordrio a ser informado, isto é, o
periodo no qual ele deverd ser seguido. Em seguida, informe sua Unidade de Localizagéo,
isto é, a unidade da Instituicdo onde vocé exerce suas atividades; e o Hordrio de Inicio e o
Hordrio de Término do seu expediente de trabalho. Por fim, selecione os Dias da semana nos
guais o horério de trabalho informado devera ser seguido.

Apds “Adicionar” os lancamentos dos horarios de trabalho, a chefia deverd confirmar

se a carga horaria semanal estd adequada com a jornada de 40h e, logo em seguida, clicar
em “Cadastrar”.
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Para os servidores com jornada de trabalho diferenciada em fungao de leis
especificas, o cadastramento de horario devera observar a carga horaria semanal atribuida
ao cargo efetivo.

Periodo de Vigéncia: #[01/06/2019 [[F a ™
Tipo de Regime de Trabalho: # | Regular/Fixo \/
Jornada de Trabalhe: 40:00 horas semanais

Carga horaria do regime regular: 40:00 horas semanais

DEFINICADO DO HORARIO DE TRABALHO

Informacgdes referentes aos dias e hordrios que o servidor trabalha em condiges especiais.

Para cadastrar um hordrio € necessdrio preencher os dados solicitados e clicar em Adicienar. O hordrio cadastrado ird aparecer em uma listagem abaixo do
formulario.

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

Unidade de Localizagdo: # | DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAQ (11.01.34.05) |~
Horério de Inicio: #|14:00 | (HH:MM)
Hordrio de Término: #|18:00 | (HH:MM)

Dias da Semana: # Segunda-feira Targa-feira Quar‘ta-feira Quwnta-feira M sexta-feira [s4bado DDomingo

Adicionar

"™ Horario definido por escalas de trabalho.

HORARIOS DE TRABALHO CADASTRADOS

Unidade de Localizacido REET de AL de Dias da Semana Total de.HDrEs o=

Inicio Término Localizacdo
DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAD . . Segunda, Terga, Quarta, Quinta, . -
(11.01.34.05) UL 12200 Sexta 2000 v o
DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAD . . Segunda, Terga, Quarta, Quinta, . -
(11.01.34.05) 14:00 18:00 Sexta 20:00 o @

Total de Horas: 40:00
- Cadastrar || Cancelar

Obs.: Para os servidores lotados em unidades flexibilizadas, de acordo com o art. 3 do Decreto
n. 1.590/95, apds os processos serem formalizados junto ao Decanato de Gestdo de Pessoas (DGP)
para o registro das unidades flexibilizadas no SIGRH; o servidor devera efetuar o cadastramento do
horario em observancia as escalas de turnos de 6h, de acordo com autoriza¢ao concedida a Unidade
de forma a caracterizar as doze horas ininterruptas de atendimento ao publico.

Caso deseje adicionar um novo horéario de trabalho, repita a operacdo. E importante
destacar que a soma dos horarios de trabalho cadastrados deve ser igual a sua carga horaria
semanal na Instituicao.

Se desejar alterar os dados de um horario de trabalho previamente informado, clique
em “ ao seu lado. Os campos preenchidos no momento do cadastro do hordrio serao
disponibilizados pelo sistema para modificacao das informacdes.

Caso prefira remover do sistema o registro de um hordrio de trabalho, clique no
icone ¥ ao seu lado. A caixa de didlogo a seguir serd, entdo, apresentada pelo sistema:

Apds inserir todos os horarios de trabalho desejados, atentando para que a soma dos
horarios seja igual a sua carga horaria na Instituicdo, clique em Cadastrar para finalizar a
operacdo. O sistema exibira a mensagem de sucesso abaixo no topo da pagina:

2.3.1 Homologar o horario cadastrado pelo servidor

Para homologar o horéario de trabalho cadastrado pelos servidores da Unidade, a
chefia deverd acessar o endereco eletronico https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf. Em seguida,
utilize o seguinte caminho: SIGRH - Maddulos -» Portal do Servidor - Chefia de Unidade -
Hordrio de Trabalho - Homologar.
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UnB - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos Ajuda? | Tampoda Sassfa: 0020 SAIR
@ Médulos ol Caixa Postal . Abrir Chamedo
DIRETORLA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAD (11.01.34.05) ; & .
=0 Menu Servidor o Alterar senha 2 Ajuda

E Capacitagde | # Chefia de Unidade | 4 Consultas | 2 Servigos | BEulicital;Ees
PoORTAL DO SERVIDOR > HoMoLoGAR HORARIO DE TRABALHO

Esta operacde permite hemelogar as configuracies de horario de trabalho cadastrados peles servidores da unidade.

.1 Visualizar Dados do Hordrio de Trabalho  ©: Cancelar Horario de Trabalhe  @): Homologar Hordrio de Trabalho

CoNFIGURAGCOES PENDENTES DE Homorosacao (1)

Servidor Pericdo de Vigéncia do Horario Sitwacdo

[ s smnriniots PSRRI L0

Portal do Servidor

SIGRH | Centro de Informdtics - CPD - {61) 3107-0038 / (61) 3107-0039 f {61) 3107-0040 | Copyright & 2007- 2019 - UFRN - App05_Pmd_ aplicacacDs - v4.40.5.2

Clicando no icone * podera conferir as informacgdes sobre o horario cadastrado.

CONFIGURACAO DO REGIME DE TRABALHO
Periodo de Vigéncia do Horario: 01/06/2019 a data n&o definida
Tipo de regime de trabalho: Regular/Fixo
Carga horaria do regime regular: 40:00 horas semanais.

CONFIGURAGAO DO HORARIO DE TRABALHO

:‘: Horario definido por escalas de trabalho.

Unidade Hnrarlp de Hn'rarll_} de Dias da Semana Total de_Hnrfs na
Inicio Término Localizacdo
DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAOQ . . Segunda, Terca, Quarta, .
(11.01.34.05) U800 200 Quinta, Sexta 20:00
DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAO . . Segunda, Terga, Quarta, .
(11.01.34.05) 120l =0 Quinta, Sexta 2000

Total de Horas: 40:00

Em seguida, basta clicar no icone = I “Homologar” o horario de trabalho, sendo
emitida a seguinte informacao:
%}) * Horario de trabalho efetivado com sucessol
) * Horario de Trabalho alterado(a) com sucesso.

2.4 Cadastrar Ocorréncia/Auséncias
2.4.1 Cadastrar Ocorréncia/Auséncias do Servidor

Nessa etapa, é importante ressaltar que, preferencialmente, as auséncias sejam
cadastradas pelo proprio servidor, no dia seguinte ao acontecimento da ocorréncia.

Na impossibilidade de cadastramento pelo servidor, a chefia poderd realiza-la
acessando o endereco eletrénico https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf, e utilizando o seguinte
caminho para chegar a operacao:

e SIGRH - Modulos - Portal da Chefia da Unidade -> Frequéncia -
Ocorréncias/Auséncias do Servidor - Cadastrar (Perfil Gestor Unidade).
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Em seguida, serd apresentado os tipos de ocorréncias/auséncias disponiveis para o
seu cadastramento.

PorTAL DA CHEFIA DA UNIDADE > SELECIONAR ODCORRENCIA

Para iniciar o precesso de solicitagio de Auséncia/Afastamento, Informe o tipe de ocorréncia envolvida,

(&) Selecionar
Denominagdo Situacdo Aplicada
ABOMNO DE HORAS Ocaorréncia para compensar horas trabalhadas = ndo registradas no Panto Eletrénico @
AFASTAMENTO DE CURTO PRAZO, NO Para registro de afastamente de curto prazo, no pais, em confermidade com o disposto na Circular n® =)
PALS 20/2018/ CAC/ DCADE /DGP
ALTERA(;KO DE ESCALA = .
COMPENSADA EM OUTRO DIA ALTERACAD DE ESCALA COMPENSADA EM OUTRO DIA @
ATESTADO DE COMPARECIMENTO Atestade de comparecimento por maotive de consultas ou acompanhamente a membre da familia registrade =
nos assentamentss funcionais para esse fim
Ocerréncia utilizada para registro de participagdo em atividades sindicais, como paralisagdo, em
SHRORELES e conformidade com o dispesto na IN 02/2018, @
ATRASO OU 5AIDA ANTECIPADA @
AUSENCIA JUSTIFICADA =)
AUSENCIA JUSTIFICADA POR : =
ATIVIDADE ELEITORAL PRESTADA Faz jus conforme Resolugdo TSE 22747/2008 =]
AUSENCIA NAO JUSTIFICADA Infarmar um dia de falta ndo justificada, que ndo prevé a possibilidade de reposicdo de haras, @
CASAMENTO ART.97,INC, III, ALINEA @
ALEL 8112/90
COMPARECIMENTO A EXAMES Ocorréncia para registrar compareciments do servidor para realizacdo dos Exames periddices regularmente =)
PERIODICOS PELA UNE estabelecidos pela Universidade de Brasilia
COMPARECIMENTO A JUSTICA =]
DISPENSA PARA ALISTAMENTO Confarme Art, 97 da Lei 8,112/30 - Sem qualquer prejuizo, poderd o servidor ausentar-se do servigo: por 2 =)
ELEITORAL (dois) dias, para se alistar como eleitor;
DOACAD VOLUNTARIA DE SANGUE @
EM GREVE (=
EALECIMENTO DE PESSOA DA anfurr!'le.\'-\rt. 97 da_ Lei 8.11.2-'?0 - Sem qualquer FlI'EjnIJI'_ZCI, poderd o ser_vidur _ausentar—sedu servigo: por 8
EAMILLA - ART.97 LEL 8112/90 [oite) dias consecutives em razdo de falecimento do conjuge, companheire, pais, madrasta ou padrasto, (=]
' filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela & irmdos,
HORAS & COMPENSAR EM WVIRTUDE  Informar horas a serem cempensadas em wvirtude de realizacdo de atividades com percepcdo de Gratificacdoe @
DE GECC por Encarges de Cursou cu Concurse (GECC) em hordrie concemitante com o expediente do servidor
Eﬁ;;gﬁg%\ooﬁgrﬁ%gége DA Para registro de datas onde o servidor se encantra pal:ti_cipandu de acdo de capacitagdo, no interesse da =)
ADM administracdo, sende computadas come efetive exercicio.
RECESSO NATALING Recesso de final de ano conforme Resclugdo n? 042/2012-CONSAD, de 22 de novembro de 2012, @
REGISTRO DE CREDITO =
EQUIVOCADD REGISTRO EQUIVOCADO DE CREDITO DE HORAS 3

Portal da Chefia da Unidade

Na sequéncia, basta clicar no icone & referente a ocorréncia gue desejada cadastrar
e proceder com o preenchimento do formulario.

PORTAL DA CHEFIA DA UNIDADE > CADASTRO DE OCORRENCIA/AUSENCIA
& partir desta opcdo serd permitido cadastrar ocorréncias/auséncias.

-é) : Anexar Comprovante

DADOS DA OCORRENCIASAUSENCIA

Origem: SIGRH
Servidor: % NOME DO SERVIDOR

Tipo da Ocorréncia/Auséncia: # | ABONO DE HORAS v | 3
Ocorréncia para compensar heras trabalhadas e ndo registradas no Ponto Eletrdnico
Data de Inicio: %[11/06/2015 [[F Data de Término: 11/06/201%
Quantidade de Horas: t
Homologa: #| Sim v

Comprovante: | Escolher arquive | Nenhum arguivo selecionado @

Observacdo:

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

Cadastrar || == Voltar || Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal da Chefia da Unidade
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A

Informe os seguintes dados da auséncia a ser cadastrada:

* Nome do Servidor;

* Tipo da Ocorréncia/Auséncia, dentre as opc¢es listadas pelo sistema;

* Data de Inicio da auséncia;

* Quantidade de Horas que o servidor esteve ausente da Instituicao;

* No campo Homologa, informe se a auséncia sera prontamente homologada ou
ndo ou, se preferir, se devera permanecer pendente de homologacao;

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

escolha do documento, clique no icone “? para adicionar. Caso deseje exclui-lo,

clique em % aolado do documento.
* Se desejar, insira uma Observagdo sobre a auséncia a ser cadastrada.

Apds inserir todas as informacgdes da auséncia a ser cadastrada, clique em Cadastrar
para finalizar a operagdo. A mensagem de sucesso abaixo serd prontamente disponibilizada
pelo sistema:

.-
,l_/ « Auséncia cadastrada com sucesso!

2.4.2 Cadastrar Ocorréncia/Auséncias da Unidade

Esta funcionalidade realiza o cadastro de ocorréncia em uma unidade, e tem por
finalidade abonar o dia de trabalho de todos servidores desta unidade ja que, devido a esta
ocorréncia, ficaram impossibilitados de exercer suas atividades e registrar o ponto eletronico
em um dia de trabalho especifico. Em geral o cadastro desse tipo de ocorréncia é utilizado
nas situacdes em que houve algum tipo de problema técnico e/ou geral que impediu o
expediente de trabalho na unidade e o registro do ponto eletrénico destes servidores.

Para cadastrar uma Ocorréncia da Unidade, a chefia da unidade devera acessar o
endereco eletronico https://sig.unb.br/sigrh/login.isf, e, em seguida, utilizar o seguinte
caminho para chegar a operacao:

* SIGRH - Moddulos - Portal da Chefia da Unidade - Frequéncia - Ocorréncias da
Unidade - Cadastrar (Perfil Gestor Unidade).

Em seguida, serd apresentado os tipos de ocorréncias/auséncias disponiveis para o
seu cadastramento.

Solicitante: NG

Diata da Ocorréncia: « 03/06/2013 [

Informar Hordrio: * () gjm (8 nzg
Unidade: =

Diescrever o fato que impossibilitou o registro do ponto eletrdnico a todos os servidores
Descricao: «

D Aplicar esta ocorréncia 3s unidades subordinadas.

Cadastrar |) Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério,
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Apods inserir todas as informacgdes da ocorréncia, clique em Cadastrar para finalizar a
operacdo. A mensagem de sucesso abaixo sera prontamente disponibilizada pelo sistema:

,!‘/] « Dcorréncia cadastrada com sucesso!l

2.5 Homologar Ponto Eletronico

Para homologar o ponto eletronico, ou seja, a frequéncia registrada eletronicamente
pelos servidores lotados em sua unidade de exercicio em um determinado més e ano, acesse
o endereco eletronico https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf.

Apds acessar o sistema, utilize um dos seguintes caminhos para chegar a operacao:

¢ SIGRH - Méddulos = Portal do Servidor - Chefia de Unidade - Homologagdes -
Ponto Eletronico (Perfis Gestor da Unidade; Vice Gestor de Unidade; Chefia imediata e
Gestor de Ponto);

¢ SIGRH - Mddulos = Portal da Chefia da Unidade - Frequéncia - Homologar
Ponto Eletronico (Perfil Gestor Unidade).

O sistema exibira a seguinte pagina para selecao da Unidade:

UnB - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sessio: 00:20  SAIR
| @ médulos ¢h caixa Postal %y Abrir Chamado
DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAO (11.01.34.05) o mE € Alterar senha @ Ajuda

E Capacitagdo | % Chefia de Unidade | 4, Consultas | 3 Servicos | IESD\icw'tagﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > SELEGAO DA UNIDADE

O servidor tem permissdo de realizar esta operacdo para mais de uma unidade. Por favor, selecione a unidade desejada e em sequida, prossiga com a operagao.

EEE)  Unidade: * --SELECIONE-- -

Cancelar | Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Servidor

SIGRH | Centro de Informatica - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0039 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2007-2019 - UFRN - App05_Prod.aplicacao05 - v4.40.8.2

Na tela abaixo, selecione o Periodo de referéncia para a homologacao do ponto
eletrénico dos servidores vinculados a sua unidade de lotacdo, dentre as opgdes
disponibilizadas pelo sistema. E importante destacar que a opgdo para selecdo do periodo
desejado sé serd apresentada caso exista mais de um calendario de frequéncia aberto para

homologacao.

Periodo: *  Junho de 2019 b

<< Voltar | Cancelar | Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatorno.

Para prosseguir com a operacao, clique em Continuar.
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Primeiramente, é importante destacar que a pagina acima sé serd apresentada caso
o usuario utilizado para acessar o sistema tenha designacdo de responsabilidade em mais de
uma unidade da Instituicao.

Selecione, dentre as opc¢les listadas, a Unidade da Instituicdo a qual os servidores
que terdo seus pontos eletronicos homologados estdo vinculados e clique novamente em
Continuar para seguir com a operacdo. O sistema o direcionara para a pdagina abaixo, que
contém a lista com as folhas de ponto do periodo selecionado:

+': Homologagdo de Ponto Eletrdnico ja realizada L3 Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor
+1 Visualizar Auséncias do Servidor 7 Visualizar Férias do Servidor
!.: Escala de Trabalho néo corresponde ao horario informado % : Ndo é possivel homologar o ponto do servidor 2]

FoLHAS DE PonTo DE JuNHO DE 2019

SERVIDORES LOTADOS/LOCALIZADOS NA UNIDADE

Todos Nome (Siape) Horas Trabalhadas Horas Homologadas Saldo Mensal

x NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 00:00 -176:00 &
r NOME DO SERVIDOR (0000000) 39:30 41:50 -36:14 4‘,* &
x NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 00:00 -176:00 €&
v’ NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 00:00 -176:00 T8

® NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 00:00 -176:00 &
x NOME DO SERVIDOR (0000000) 73:38 00:00 00:00 bo) >3
® NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 00:00 -176:00 &8
x NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 00:00 -176:00 &
#/ NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 176:00 00:00 &3

x NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 00:00 -96:00 § (%
NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 00:00 -160:00 & -‘,'N &

x NOME DO SERVIDOR (0000000) 47:30 50:10 -22:52 5 =S
x NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 08:00 -128:00 5 4‘,‘ &

OBSERVACOES SOBRE A HOMOLOGAGAO

Homologar || Comprovante de Homologacdo = Cancelar

Primeiramente, na tela acima, os icones & e X s3o utilizados para indicar,
respectivamente, que o ponto de um determinado servidor ja foi homologado ou que nao
pode ser homologado devido a existéncia de pendéncias. Ja o icone !\ é usado para indicar
gue a escala de trabalho cadastrada para um determinado servidor ndo corresponde ao
hordrio registrado em seu ponto.

A partir da tela acima, é possivel visualizar as auséncias registradas para um
determinado servidor listado; consultar suas férias; visualizar em detalhes seu ponto,
inclusive podendo autorizar horas excedentes e cadastrar auséncias, conforme desejado;
e/ou homologar o ponto eletronico de um servidor especifico. Cada uma dessas operacées
serd esclarecida abaixo.

2.5.1 Visualizar Auséncias do Servidor

Para Visualizar Auséncias do Servidor, clique no icone  ao seu lado. A tela a seguir
serd exposta pelo sistema:
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OCORRENCIAS/AUSENCIAS OCORRIDAS EM JUNHO DE 2019

Tipo de Auséncia Descrigdo Inicio Término Dias Situagdo

Frequencia ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA 14/06/2019 14/06/2019 1 Homologada
Frequencia AUSENCIA JUSTIFICADA 21/06/2019 21/06/2019 1 Homologada
Frequencia AUSENCIA JUSTIFICADA 24/06/2019 24/06/2019 1 Homologada
Frequencia AUSENCIA JUSTIFICADA 25/06/2019 25/06/2019 1 Homologada
Frequencia AUSENCIA JUSTIFICADA 26/06/2019 26/06/2019 1 Homologada
Frequencia AUSENCIA JUSTIFICADA 27/06/2019 27/06/2019 1 Homologada

2.5.2 Visualizar Férias do Servidor

. ’ e . . . . . .
Clique no icone *# ao lado de um determinado servidor listado caso queira visualizar
as informacodes referentes as suas férias. A pagina abaixo sera, entdo, apresentada:

FERIAS OCORRIDAS EM JUNHO DE 2019

Término Dias
19/06/2019 6

Inicio
14/06/2019

Exercicio
2018

Situagdo Homologado

Paga/Marcada Sim

2.5.3 Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor

Se desejar Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor, clique no icone ‘& ao seu lado.
O sistema o direcionara para a seguinte tela:

: Dcorréncia de crédito de horas

: Dcomréncia de debito de horas

: Ocorréncia de debito compensavel ate o més subsequente

: Dcorréncia autorizada a compensacdo em pericdo definido pela chefia

L'z Sitwacdo do ponto no dia
72: Féarias

[7]: Informacdes relacionadas ao horirio de registro do ponto
E: Observagdo registrada pelo servidor referente ac ponto

# : Ponto com pendéncias bloqueantes [7]

# 1 Detalhamento do consumo dos créditos de horas autorizados
% : Servidor dispensado do ponto eletrdnico neste dia

: Auséncia cadastrada/removida apds a homologacdo do ponto eletrinico
: Auséncia sobreposta apos homologacio do ponto eletrénico

: Data do Desligamento de Vinculo do Servidor

@ 1 Informar desconto de horas registradas indevidamente ®:

= % & & © & @

Cancelar desconto de horas registradas indevidamente

HA: Horas Autorizadas HE: Horas Excedentes
HH: Horas Homologadas

=# ; Cadastrar Ocorréncia/ Auséncia () : Autorizar Horas Excedentes &) : Horas Excedentes Autorizadas

EsPrELHO DE PonTo - JunHO DE 2019

HR: Horas Registradas
HC: Horas Contabilizadas

. Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Data . o os Saldo Salde Débito Nio
Registrados HR HC HE HA HH Crédito Débito Mo Més Acumulado® Compensvel
Saldo de Horss Homalagads aré 31/05/2015: 28:14
01/06/2019 - - - -- 00:00 00:00  28:14 B
02/06/2019 == === === == == 00:00 00:00 28:14 tagh
07:4%9 - 13:232 1 - - - . o - - & d
LG} 03/06/2019 14:32 - 15:24 10:26 10:26 @ 02:26 ¥ 02:00 & 10:00 02:00 02:00 30:14 [~
Justificativa: Por necessidade do service em funcdo das acdes de provimento.
07:42 - 13:20 i i i 8 . i i i d
6] 04/06/2019 14:21 - 19:00 10:17 10:17 = 02:17 w*02:00 & 10:00 02:00 04:00 32:14 [
Justificativa: Por necessidade do service em funcdo das acfes de provimento.
08:01 - 12:48 -
6] 05/06/2019 14:23 - 19:06 09:30 09:30 @ 01:30 ¥ 01:30 & 09:30 01:30 05:30 33:44 2
Justificativa: Por necessidade do service em funcdo das acdes de provimento.
08:16 - 13:00 @ o
L G.] 06/06/2019 14:16 - 18:19 08:47 08:47 @ 00:47 ¥ 00:47 4 08:47 00:47 06:17 34:31 [~
Justificativa:
@ o7/os/zo1s 07:38- 12221 ngoan noiap e 00:40 [¥00:40/al 08:40 00:40 06:57 3511 Sd
14:11 - 18:08
Justificativa:
08/0&/2013 --- --- --- --- --- 00:00 06:57 33:11 st
09/0868/2013 --- --- --- --- --- 00:00 0&6:57 33:11 =
e 10/0&8/2019 === === === === === 00:00 08:57 35:11 g
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No Espelho de Ponto exibido na tela acima, ao passar o mouse sobre uma
determinada data ou sobre as horas contabilizadas em um dia especifico (exibidas na coluna
HC), o sistema informara, respectivamente, o dia da semana ao qual a data se refere e os
detalhes da contabilizacdo de horas do dia em questdo. Cumpre ressaltar que, no caso das
datas, as destacadas em vermelho representam os fins de semana.

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

* O icone @ sera disponibilizado para indicar uma ocorréncia de crédito de horas no

ponto do servidor;

* O icone @, por sua vez, serd utilizado para indicar uma ocorréncia de débito de

horas na frequéncia do servidor;

* QO icone  serd exibido para indicar uma ocorréncia de débito de horas registrada

anteriormente para o servidor e que pode ser compensada até o més seguinte ao do

registro de ponto a ser homologado;

* Por fim, o icone @ indica que a ocorréncia registrada no ponto do servidor podera

ser compensada em um periodo a ser definido pela chefia da unidade.

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

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

Se um determinado servidor tiver se ausentado de suas atividades por motivo de

férias durante o periodo apresentado no Espelho de Ponto, o icone 2 serd exibido ao lado
dos dias de férias.

O icone X, por sua vez, sera exibido para indicar que n3do é possivel homologar o
ponto do servidor devido a existéncia de alguma pendéncia considerada bloqueante, como a
auséncia nao justificada de registro de ponto em um dia util do més.

Por fim, o icone & sers utilizado para destacar registros de pontos que tiveram
horas excedentes autorizadas anteriormente.

Para registrar no sistema o desconto de horas erroneamente registradas pelo
servidor como trabalhadas, clique no icone ® ao lado do nimero de horas contabilizadas
para o dia desejado. A tela a seguir serd prontamente disponibilizada:

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

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

Salvar Cancelar

Informe a Quantidade de Horas contabilizadas erroneamente e que devem ser
descontadas do registro de ponto do servidor e a Justificativa para o desconto. Em seguida,
clique em Salvar para registrar o desconto das horas. A mensagem de sucesso abaixo sera
exibida pelo sistema:

-
_l;j « Desconto de horas cadastrado com sucesso.

>> 30 [
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Ainda no Espelho de Ponto, clique no icone ¥ se desejar cancelar o desconto indevido
de horas em um determinado registro de ponto. A caixa de didlogo a seguir sera, entao,
apresentada:

Confirma a remogdo desta informacao?

OK Cancelar

Optando por confirmar, a mensagem de sucesso abaixo sera disponibilizada:

-
!1/ « Desconto de horas cancelado com sucesso.

Retornando mais uma vez ao Espelho de Ponto do servidor, se desejar autorizar horas
excedentes presentes em um determinado registro de ponto do servidor, informe o nimero
de horas autorizadas no campo disponibilizado na coluna HA ao lado do registro desejado e
insira uma Justificativa para a autorizagao.

Apds inserir as informacgdes desejadas, clique em “ para confirmar a autorizac3o das

, @ , o - . .
horas excedentes. O icone & passara, entdo, a ser exibido ao lado do registro, confirmando
gue as horas foram autorizadas.

Por fim, caso deseje cadastrar uma auséncia para o servidor em uma determinada

data listada no Espelho de Ponto, cligue em “# a0 lado da data desejada. O menu abaixo
sera prontamente apresentado pelo sistema:

ABONO DE HORAS

AFASTAMENTO DE CURTO PRAZO, NO PAS

ALTERAGAD DE ESCALA COMPENSADA EM OUTRO DIA
ATESTADO DE COMPARECIMENTO

ATIVIDADE SINDICAL

ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA

AUSENCIA JUSTIFICADA,

AUSENCIA JUSTIFICADA POR ATIVIDADE ELETORAL PRESTADA
AUSENCIA NAD JUSTIFICADA

CASAMENTO ARTS7,INC. I, ALINEA A LE| 8112/90
COMPARECIMENTO A EXAMES PERIODICOS PELA UNB
COMPARECIMENTO A JUSTICA

DISPENSA PARA ALISTAMENTO ELETORAL

DOAGAD VOLUNTARLA DE SANGUE

EM GREVE

FALECIMENTO DE PESSOA DA FAMILLA - ART.S7 LEI 8112430
HORAS A COMPENSAR EM VIRTUDE DE GECC

PARTICIPAGAD EM ACAQ DE CAPACTAGAO NO INTERESSE DA ADM.
RECESSO NATALING

REGISTRO DE CREDITO EQUIVOCADD

Na tela acima, clique sobre o tipo de auséncia que deseja cadastrar para o servidor. O
sistema o direcionara para a pagina abaixo:
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PoORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE OCORRENCIAfAUSENCIA
& partir desta opgdo sera permitide cadastrar ocomréncias/zuséncias,

. i Visualizar Detalhes do Ponto do Servider % Exibir Espelho de Ponto do Servidor #; Dcultar Espelho de Ponto do Servidor ) : Anexar
Comprovante

Dapos pa OcorrEnciafAvsEncia

Orrigem: SIGRH
Servidor: # NOME DO SERVIDOR[A)
Nome Completo: NOME DO SERVIDOR(A)

Matricula STAPE: 1382534
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD

Tipo da Ocorréncia/Ausénciz: [ ATESTADO DE COMPARECIMENTO ¥ %

Atestado de comparecimento por motivo de consultas ou acompanhamente = membre da familiz registrade nos
zzzzntamentos funcianais para 2sse fim

Data de Inicic: #[04/06/2013 |[H Data de Término: 04/06/2019
Quantidade d= Horas: «|02:00

Hemologa: #|Sim v

Comprovante: & | Escolher arguive | Comprovante...da_Comp.pdf|

Observacio:
Quantidade maximz de carzcteres: 4000 Quantidade de caracteres digitades: 0
ReGIsTROos DE PonTo Do SErRvIDOR &
Cadastrar | | Cancel=r

# Campos de preenchimente obrigatdric,

Inicialmente, caso deseje visualizar os detalhes do ponto do servidor em formato
para impressao, cliqgue em %,

Se desejar visualizar o espelho do ponto do servidor, clique em “*. A pagina passara a
ser exibida de forma semelhante a primeira imagem deste tdpico.

Na pdgina acima, informe os seguintes dados da auséncia a ser cadastrada:

* Tipo da Ocorréncia/Auséncia, dentre as opg¢Ges listadas pelo sistema;
* Data de Inicio da auséncia;
* Quantidade de Horas que o servidor esteve ausente da Instituicdo;

* No campo Homologa, informe se a auséncia sera prontamente homologada ou
nado ou, se preferir, se devera permanecer pendente de homologacao;

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

escolha do documento, clique no icone ¥ para adicionar. Caso deseje exclui-lo,
clique em % aolado do documento.
* Se desejar, insira uma Observagdo sobre a auséncia a ser cadastrada.

Apds inserir todas as informacdes da auséncia a ser cadastrada, clique em Cadastrar
para finalizar a operagdo. A mensagem de sucesso abaixo serd prontamente disponibilizada
pelo sistema:

-
‘l_/ « Auseéncia cadastrada com sucesso!
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2.5.4 Homologar Ponto Eletrénico do Servidor

Para realizar a homologacdo do ponto eletronico de um ou mais servidores da
Instituicdo, selecione-os clicando na caixa de selegao localizada ao lado do seu nome. Se
desejar homologar o ponto de todos os servidores listados, clique em Todos.

Se desejar, insira Observacdes Sobre a Homologagdo a ser realizada.

Para prosseguir com a operacao, clique em Homologar. A pagina serd atualizada e a
mensagem de sucesso da operacao serd exibida conforme imagem a seguir:

!j » Ponto Eletrénico homologado com sucesso!

E Capacitagho | 3% Chefia de Unidade | L Consultas | 2 Sarvigos | ESﬁIi:ih;B-u
PORTAL DO SERVIDOR > HoMoLOGAR PONTO ELETRONICO - JuNHO DE 2019

PERTODO PARA HOMOLDEAQ;O DO PONTO ELETRONICO: 01/07/2019 até 31/07/201%
Unidade: DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAD

+ A listagem abaixo contém todos os servideres da wnidade.

+ : Homologagdo de Ponto Eletrénico ja realizada £z Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor
«t Visualizar Auséncias do Servidor <2t Visualizar Férias do Servidor
!.: Escala de Trabalho ndo corresponde ao horario informado %: Nio & possivel homelogar o ponte do servider [7)

FoLnas pe Ponvo pE Junno pe 2019

SERVIDORES LoTapos/LocaLizapos na UNIDADE

Todos Nome (Siape) Horas Trabalhadas Horas Homologadas Saldo Mensal
/I s2:56 259 we  AD@
| 52:14 157:52 05152 B
® | 00:00 00:00 -152:00 B
x ] 00:00 00:00 -152:00 3
+ I 78:24 73:16 -00:44 L D@

OBSERVAGOES SOBRE A HOMOLOGAGRD

Homologar | Comprovante de Homalogacdo || << Voltar || Cancelar

Portal do Servidor

Se desejar homologar o ponto de mais algum servidor listado, repita a operacao
Cligue em Comprovante de Homologa¢dao para visualizar o Relatdorio de Pontos
Eletrénicos Homologados, que serd exibido no seguinte formato:

UniversIDADE DE BrasiLia
S1sTema INTEGRADO DE GESTAO DE REcursos Humanos

BE e Contiode bioamsngs
Portal do Servidor EmiTiDo EM 24/07/2019 08:11

ReLATORIO DE PonTOS ELETRONICOS HOMOLOGADOS - JuNHO DE 2019

Unidade do Exercicio: DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAO (11.01.24,05)
Responsavel pela Unidade:

I Halriculalllome | Data da Homologacio |Dbservaqbea
1582954 I 24/07/2018
1748725 I 04/07/2018

( Voltar SIGRH | Centro de Informatica - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0039 /

(61) 2107-0040 | =
1 d
Copyright ® 2007-2019 - UFRN - App05_Prod.aplicacac0s Imprimir )

Cligue em € voltar para retornar a pagina anterior. Para imprimir o relatério, clique em

Imprimir
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A

2.6 Homologar Frequéncia

Apds concluida todas as etapas relacionadas a Homologag¢ao do Ponto Eletronico dos
servidores lotados em sua unidade de exercicio, a chefia deverd homologar a frequéncia
acessando o enderego eletronico https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf. Em seguida, utilizar o
seguinte caminho para chegar a operacao:

* SIGRH - Méddulos - Portal do Servidor - Chefia de Unidade > Homologag¢des -
Frequéncia (Perfis Gestor da Unidade).

2.7 Homologar Periodos de Recesso (Comemoracgdo das festas de final de ano)

Para realizar a homologacdo das solicitacdes do “Periodo de Recesso”, a chefia
imediata deverd acessar o seguinte caminho:

¢ SIGRH -» Médulos - Portal do Servidor - Chefia de Unidade -> Homologag¢des -
Solicitagdes de Periodo de Recesso

& capacitacdo | 5 chefia de Unidade | ) Consultas | 2 Servicos | [ solicitacges

Aposentadoria »
Capacitacio » CaLenpArIo oA FoLna pe
c 3 PAGAMENTD
~ o o ONCUrsos ’

Nao ha notici e
Dimensionamento 3 Perfodo: | Abertos M
Escalas de Trabalho v AserTos
Férias J Evento Periodo
Histérico de Designacio :;ngﬁ?:éo % o1/0sa3/10 g

B o e et ' I

D
Homoelogacdo de Ponto Eletrénico v
i Fuﬂaﬂi Homologacties »|  Frequéncia _IP:{'“?
neio/ fletrénico z

Hordrio de Trabalho . Homologar Auséncias Portal do Servidor

Ponts

Levantamento de Necessidades de Capacitacdo S e
3 SolicitagGes de Periodo de Recesso

Locall  sclicitagdc de vagas de Docente
Servidorearwa - T
Unidade

Minhas
Mensagens
Trocar Foto .
Na sequencia, buscando pelo ano de referéncia da solicitacdo, serd apresentada a

relacdo dos servidores que enviaram as solicitacbes para homologacdo dos periodos de
recesso.

E Capacitagdo | |3+ Chefia de Unidade | ', Consultas | 3 Servigos | Salicitagﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGACAO DE SoLICITACOES DE PERIODOS DE RECESSO

CriTErIOS DE Busca

# Anc de Referéncia: 2019
Servidor:
Unidade:
Status: SELECIONE ¥

Buscar || Cancelar

{J: Autorizar O: Negar .t Visualizar Detalhes

LISTAGEM DE SOLICITACOES ENviADAS PArRA HomoLocACAo DE PEriopos DE RECESSO

Ano de
Referéncia

Nenhum registro com o status AUTORIZADO foi encontrado com os critérios de busca utilizados.

Servidor Unidade Periodo de Recesso Status

Nenhum registro com o status NEGADO foi encontrade com os critérios de busca utilizados.
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A chefia imediata poderd acessar os detalhes da solicita¢ao clicando no icone .

Visualizar Solicitacdo de Periodo de Recesso

servidor: IN—
Status: ENVIADA
Ano de Referéncia: 2019
Periodo do Recesso: De 23/12/2019 a 27/12/2019 (5 dias)
Carga Horaria do Periodo: 28:00
Observacoes:
Justificativa:

CrépiTto DE Horas UTILIZADOS

Més do Crédito de Horas Saldo Total Horas Utilizadas
FEV/2019 09:04 05:32
MAR/2019 02:56 02:56
ABR/2019 05:16 05:16
MAI/2019 02:33 02:33
JUN/2019 05:52 05:52
JuL/2019 04:08 04:08
Total de Horas Utilizadas: 26:17

DerFinicAo po Periobpo pE COMPENSACAO
Tempo Pendente de Compensacdo: 01:43
Inicio da Compensacdo: 01/10/2019 Término da Compensacgao: 25/05/2020

Fechar Painel

Para homologacdo da solicitacdo de “Periodo de Recesso”, a chefia imediata devera
clicar no icone @ e, posteriormente, apds a avaliagdo dos dados apresentados, clicar em
“Autorizar”.

AUuTORIZAR SoOLICITACAO DE PEriopo DE RECEsso
Servidor:

Status: ENVIADA
Ano de Referéncia: 2019
Periodo do Recesso: De 23/12/2019 a 27/12/20189 (5 dias)
Carga Horaria do Periodo: 28:00
Observacoes:

Crepito DE Horas UTILIZADOS

Més do Credito de Horas Saldo Total Horas Utilizadas
FEV/2019 09:04 05:32
MAR/2019 02:56 02:56
ABR/2019 05:16 05:16
MAI/2019 02:33 02:33
JUN/2019 05:52 05:52
juL/2019 04:08 04:08
Total de Horas Utilizadas: 26:17

DerFinicAo po Periopo pE COMPENSACAO
Tempo Pendente de Compensacdo: 01:43
Inicio da Compensacdo: 01/10/2019 Término da Compensacado: 29/05/2020

JUSTIFICATIVA

Cancelar

Autorizado o periodo de recesso, serd apresentada a mensagem a seguir.

.
.!'j + Solicitacdo autorizada com sucesso
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