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APRESENTAGAO

O Manual de Orientagdes para registro de frequéncia no Sistema
Integrado de Gestao de Recursos Humanos - SIGRH é o instrumento que tem
por objetivo orientar os servidores e chefias imediatas das unidades da
Universidade Estadual do Maranhao-UEMA, quanto aos procedimentos
relativos ao registro, controle e gestao do ponto eletronico de acordo com a
Resolucdon.2345/2021-CAD/UEMA e demais normas vigentes.

Este manual visa garantir a padronizacao e a eficacia das informacdes em
todas unidades da UEMA.

Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas/UEMA
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PARTE | - PERFIL DO SERVIDOR

CADASTRO DO HORARIO DE TRABALHO PELO
SERVIDOR PARA HOMOLOGACAO DA CHEFIA

REGISTRO DE PONTO ELETRONICO
CONSULTA DE ESPELHO DE PONTO
CADASTRAR OCORRENCIAS
CONSULTAR E ALTERAR OCORRENCIAS

CADASTRAR OCORRENCIAS ATRAVES DO
ESPELHO DE PONTO

PARTE Il - PERFIL DA CHEFIA DE UNIDADE
ACESSO AO SISTEMA
CADASTRAR HORARIO DE TRABALHO

CADASTRAR OCORRENCIAS/AUSENCIAS PARA
SERVIDOR

ALTERAR E EXCLUIR OCORRENCIAS/AUSENCIAS
PARA SERVIDOR

HOMOLOGAR OCORRENCIAS/AUSENCIAS
HOMOLOGAGCAO DO PONTO ELETRONICO

ESTORNAR HOMOLOGAGAO DE PONTO
ELETRONICO

HOMOLOGAR FREQUENCIA
DESFAZER FREQUENCIA

RELATORIOS
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PARTE | - PERFILDO SERVIDOR

As funcionalidades para a operacao do sistema no perfil do servidor
consistem em registrar o ponto diariamente, cadrastrar ocorréncias caso
houver necessidade e consultar o espelho de ponto. Em suma, o servidor
podera acompanhar as entradas, saidas, cadastrar ou justificar auséncias
através do modulo de frequéncia do Sistema Integrado de Gestdao e
Recursos Humanos (SIGRH).

Apos a matricula ser gerada pela Secretaria de Estado da Gestao,
Patrimonio e Assisténcia dos Servidores — SEGEP, os usuarios serao
inseridos na base de dados do SIGRH da Universidade Estadual do
Maranhao - UEMA. Caso nao tenha acesso ao SIGRH, o servidor devera
efetuar seu auto-cadastro no sistema.

O auto-cadastro consiste na confirmacao de dados do usuario no
endereco eletrénico https://sis.sig.uema.br/admin/auto_cadastro/form.

jsf?origem=7 através da opgao cadastre-se, conforme tela abaixo.

UEMA - SIGAdmin - Sistemna de Administragio dos Sistemas (Técnica e Gest3o)

CaADASTRO > FORMULARID

Informe seus dados pessosis no formuldrio abaixo para realizar seu cadastro.
Este cadastro serd validado pelo sistems e, caso os dados informados estejam corretos, serd enviado um e-mail para confirmacio.

DADOS CADASTRAIS

ID; *
Registro de Funcio:
Matricula: (A matricula deve ser informada sem o digito venficador)
Situagdo: * | Ativo hd
MNome Completo: #
CPF: * H|
Data de Nascimento: i) sexo: (U Feminino ® Masculino
Login: #
Senha: # El
Repetir Senha: *
E-mail: * El

Confirmar e-mail: #
Unidade de Lotacdo:

Ramal para Contato: #

Cadastrar || Cancelar

#*Campas de preenchimente abrigatério.

O ponto eletronico consiste no registro de frequéncia, possibilitando
uma melhor gestao de RH permitindo o gerenciamento de pessoal.
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A frequéncia consiste no registro de frequéncia/ocorréncia dos
servidores durante a sua vida funcional. Sao consideradas como
ocorréncias situacdes que impactam sobre arealizacao das atribuicdes do
servidor: licencas, auséncias, afastamentos, férias, entre outros. O
sistema considera que a frequéncia do servidor é integral até o momento
em que alguma ocorréncia/auséncia seja cadastrada.

CADASTRO DO HORARIO DE TRABALHO
PELO SERVIDORPARAHOMOLOGACAO
DA CHEFIA

O processo de cadastro do Horario de Trabalho do servidor
antecede o inicio do registro de ponto, pois é necessario primeiro que
seja cadastrada a carga horaria de trabalho do servidor para que assim
seja possivel o sistema contabilizar as horas de trabalho realizadas com
base no horario de trabalho inicialmente cadastrado. O horario deve
obedecer a jornada de 8 (oito) horas ou 6 (seis) horas diarias estabelecida
pela Resolugdon.2345/2021-CAD-UEMA.

Tanto o servidor quanto a sua Chefia Imediata poderao cadastraro
Horario de Trabalho, mas em casos onde o préprio servidor tenha
realizado o seu cadastro, faz-se necessario somente a homologacao do
horario de trabalho por sua chefia imediata. Ja em casos onde o horario
de trabalho do servidor ja tenha sido cadastrado pela Chefia da Unidade,
nao sera necessario que o mesmo faca novamente.

Passo 1: Para cadastrar a solicitacdao de horario, no Menu Inicial, o
servidor devera clicar no em “Servicos”, e seguir o caminho “Horario de
trabalho” > “Cadastrar”, conforme figura abaixo.
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UEMA - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanas

@ Madulos
DIVISAD DE FOLHA DE PASAMENTO (11.14.01.03.01) =3 Menus Servidor
i

4 Congsultas '?.‘ Servigos E Solicitagies

Dependentes ¥
Documentos 3
& : : Hordn I » lf——
Nio ha notic .. :Eiﬂﬂd‘t‘ff‘!b!’hﬁ ] .

Listar/Alberar
Concessdo Especial  »

Dadas 4 Dados T Sohicitar E Ponte
Funcionals Pessoals | '&f  Atastaments Eletrdnica

Passo 2: Informar (1) o “Periodo de Vigéncia” do horario de trabalho e (2)
0 “Tipode Regimedo Trabalho” (“Regular/Fixo”);

(O] HIAEIEIH O “Tipo de Regime de Trabalho” serd sempre “Regular/Fixo”.
|

[1]Pericdo de Vigéncia: # E| = E|
[2] Tipe de Regime de Trabalho: # | Regular/Fixo bt

Jornada de Trabalho: 40:00 horas semanais
Carga horaria do regime regular: 40:00 horas semanais

Passo 3: A definicao do Horario de Trabalho devera ser preenchida
nos campos “Unidade de Localizacao”, “Horario de Inicio”, “Horario de
Término” (3), “Dias da Semana” (4) e clicar em “Adicionar”(5).

Passo 4: Apds o cadastro de todos os horarios de trabalho do servidor,
deve-se clicarem “Cadastrar” (6).

DEFINICAD DO HORARIO DE TRABALHOD

Informacdes referentes aos dias e hordrios que o servidor trabalha em condigles especiais,
Para cadastrar um herario € necesséric preencher os dados sclicitades e clicar em Adicionar. O hordrio cadastrade ird aparecer em uma listagem abaixo do

formuldnio.
Caso deseje realizar alguma alteracdo em gualquer hordrio & cadastrado, deve-se clicar em Alterar Horario. O sistema ird carregar as informaces do hordric

escolhido no formulario abaixo para que a atualizagdo seja realizada. Para concluir a atuzlizagdo dos dados cligue em Atualizar.

Unidade de Localizacdo: # | --SELECIONE-- v

[3] Horéric de Inicio: # (HH:MM)
Hordrio de Término: # {HH:MM)
[4] I Dias da Semana: * [ segunda-feira [ JTerca-feira [ Quarta-feirm [ Quinta-feira [ Sexta-feira [ sdbado [ Domingo l

[5]| Adicionar |

Nenhum hordrio registrado para este servidor.

[6] << Voltar || Cancelar

+# Campos de preenchimento obrigatério.
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REGISTRO DE PONTO ELETRONICO

ApOs a realizacao do cadastro de trabalho os servidores deverao
realizar diariamente o registro de ponto eletronico, onde ira ficar
registrado no SIGRH o horario a entrada e saida do servidor do seu
expediente de trabalho.

Passo 1: Registro de Entrada (inicio da jornada diaria de trabalho)
Na paginainicial do SIGUEMA, selecione a op¢ao SIGRH.

UEMA - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

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

SIGUEMA Académico SIGUEMA Administrativo — SIGRH
(Académico) {Administrativa) (Recursos Humanos)
SIGEleicdo SIGAdmiIn

{Controle de Processos Eleitorais) {Administracio e Comunicagdo)

Entrar no Sistema
Usugrio:
Senha:

Entrar

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

Cadastre-se

Passo 2: Informe “usuario” e “senha” e depois cliqgue em “Entrar” para
efetuar o login no sistema. O usuario corresponde ao CPF e a senha é
definida pelo servidor no momento do auto-cadastro.

Entrar no Sistema

Usuario:
Senha:

Entrar

Passo 3: Selecione “Ponto Eletréonico” no Menu Inicial.
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Néo ha noticias cadastradas.

Acesso RAPIDO
Dados ¥ Dados "'E:'W Solicitar Ponio
' B
Funcionais Pessoais L' Atastamento o Eletrénice

Passo 4: Selecione “Registrar Entrada” noinicio do expediente:

Dapos DA ENTRADA

Dia: 22/09/2022
Hora de Entrada: 09:25:32

Observacdo:

Registrar Entrada || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Registrar Entrada | Cancelse

* Campad de preenchiments cbeg st

Passo 4: Ao registrar a entrada ira a aparecer a mensagem que confirma
gue a entrada foi realizada, assim como o campo mudara
automaticamente para “Registrar Saida”, que podera ser acionado na
saida para o almoco ou em outra necessidade que o servidor tenha de se
ausentar do servico.

UEMA - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo deSessio: 01:20 SAIR
g Médulos ¢l caixa Postal “} Abrir Chamado
DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO (11.14.01.02.01) o Menu Servidor | 8 Alerar Senha @ Ajuda

B
_Jlj » Operacdo realizada com sucesso!

4, Consultas .3 Servicos E Solicitacdes

PORTAL DO SERVIDOR > REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

A= horas excedentes serdo submetidas & autorizagdo da chefia, e sero consideradas como crédite de horas apenas se homologadas pela chefia,

Setor(es) de trabalho do servidor:
s PRO-REITORIA DE GESTAC DE PESSOAS - PROGEP (11.14.69):

REcCISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

Dapos DA ENTRADA

Dia: 22/0%/2022
Hora de Entrada: 09:27:0%
Hora de Saida Prevista: 13:27:09%
Hora de Saida: 03:27:20

Observacdo:

Registrar Saida | Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatério.

Passo 5: Registro de Saida (final da jornada didria de trabalho)
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Ao final do expediente o servidor devera registrar sua saida. Para registrar
a saida é necessario clicar em “Ponto Eletronico” (1) e posteriormente
clicar em “Registrar Saida”(2)

Guial:

HNdo ha noticias cadastradas.

Dados 0 Dadas e Solicitar Ponilo
@ Funcionais d Pegssars | '&’ Afastamento Eletrénice ™% [1]

.
Guia 2:
L]
REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

DADOS DA ENTRADA

Dia: 22/09/2022
Hora de Entrada: 09:27:09
Hora de Saida Prevista: 18:27:0%
Hora de Saida: 09:30:14

Observacdo:

Registrar Saida jj Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

O] JYIAEIE s No campo “Observagao” o servidor podera notificar
informacdes que conisdere importantes para a analise de sua chefia
imediata quando da homologacao dos registros efetuados, tais como
motivo de eventuais atrasos ou saidas antecipadas.

CONSULTA DEESPELHO DEPONTO

O servidor podera acessar seu espelho de ponto a fim de verificar o
registro de ponto. Nesta opc¢ao, o servidor tera acesso a sua folha de
presencas do més atual e dos meses anteriores.

Passo 1: No Menu Inicial na parte superior, acesse Consultas > Frequéncia
>Espelho de Ponto
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- Sitema Integrado de Gestdo de Recursos Humano:

i i Madulos ol
CODRDENACAD DE ADMINISTRACAD DE PESSOAL (11.14.69.01) 2E Menu Servider ,_I.. i
| Consultas 2 Servicos E Solicitagbas
A s S
Aquasibivos
» Averbagdes
Dependentes
Formacde Escolar/Capacitagdo
Freguéncia L] Comprovantas de Frequéndis
Histdeico de Designacio Crédito da Horas Acumulads
I Hisbdrico de Progressio Declaragds da Compensacdo de Horas am Grave _
Ocorréncias L Democnstrative de Compensacdo Especa
Relatdno de Aniversariantes Espelho de Ponto T ———
Cervedores da Unidade Ocorréncias/Ausencias do Servdor e

Passo 2: O servidor poderd selecionar o més que deseja verificar o
Espelhode Ponto (1). Selecionaromés e clicarem “Buscar” (2).

Guial:

PORTAL DO SERVIDOR > RELATORIOS > ESPELHO DE PoNTO

Mo espelho de ponto podem ser visualizados todos os horarios de ponto do periodo selecionado.
Atencado: Nio sers possivel visualizar as informagdes referentes ao crédite de horas do servidor para periodos pendentes de homologacdo pela chefia imediata.

DaDoS PARA CONSULTA
1 Periodo de , Mo orembro ~| /2022
Referéncia:

Servidor: NARLON LOPES SOARES

[2] Cancelar

Portal do Servidor

Guia 2: Aseguirclicar noicone “Selecionar Servidor”.

@: Selecionar Servidor

SERVIDORES ENCONTRADDS PARA SETEMBRO DE 2022 {1 REcIsTROS)

SIAPE Nome Cargo
882716 NARLON LOPES SOARES SECRETARIO @

Portal do Servidor

Passo 3: O espelho de ponto do servidor sera exibido conforme imagem a
seguir.
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PortaL oo Servioor > Espewno oe Ponto - Setemero pe 2022

PONTO DIARID DO SERVIDOR: JOSE RIBAMAR SOUSA (z08414)
« Sera permitido autorizar as horas excedentes do servidor, estas horas excedentes serdo contabilizadas para o saldo de horas.

Por ndc haver intervalo entre os horarios do dia que respeite 2 configuragdo de horario de almogae, alguns pontos diarios sofrerdo o desconto automatico de haorario de
almeocao.

= Hordrio minimo de saida: 12:20

= Hordrio maximo de retorno: 14:30

+ Intervalo minimeo: 01:00

= Intervalo maximo: 01:00

Hararios de trabalho nas respectivas unidades:
« COCRDEMNACAQ DE ADMINISTRACAC DE PESSCOAL (11.14.69.01):

L !: Situacdo do ponto no dia ¥ : Ocorréncia de crédito de horas
72 Férias @ : Dcorréncia de débito de horas
Gk Informacgdes relacionadas ao horario de registro do ponto J : Dcorréncia de débito compensavel até o més subsequente
C';_.: Observacdo registrada pelo servidor referente ao ponto @ : Ocorréncia autorizada 3 compensacio em periodo definido pela chefia
& : Justificativa da autorizacdo de horas excedentes do servidor ¥ :; Auséncia cadastrada/removida apds a homologacdo do ponto eletrénico
2} : Detalhamento do consumo dos créditos de horas autorizados ® : Auséncia sobreposta apés homologagio do ponto eletrénico
% : Servidor dispensado do ponto eletrdnico neste dia !': Data de desligamento do servidor
HR: Horas Registradas HA: Horas Autorizadas HE: Horas Excedentes
HC: Horas Contabilizadas HH: Horas Homologadas DNC: Debito Nio Compensado
‘4" : Registrar Observacao 4 : Informar Compensacao de Debito & : Remover Compensacao de Debito

¢ : Cadastrar Ocorréncia/Auséncia

EspErLHo DE PONTO - SETEMBRO DE 2022

s Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Dota Horarios Saldo Crédito
Registrados HR HC HE HA HH Credito Debito ~ DNC
No Més  Acumulado
Creédito de Horas Homologado ateé 31/08/2022: 00:00
® 01/09/2022 = == 06:00 == == 06:00 00:00 00:00 @ G2
® 02/09/2022 S35 et 06:00 i = 06:00 00:00 oo:00 &
03/09/2022 == s e e TEr 00:00 00:00 00:00 Y _._"
04/08/2022 00:00 00:00 00:00 &

E possivel registrar uma observacdo atrvés do espelho de
ponto, desde que as folhas de frequéncia nao tenham sido homologadas.
Para fazer essa operacao Clicar no icone .= (“Registrar Observacao”)
correspondente ao dia pretendido. As folhas de frequéncia ja
homologadas ficam disponiveis apenas para consultas.

CADASTRAR OCORRENCIAS

As ocorréncias sao justificativas de auséncias. Recomenda-se que os
cadastros das ocorréncias sejam realizados durante o més, antes da
homologacao. Apds o cadastro das ocorréncias pelo servidor a Chefia da
Unidade devera homologaras mesmas.

Passo 1: Para registrar uma “Ocorréncia/Auséncia”, o servidor devera
acessar, no Menu Inicial, o menu Solicitacées > Auséncias/Afastamentos
> Informar Auséncia:
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UEMA - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30  SAIR

g Médulos ¢f caixa Postal “‘, Abrir Chamado
DIVISAC DE FOLHA DE PAGAMENTOC (11.14.01,03.01) =8 Wcaili Seriadar ® Alterar Senha @ Auda
-4, Consultas .3 Servigos E Solicitagbes
Auséncias/Afastamentos P Informar Auséncia
Periodos de Recesso » Consultar/Alterar AusEnCia Gr——— LU T P s
A I PAGAMENTO
Nédo ha noticias cadastradas. So!fcftar A]_canamemo ] SR e -

Solicitar Viagem a Servico
Consultar Afastamentos ABERTOS
Enviar Solicitagfes Gravadas & Ndo Enviadas de Afastamentos Evento Periodo

Homelegacdo de
Freqiiéncia

. Dados ¥ Dados 19 Solicitar v Ponto
Funcionais Pessoais Afastamento Eletrénico Portal do Servidor

03/10 a 07/10 ofp

Passo 2: O servidor deverd informar o “Tipo da ocorréncia” (1), Informar
a “Data de Inicio”(2) e “Data de Término” (3) e depois clicar em
“Cadastrar”.

_\ Consultas & Servicos Solicitagdes

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE OCORRENCIA/ AUSENCIA
A partir desta opcdo serd permitide cadastrar ocorréncias/zuséncias.

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

DADOS DA OCORRENCIAS AUSENCIA
Origem: SIGRH

Servidor:

Matricula STAPE:

Matricula Interna:

Cargo: SECRETARIO
Tipo da OcorrénciafAuséncia: # | -- SELECIONE -- ~1[1]
[2] Data de Inicio: % = Data de Término: # = [3]
Homologa: Pendente de Autorizacic

Cemprovante: | Escolher arquivo | Nenhum arguivo escolhido @

Observagao: [ Anexar Comprovante P

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

REGISTROS DE PONTO DO SERVIDOR P

Na base de dados do SIGRH estao disponibilizadas as
“Ocorréncias/Auséncias” possiveis para cadastro, e quando efetuadas
pelo servidor ficardao com status “Pendente de Autorizacao” restando
para a Chefia Imediata avaliar e homologar.

CONSULTARE ALTERAR
OCORRENCIAS

O servidor podera consultar as “Ocorréncias/Auséncias” ou altera-
las, quando ainda nao homologadas pela chefia imediata, acessando o
menu o menu Solicitacdes > Auséncias/Afastamentos > Consultar/Alterar
Auséncia
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UEMA - SIGRH

Termpo de Sessio:

- Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos
g Madules

=@ Menu Servidor

¢ caixa Postal ‘d Abrir Chamado

DIVISAD DE FOLHA DE PAGAMENTO (11.14.01.03.01) @ Ajuda

2 Alterar Senha

. Consultas 3 Servigos E Solicitagdes

Auséncias/Afastamentos P Informar Auséncia

Periodos de Recesso 3 Consultar/Alterar Auséncia €—————————— CaLENDARIO DA FoLHA DE
EeT———" ? PAGAMENTO

n. - Py olicitar astamento
Nido ha noticias cadastradas. g : . P et -

Solicitar Viagem a Servigo
Consultar Afastamentos ABERTOS
Enviar Solicitagies Gravadas e Nic Enviadas de Afastamentos Evento Periodo

Observacgao: O servidor podera “Remover” uma ocorréncia através do
icone, @ alterar uma ocorréncia através do icone ‘=" ou visualizar uma
ocorréncia atravésdoicone

Servidor:

Ocorréncia: -- SELECIONE -- v

Status: -- SELECIONE -- »

Classificacio: -- SELECIONE -- %

Nimero do Afastamento: Anot
[C] Forma de Lancamento: -- SELECIONE -- hd
(J Data de Inicio: E
(] Data de Término: ™
[J ocultar Auséncias/Ocorréncias Exclusivas do Ponto Eletrdnico
Formato para exibir: ® Tela O Impresso 2 Planilha
Buscar || Cancelar

4: Visualizar Ocorréncia/Auséncia .-: Alterar dados da OcorrénciafAuséncia J: Remover Ocorréncia/Auséncia

Lista pE OcorrEnciasfAustncias EnconTrapas (56 RecisTrRos)

Descrigdo Dias Inicio Término Origem Status N?/Ano afastamento ;2::;2:,2;

FALTA JUSTIFICADA 1 31/08/2022 31/08/2022 SIGRH Homologada UEMA (882716) m
FALTA PARCIAL JUSTIFICADA 1 30/08/2022 30/08/2022 SIGRH Homologada UEMA (882716) L kg y
FALTA PARCIAL JUSTIFICADA 1 29/08/2022 29/08/2022 SIGRH Homologada UEMA (882716) - gf
FALTA PARCIAL JUSTIFICADA 1 26/08/2022 26/08/2022 SIGRH Homologada UEMA (882716) 4 7 g"
FALTA JUSTIFICADA 2 24/08/2022 25/08/2022 SIGRH Homologada UEMA (882716) b y
FALTA PARCIAL JUSTIFICADA 1 23/08/2022 23/08/2022 SIGRH Homologada UEMA (882716) L~ ﬂ
FALTA PARCIAL JUSTIFICADA 1 22/08/2022 22/08/2022 SIGRH Homologada UEMA (882716) 4 B -y
FALTA PARCIAL JUSTIFICADA 1 19/08/2022 19/08/2022 SIGRH Homologada UEMA (882716) L P g
FALTA PARCIAL JUSTIFICADA 1 18/08/2022 18/08/2022 SIGRH Homologada UEMA (882716) b ks gi
FALTA JUSTIFICADA 1 17/08/2022 17/08/2022 SIGRH Homologada UEMA (882716) b b gf
FALTA PARCIAL JUSTIFICADA 1 16/08/2022 16/08/2022 SIGRH Homologada UEMA (882716) .- g

CADASTRAR OCORRENCIA
ATRAVES DO ESPELHO DEPONTO

Também é possivel cadrastrar as ocorréncias por meio do Espelho
de Ponto.

Passo 1: Para registrar uma Ocorréncia/Auséncia no Espelho de Ponto, o
servidor devera acessar no Menu Inicial: Consultas > Frequencia >
Espelho de Ponto.

UNIVERSIDADE £ o
ESTADUAL DO
MARANHAO UEMA

PROGEP
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'stema Integrado d Gestdo de Recul

DIVISAQ DE FOLHA DE PAGAMENTO (11.14.01.03.01)

., Consultas .3 Servigos E Solicitagdes

@ Madulos
=2 Menu Servidor

Tempe de Sessio.

b caixa Postal

G.: Alterar Senha

“, Abrir Chamado
@ Ajuda

Adicionais
Aquisitivos CaLenpArio DA FOLHA DE
o PAGAMENTO
Averbacdes
o -
Dependentes Periodo: | Abertos
Formacdo Escolar/Capacitagdo ABERTOS
Frequéncia ] Comprovantes de Frequéncia Evento Periodo
Histérico de Designacdo Crédito de Heras Acumulado ;‘;"g;;ﬁ:g“ de 03/10 a 07/10 o
Histérico de Progressdo Declaracdo de Compensacdo de Horas em Greve _
Ocorréncias 3 Demonstrativo de Compensacéo Especial
Relatdrio de Aniversarianies Espelho de Ponto +——
Servidores da Unidade Ocorréncias/Auséncias do Servidor - Portal do Servidor

Passo 2: Selecione o més que necessite do cadastro de
ocorréncias/Auséncias. Os meses com frequéncias homologadas so
estardao disponiveis para consultas.

UEMA - SIR - Sistema Integrado de GestSo de Recursos Humanos Ajuda? _ Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR

¢8 caixa Postal

si Médulos
= Menu Servidor

% Abrir Chamado

DIVISAQ DE FOLHA DE PAGAMENTO (11.14.01.03.01) Q Ajuda

9.3\ Alterar Senha
4, Consultas .3 Servigos E Solicitagdes

PORTAL DO SERVIDOR > RELATORIOS > EsSPELHO DE PoONTO

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

DOS PARA CONSULTA

Periodo de | / [2022

Referéncia: Sctepbi

-- SELECIONE --
Janeiro ARES
Fevereiro
Margo
Abril
Maio Portal do Servidor
Junho
Julho
Agosto
Setembro
Outubro
Mowvembro
Dezembro

Servidor:

Buscar || Cancelar

SIGRH | Coordenacio de Sistemas de Inform \al 5950/2016-8201/2016-8202 | Copyright © 2007-2022 - UFRN - AppServeri.s1il - v4.49.2_s.32 73/09/2022 0943

Passo 3: Clique no icone @ para dar prosseguimento:

PORTAL DO SERVIDOR > RELATORIOS > ESPELHO DE PoONTO

Neo espelhe de ponto podem ser visualizados todos os hordries de pento do periodo selecionado.
Atencdo: Nio serd possivel visualizar as informacdes referentes ao crédito de horas do servidor para pericdos pendentes de hemologacie pela chefia imediata.

DOS PARA SULTA

Periodo de

Referéncia: Setembro

Servidor:

Buscar || Cancelar

@: Selecionar Servidor
SERVIDORES ENCONTRADOS PARA SETEMBRO DE 2022 {1 REGISTROS)

SIAPE Nome
882716

Cargo
SECRETARIO @

Portal do Servidor

Passo 3: O sistema abrird o Espelho de Ponto. Clique no icone =

UNIVERSIDADE £ o
ESTADUAL DO %%

MARANHAO UEMA

PROGEP

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
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HR: Horas Registradas HA: Horas Autorizadas HE: Horas Excedentes

HC: Horas Contabilizadas HH: Horas Homologadas DNC: Débito Ndo Compensado

& : Registrar Observacao W : Informar Compensacdo de Débito % : Remover Compensacao de Débito
op : Cadastrar Ocorréncia/Auséncia

SPELHO DE PONTO - SETEMBRO DE 2022

e Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
pata e HR  HC HE HA HH  Crédito  Débito Salda Cebdito DNC
Mo Més Acumulado

Crédito de Horas Homologado at€é 31/08/2022: 00:00

Gl o01/09/2022  09:06 - - --- - - 00:00 -08:00 -08:00 00:00

(1 0z/08/2022 = - --- - - 00:00 -08:00 -16:00 00:00
= - — = — 00:00 -16:00 00:00 P @
- - - - - 00:00 -16:00 00:00 % @
@l 05/09/2022 i e e = g 00:00 -08:00 -24:00 00:00 & @
@l o0s/09/2022 --- - --- - - 00:00 -08:00 -32:00 00:00 $ @
/2022 i i £ 55 — 00:00 -32:00 00:00 3% @
[l o8/os/2022 --- - --- - - 00:00 -08:00 -40:00 00:00 % @
4 09/09/2022 - - - -—- -—- 00:00 -08:00 -48:00 00:00 3+ @
--- - --- - - 00:00 -48:00 00:00 &
s . s o i 00:00 -48:00 00:00 % @
13/09/2022  17:39 - 17:39 - - - — 00:00 -08:00 -56:00 00:00 P @
@ 13/09/2022 --- - --- - - 00:00 -08:00 -64:00 00:00 P @
A 1a/na/n9? . - et - e nn-nn -NR-nN -72-0N nn-nn da &

Passo 4: Selecione o tipo de ocorréncia desejada:

- Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Data alelal -~ e saldo Crédito
-egistrados HR HC HE HA HH Crédito Débito No Més Rl DNC
Crédito de Horas Homologado até 31/08/2022: 00:00
[ 01/08/2022 0%:06- S T = o Sieii e e s @
Wil 02/09/2022 i i T s o 0 AFASTAMENTO PARA DOUTORADO *;
= o = = 7 AFASTAMENTO PARA ESPECIALIZAGAD @
o
AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE ATIVIDADE POLITICO-PARTIDARIA :

&
- - - - o © AFASTAMENTO PARAMESTRADO hd

05/05/2022 o AFASTAMENTO POS-DOUTORAL
AGUARDANDO GERAGAD DE MATRICULA
AGUARDANDO PERICLA / JUNTA MEDICA
ol ATESTADO DE COMPARECIMENTO MEDICO OU ACOMPANHAMENTO
ATESTADO MEDICO
ATESTADO MEDICO DE UM PERIODO
[ 05/09/2022 0 CASAMENTO
CONVOCAGAD DA JUSTIGA ELEITORAL
DESCONTQ EM FOLHA - FALTA TOTAL (8 HORAS OU § HORAS)
0 DOAGAD DE SANGUE
FALECIMENTO DE ENTES

(1 0s/08/2022 == = = = 0

Ul 08/03/2022 o

10/08/2022 e — - == 0

®

e —
@

12/09/2022  17:39 - 17:39 i S == 0 @
FALTA DE ENERGIA
e
G 13/09/2022 - == = = 0 FALTA JUSTIFICADA .
Gl 14/09/2022 = = " s o Fﬁ'«LTAF'AHC\ﬁLJUST IFIGADA e
FERIAS .
(i 15/08/2022 1542 - - = e o @

LICEMGA GESTANTE

Passo 5: Preencha os campos necessarios e cadastre a ocorréncia:

UNIVERSIDADE £ o
ESTADUAL DO %%
MARANHAO UEMA 16
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PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE OCORRENCIA/ AUSENCIA
A& partir desta opcdo sera permitido cadastrar ocorréncias/auséncias.

-4 : Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor =p: Exibir Espelho de Ponto do Servidor ==: Ocultar Espelho de Ponto de Servidor & : Anexar
Comprovante

DADOS DA OCORRENCIASAUSENCIA

Origem: SIGRH

Servidor:
Matricula SIAPE:
Matricula Interna:
Cargo: SECRETARIOD
Tipe da Ocorréncia/Auséncia: # | TESTE v
Data de Inicio: #|01/09/2022 |78 Data de Término: % [01/09/2022 |[F|
Homeloga: Pendente de Autorizacdo

Comprovante: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido @

Observacdo: y
Quantidade méxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

REGISTROS DE PONTO DO SERVIDOR

Cadastrar | Cancelar

# Campos de preenchimente obrigatdrio.

PERFIL Il - PERFILDA CHEFIADA
UNIDADE

A frequéncia consiste no registro de ponto dos servidores e seu
controle visa uma melhor gestao da forca de trabalho da Instituicdao. Cada
colaborador tem um horario fixo com entrada e saida que corresponde a
sua jornada de trabalho diaria, e 0 nao cumprimento sem justificativa
implicaem descontos e penalizagdes.

O SIGRH habilita o usuario a acessar as operacdes de frequéncia
relacionadas ao chefe de unidade. Cabera as Chefias de Unidades o
acesso as funcdes de homologacdo (ocorréncia/auséncia, assiduidade
eletrénica) e relatdrios. Essas funcdes podem ser acessadas no Menu
Inicial, através do menu “Chefia de Unidade” e também através dos
menus Homologacao, Frequéncia e Outros.

“ | UNIVERSIDADE & g=
‘| ESTADUAL DO -r%

MARANHAO UEMA

PROGEP

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
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ACESSO AOSISTEMA

Os acessos a todas as funcionalidades relativas a frequéncia e ponto
eletrénico ocorrem por meio do sistema SIGRH. Portanto, para a
realizacdao de qualquer acao que este manual orienta, o primeiro passo é
fazerlogin no SIGRH.

Passo 1: Acessar a pagina de login do SIGRH por meio do link:
https://sis.sig.uema.br/sigrh/login.jsf

Passo 2: Informar seu usuario e senha e clicar no botao “Entrar”. O
usuario corresponde ao seu CPF e a senha é aquela que foi criada pelo
servidor no momento do auto-cadastro.

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

SIGUEMA Académico SIGUEMA Administrativo SIGRH

(Académico) {Administrativo) {Recursos Humanos)
SIGEleicdo SIGAdmin
{Controle de Processos Eleitarais) (Administracdo e Comunicacdo)

—
Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGRH,
cligue no LLnk abaixo.
a
Cadastre-se

CADASTRARHORARIO DE
TRABALHO

O cadastramento de horario de trabalho é uma operacao que
podera ser feita pelo servidor ou pela chefia da unidade. Caso seja
realizado pelo servidor, a chefia devera homologar a solicitacao
cadastrada.

{s, | UNIVERSIDADE . g
‘| ESTADUAL DO -r%

MARANHAO UEMA

PROGEP

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS "»’a"’ e
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https://sis.sig.uema.br/sigrh/login.jsf

N3o é necessario realizar o cadastro de Horario de Trabalho da
Unidade mensalmente. Entretanto, o Chefe da Unidade devera cadastrar
o horario obedecendo a jornada de 8 (oito) horas ou 6 (seis) horas didrias
estabelecida pela Resolugdon.2345/2021-CAD-UEMA.

O JY-IQEIEl Os cadastros apresentados neste topico deverdao ser
realizados somente por chefias de unidade.

Passo 1: Acessar “Moédulo> Chefia da Unidade > Outros >
Dimensionamento > Alterar Turno de Trabalho da Unidade”; conforme as

imagens abaixo:
.
.
Guial:
o
UEMA - SIGRH - Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos | Tempo de Sess50: 01:30  SAIR
— () Médulos B} Caixa Postal % Abrir Chamado
DIVISAC DE FOLHA DE PAGAMENTC (11.14.01.03.01) T [ —— @ Ajuda

L Consultas 3 Servigos E Solicitagdes

CALENDARIO DA FOLHA DE
PAGAMENTO
Ndo ha noticias cadastradas.

Perfodo: | Abertos ~
ABERTOS

Evento Periodo

Homologacia de ;
Sl !

S 03/10 a 07/10 o

Acesso RAPIDO

Guia 2:

MENU PRINCIPAL

® ko % & 2 e

Administragio de

PORTAIS

a fe;) 9 [} dh @D 3 ey

5E en ! &mEh Sanco de Vaga: 3 . p | 3
2 Eif Q % @ e e
O % ) S

y
F c Frequéncia Integ SIAP =no de Sat Sequra - > —
I [ Trabsiho I

OUTROS SISTEMAS

» e &

%

S@=. | UNIVERSIDADE S gm
PROGEP = |cicoip: 4@

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS 4+ | MARANHAO UEMA
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Guia3:

E.hlc'ra'ga;:-_-s | 5 Frequénga | | Escalas de Trabakho | 5 Outnos

Lonsultas '
Dimensicnaments  + ARerar Tum de Trabal da Unidhide e
Néo hé noticias cadastradas. Localzegio ’ Portal d?
Chefia da Unidade

PRO-RETTORIA DE GESTAD DE
PESSDAS - PROGER

Memarandios
ﬂ] Extdinicos

Passo 2: Informar a “Unidade”;

Unidade: #

Alterar || Cancelar
# Campos de preenchimente cbrigatono.

Portal da Chefia da Unidade

Passo 3: Preencher os campos “Turno de Trabalho”, “Horéario de
Abertura” e “Hordrio de Fechamento” e clicarem “Alterar”.

ALTIRACAD Do TurNG of TRARALHO DA UNIDADE

Wridade: * | GABINETE PROGEP
Zigle: GAB-PROGEP
Mumnicipio - Estada: A0 LUIS
Unidade Responsavel Orcamentéria: PRO-REITORIA DE GESTAD DE PFESSOAS (11.14.69)
Codigo: 111468307
Categoria: UNIDADE
Turno de Trabalho: | MANML E TARDE e

Hordrng de Abertura: | D9:00

Harfmng de Fechameanta: w 1 7:00

Altarar Cancalar

* Campos de presnchimento obrgatdnio,

Partal da Chefia da Unidade

Nos campos “Horario de Abertura” e “Horario de
Fechamento” devem ser informados os hordrios de trabalho total,
contabilizando entrada e saida de modo continuo, desconsiderando os
horarios de refeicao. Em jornadas de trabalho que iniciam as 9h e
terminaram as 18h, totalizando 9h/dia, sendo que 1h se refere ao horario
destinado para o almoco. Deve-se cadastrar somente as 8h trabalhadas,
descontado a 1h referente ao almogo Logo, o cadastro ficara: Horario de
Abertura Sh e Hordrio de Fechamento 17h, como naimagem acima).

=, | UNIVERSIDADE & =
PROGEP = :ioin 4@

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS L&: | MARANHAO  UEMA 2 0




Passo 4: Cadastrar os horarios de trabalho dos servidores pertencentes a
unidade. Deve-se acessar no menu inicial “Chefia da Unidade > Horario
de Trabalho > Cadastrar”;

UEMA - SIGRH - Sistema Integrade de Gestio de Recursos Humanos Ajuda? | TempodeSemio:tu2  SAIR

( Midules ) Caixa Postal * s Abrir Chamada

DEPARTAMENTS DE ADMINESTRAGRD (11,14.08.03) o2 Menu Servider 9 alierar Senba £ Apda

7 Chefia de Usidade .., Consultas ?, Servigos 3 Solictacies

Disdics Pessoas/Funconais
Histonco de Designacis Cavewpizro pa Founa oe
J Gl RS s Pacamente
p o Memsligaido de Frequénoa J
) " s - Parindn: | Abartog W
Homelogagdo de Ponto Eletrinico  #
Homelogagtes b ; Agearas
Herdng de Trabalho b Cadastrar S ————— Evenls Perisda
LstEn Allerar Homalogagiode 0 y200s db
. Freaiing G108 5 20/08 o
Relabings L
3 Daded X Dal  Concessho Espeodd )
Fencicnaia Fessoain W AlEtament pﬂ'ﬂ:ﬂl li'l.'l Seru'idur
Minhas .

Passo 5: Informar o servidor que tera seu horario de trabalho cadastrado
e clicar em “Selecionar Servidor”.

UEMA - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos Ajuda? | Tempode Sessio: 01:30  SAIR
(@ Médulos ¢l caixa Postal % Abrir Chamado
COORDENAGAOD DE ADMINISTRACAQ DE PESSOAL (11.14.63.01) wE Manwsaruior, | 0 Aharar zasha @ Auds

4 chefia de Unidade )l Consultas 3 services Solicitacies

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR HORARIO DE TRABALHO

INFORME 0S CRITERIOS DE Busca
Servidor: : ‘

[_J unidade de Exercicio:

[l Ccategeria: -- SELECIONE -- v

) Periodo de Admissdo: [H ate ™

Buscar || Cancelar

Portal do Servidor

SIGRH | Coordenacdo de Sistemas de Informacdo - 2016-8200, ramal 950/2016-8201/2016-8202 | Copyright © 2007-2022 - UFRN - SIGGAA-HOMOLOGACAO. preproducao - v4.49.2_s.32
03

22/09/2022 10:

Passo 6: Informar (1) o “Periodo de Vigéncia” do horario de trabalho e (2)
0 “Tipode Regime do Trabalho” (“Regular/Fixo”);

PIFERELELH O “Tipo de Regime de Trabalho” sera sempre
“Regular/Fixo”.

. | UNIVERSIDADE &=
PROGEP = :iooiic 4@

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS Werie MARANHAO UEMA 2 1




Passo 7: A definicao do Horario de Trabalho devera ser preenchida nos
campos “Unidade de Localizacdao”, “Horario de Inicio”, “Horario de
Término” (3), “Dias da Semana” (4) e clicar em “Adicionar”(5).

Passo 8: Apds o cadastro de todos os horarios de trabalho do servidor,
deve-se clicarem “Cadastrar” (6).

DEeFINICAD DO HORARIO DE TRABALHO

Informacdes referentes aos dias e hordrios que o servider trabalha em condicdes especizis,

Para cadastrar um hordrio € necessdrio preencher os dados solicitades e clicar em Adicionar. O hordrio cadastrado ird aparecer em uma listagem sbaixo do
formuldrio.

Caso deseje reslizar alguma alteracdo em gualquer hordrio j8 cadastrado, deve-ze clicar em Alterar Horario. O sistema ird carregar as informacées do hordric
escolhido no formuldrio abaixo para que 3 atuslizac8o seja reslizada. Para concluir a atuslizagdo dos dados cligue em Atualizar.

[3] Unidade de Localizacdo: # | --SELECIONE-- v

Horéric de Inicio: # {HH:MM)
Hordrio de Término: # {HH:MM)
[4] I Dias da Semana: *  [Jsegunda-feirm [ Terca-feira [ Quarta-feira ([ Quinta-feira [ Sexta-feira () sdbade [ Domingol

[5] | Adicionar |

Nenhum hordrio registrado para este servidor.

[6] << Voltar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Servidor

Esta operacao deve ser repetida para cada servidor da
unidade.

CADASTRAR OCORRENCIAS
[AUSENCIAS PARA SERVIDOR

As ocorréncias sao justificativas de auséncias. A Chefia de Unidade
podera cadastrar caso o servidor ndo tenha feito. Recomenda-se que os
cadastros das ocorréncias sejam realizados durante o més, antes da
homologacao.

Passo 1: Acessar no Menu Inicial “Chefia de Unidade > Homologacao de
Ponto Eletronico> Ocorréncias/Ausénciasdo Servidor>Cadastrar”.

“ | UNIVERSIDADE & g=
‘| ESTADUAL DO -r%

MA H UEMA
RANHAO 5)

PROGEP

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

2



UEMA - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recu
COORDENACAC DE ADMINISTRAGAC DE PESSOAL (11.14.69.01)

Chefiz de Unidade ' 4, Consultas 3 Servigos Solicitagies

Dados Pessoais/Funcionais

Histérico de Designacdo
Hemologacdo de Frequéncia

Hemologagdo de Ponto Eletrénico Autorizar Horas Excedentes

Hemologacdes Cadastrar Hordrios de Trabalho da Equipe

*r r v w

Horéric de Trabalho Estornar Homologag8o de Ponto Eletrdnico

Homologar Ponto Eletrdnico
Homologar Solicitacfes de Periodo de Recesso

3 Médulos

=@ Menu Servidor

¢l caixa Postal

% Abrir Chamado
€ Ajuda

2 Alterar Senha

CaLenpério pa Forna De
PAGAMENTO

Periodo: | Abertos b

ABERTOS

Evento Periodo

Homologacdo de
i r
Freqiéncis 03/10 a 07/10 op

Ocorréncias da Unidade 3
! Dados y Dad Ocorréncias/Auséncias do Servidor 3
é& Funcionais ‘i z Pess RalStEribe »

Cadastrar
Listar/Alterar

Homologar

Portal do Servidor

Passo 2: Localizar a ocorréncia desejada e clicar no icone referente a

opc¢ao “Selecionar”

OCORRENCIAS

Denominagdo

AFASTAMENTO PARA DOUTORADO

AFASTAMENTO PARA ESPECIALIZACAO

AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE ATIVIDADE POLITICO-PARTIDARIA
AFASTAMENTO PARA MESTRADO

AFASTAMENTO POS-DOUTORAL

AGUARDANDO GERACAC DE MATRICULA

AGUARDANDO PERICIA / JUNTA MEDICA

ATESTADO DE COMPARECIMENTO MEDICO OU ACOMPANHAMENTO
ATESTADO MEDICO

ATESTADO MEDICO DE UM PERICDO

CASAMENTO

CONVOCACAO DA JUSTICA ELEITORAL

DESCONTO EM FOLHA - FALTA TOTAL (8 HORAS OU & HORAS)
DOACEO DE SANGUE

FALECIMENTO DE ENTES

FALTA DE ENERGIA

FALTA JUSTIFICADA

FALTA PARCIAL JUSTIFICADA

FERIAS

LICENCA GESTANTE

LICENCA PARA ACOMPANHAR CONIUGE

LICENCA PARA DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA ( SINDICAL)
LICENCA PARA MANDATO ELEITORAL

LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

Passo 3: Informar o “Servidor” para o
ocorréncia;

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE OCORRENCIA/ AUSENCIA
A partir desta opc3o serd permitido cadastrar ocorréncias/auséncias.

'@ : Anexar Comprovante

RRENCIA S Aus|
Origem: SIGRH
Servidor:
Tipo da Ocorréncia/Auséncia: # | FERIAS
Data de Inicio: # E

Homologa: | Sim Gl

Comprovante: | Escolher arquive | Nenhum arguivo escolhido @

Observagdo: #
Quantidade maxima de caracteres: 4000

Cadastrar || << Voltar

Situacdo Aplicada
AFASTAMENTO PARA DOUTORADO

0000000 OCCOOOOCECECOO0OCE

qual deseja-se cadastrar a

v

Data de Término: E

Quantidade de caracteres digitados: 0

Cancelar

# Campos de preenchimente cbrigatdric.

Portal do Servidor

PROGEP

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

UNIVERSIDADE
ESTADUAL DO
MARANHAO UEMA
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Passo 4: Preencher os campos e clicar em “Cadastrar”.

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

L : Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor <3: Exibir Espelho de Ponto do Servidor ==: Ocultar Espelho de Ponto do Servidor &) : Anexar
Comprovante

DADOS DA OCORRENCIASAUSENCIA

Origem: SIGRH
Servidor: #*
Nome Completo:
Matricula SIAPE:
Matricula Interna:
Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS

Tipo da OcorréncialAuséncia: #| TESTE w
Data de Inicio: #[20/06/2022 | Data de Término: # [20/06/2022 |TH|
Homologa: # | Sim hd

Comprovante: | Escolher arquive | Nenhum arguive escolhido @

Observacido: I‘ J

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

L
REGISTROS DE PONTO DO SERVIDOR ¢

<< Voltar || Cancelar

(O] YN AENLETH As Chefias de Unidades podem cadastrar
ocorréncias/auséncias caso um servidor subordinado a ele ndo consiga

cadastrar suas proprias ocorréncias. Nesse caso, ja pode deixar as
ocorréncias homologadas. Basta informar no campo “Homologa” a
opcao “Sim” (caso opte-se por homologar a ocorréncia) ou “Nao” (caso
opte-se por ndo homologa-la). Ocorréncias/auséncias também podem
ser cadastradas por meio das funcionalidades de homologacdo de ponto
eletronico.

ALTERAREEXCLUIR OCORRENCIAS/
AUSENCIAS PARA SERVIDOR

A chefia poderd alterar ou excluir uma ocorréncia/auséncia
cadastrada pelos servidores da unidade.

Passo 1: Acessar no Menu Inicial “Chefia de Unidade > Homologacao de
Ponto Eletronico> Ocorréncias/Auséncias do Servidor > Listar/Alterar”.
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UEMA -
NUBIA RAQUEL BEZERRA {§ Médulos ¢l Caixa Postal %, Abrir Chamado
COORDENACAO DE ADMINISTRACAC DE PESSOAL (11.14.69.01)

Humanos Tempo de Sessio: 01

= 2 e
=2 Menu Servidor 2 Alterar Senha Q Ajuda

Jj Chefia de Unidade ‘-4 Consultas .3 Servigos E Sclicitactes

Dados Pessoais/Funcionais
Histérico de Designacdo CaLeEnDArIo DA FOLHA DE
s o PAGAMENTO
» Homologagdo de Frequéncia 3
= o ; foda: ~
Homologagdo de Ponto Eletrénico  » Autorizar Horas Excedentes Eenicecl Abarios
Homologagtes 3 Cadastrar Hordrios de Trabalho da Equipe ABERTOS
Hordrio de Trabalho » Estornar Homologagdo de Ponto Eletrbnico Evento Periodo
Homologar Ponto Eletrénico Homologacdo de 03/102 07/10 o
P i s Fregiiéncia i
L ekt 00 00
Ocorréncias da Unidade 3
@ Dados | Dad. Ocorréncias/Auséncias do Servidor 3 Cadastrar
iRl & Pessq  Relatérios v Ustraliersr < Rastaldo Servidor
Homologar

Passo 2: Informar o servidor para o qual se quer alterar/excluir uma
ocorréncia/auséncia

Portar oo Semrvicon = Consulnta i Ocaonnise ran/ Avsi HEC1AS os SIHAVIDSRLS

PORTAL DO SERVIDOR > CONSULTA DE OCORRENCIAS/ AUSENCIAS DOS SERVIDORES

« E permitido consultar as ccorréncias/auséncias em combinacio com outros tipos de filtros: Unidade, Classificacde da Ocorréncia, Forma de Lancamento, Data
de Inicio & Términe.
» Para Ocorréncias/Auséncias ja homologadas e com solicitagde de publicacdo em boletim informative associada € possivel realizar o cancelamento da
ocorréncia/auséncia e da publicagdo através da operagdo "Cancelar Ocorréncial Auséncia”.
» O filtro Forma de Langcamento determina comoe a ocorréncia/auséncia foi registrada no sistema. Inclui as opcies:
» AutorizagZo de Viagem: Para o casc de afastamentos gque possuem uma requisicdo eletrénica no sistema mas que ndo geram portaria para publicacdo
em boletim de servigos.
Fregiéncia: Auséncia lancada pela chefiz no ate da homelegacc da freqiéncia.
Informativo: O langamento é feito somente pela Administracdc de Pessoal. Neste caso, é exibido um detalhamento para orientacdo dos
usudrios/solicitantes, conforme informado em "Procedimentos”.
Solicitagdo Eletrénica: Para o caso de afastamentos que possuem uma requisicdo eletrénica no sistema. ﬂ
+ OBS: Para consultar por Solicitagdes Eletrdnicas de Afastamento, utilize o filtro "Forma de Lancamento” com o tipe "SOLICITACAD - AFASTAMENTO".

CONSULTA DE OCORRENCIASS AUSENCIAS
| servidor: r——

.

|_] Ocorréncia: -- SEL! »
Status: -- SELECIONE -- hd
Classificacdo: -- SELECIONE -- %

[OJ Ndmero do Afastamento: Ano:

(O Forma de Lancamento: -- SELECIONE -- hd

(] Data de Inicio: =

[J Data de Término: |

) ocultar Auséncias/Ocorréncias Exclusivas do Ponto Eletrénico

Formato para exibir:

Tela Impresso Flanilha

Buscar || Cancelar

Passo 2: Passo 3: para alterar uma ocorréncia, deve-se usaroicone: .-
E para excluir uma ocorréncia, usaroicone: &
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PoRTAL DO SERVIDOR > CONSULTA DE DCORRENCIAS f AUSENCIAS DOS SERVIDORES

. E permitide consultar as ocerméncias/auséncias em combinago com outros tipos de filtros: Unidade, Classificacde da Ocorréncia, Forma de Langamento, Data
de Inicio & Termlno

]]:l @ homologadas e com salicitacdo de publicagZo em boletim |n§ormatl\.o azzociada & possivel rezlizar o cancelamento da
licac3c através da Gpc—m,a Can:elar Ocen /Aus

ocorréncia/zuséncia e da pu
= O filtro Forma de Langamento determina come a ccorréncia/auséncia foi registrada no sistema, Inclei as opodes:
= Autorizagdo de Viagem: Parz o caso de afastamentos gue possuem uma requisicde eletrinica no sistema mas que ndo geram portaria para publicacdo
em baoletim de servigos.
= Fregiéncia: fusénciz Iangada pela chefia ne ato da homelogagio da freqiéncia.
]nFDI'I'I'IEtI‘u

lancaments é feito samente pela -drrlrlstmg:- de Pesscal, Meste caso, € exibide um detzlhamente parz orizntacdo dos
olicitantes, conforme informado em *Procedimentos”.
* SolicitagSe Eletrénica: Para o caso de afastamentos que possuem uma requisicde eletrdnica no sistema.
+ OBS: Para consultar por Solicitacdes Elstrénicas de Afastamento, utilize o filtro "Forma de Lancamento™ com o tipo "SOLICITACAD - AFASTAMENTO".

Consurta oe Ocorréncias f AusENcias

Servidor:

[ Qcorrénda: -- SELECIONE -- »
[ Status: -~ SELECIONE -- |

) Classificagio: -- SELECIONE -- W

) Nimero do Afastamento: Ano:

|_J Forma de Langamento: -- SELECIONE -- A

) Data de Inicic: =

) Data de Término: =

) Ocultar Ausencdias/Ocorréncias Exclusivas do Ponto Eletronico
Formato para exibir: ® Tela O Impressa 0 Planilha

Buscar || Cancelar

.1 Visualizar Ocorréncia/Auséncia . : Alterar dados da Ocorréncia/Auséncia  2/: Remover Ocorréncia/Auséncia
@1 Cancelar Ocorréncia,/ Auséncia

e L e e B | [ Lo

By . e ELEE = o Vinculo de
Descricao Dias Inicio Términe Origem Status MN®/Ano afastamento Ocorréncia
TESTE 2 C-2.-‘I36,"20 22 DS,"C-E.-'2022 SIGRH Nc—gada UEMA {?Cu‘- E)

HOMOLOGAR OCORRENCIASI
AUSENCIAS

Para que a frequéncia de um servidor possa ser homologada
primeiramente é necessario homologar e/ou negar suas solicitacdes de
ocorréncias/auséncias do periodo.

Passo 1: Acessar no Menu Inicial “Chefia de Unidade > Homologacdes >
Homologar Auséncias”

] Chelfy de Unidade | CorsuBas 3 SEnigns E Solicitacles
Tados Pessoais P
migkdnics da Dasig

nais
Caiimpinia ba Feana Be

PASAHIRTD
r Hemalogecls da P L3 T -
Hemolesacle 3¢ Pome Elgtrdiss  » -
Hamalesnioled L3 Afadriaereed Salenadsg
Hordno de Trabalho L Freguibnos

Homaloper Ausknous — Se—
Solciecier de fergdo de Recesen

3 Do 8 Dt ViR @ Seregs
PEdBOt ., — Portal do Servidor

G108 @ MICA o

Minhas .

Mensapens
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Na tela que sera apresentada as ocorréncias/auséncias possuem
recuros para (1) homologar, negar e visualizar solicitagdes
individualmente, bem como para (2) homologar e/ou negar varias
solicitacdes ao mesmo tempo.

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR OCORRENCIAS / AUSENCIAS

Atraveés desta operacdo, é possivel homologar Ocorréncias/Auséncias pendentes de autorizagdo dos funcionarios das unidades chefiadas.

CONSULTA DE OCORRENCIASf AUSENCIAS

] servidor:

[C] Tipo da Ocorréncia: -- SELECIONE -- A
Situacgdo: Pendente de Autcrizagdo v

() Data de Inicio: E

[J Data de Término: E|

|_| Ordenar por Servidor

M Ordenar por Qcorréncias Mais
— Recentes

Buscar || Cancelar

@: Homologar Solicitacdo  &: Negar Solicitacdo 41 Visualizar Solicitacao

Ocorréncias fAustncias PENDENTES pE HomoLocaciko (10)

Todos Servidor Ocorréncia Inicio Término C[:It:sl:fo
MNUBIA RAQUEL BEZERRA (827391) FALTA JUSTIFICADA 08/09/2022 08/09/2022 14/09/2022 @ 9 4
MNUBLA RAQUEL BEZERRA (827391) FALTA JUSTIFICADA 09/08/2022 09/09/2022 14/09/2022 @ [ ] &
NUBIA RAQUEL BEZERRA (827391) PONTO INOPERANTE 13/09/2022 13/09/2022 14/09/2022 , [x] =y

[2] [l

HOMOI.OGA?AO DEPONTO
ELETRONICO

Este recurso permite os gestores das unidades homologar o ponto
dos servidores mensalmente.

Passo 1: Acessar no Menu Inicial “Chefia de Unidade > Homologacao de
Ponto Eletronico > Homologar Ponto Eletronico”.

'.-"_I Chefis de Unidade ), Consultas E. SErICOS B Solictactes
Dados Pessoas/Funcionas

Higtdrco de Designachis

r Hamalogaghs de Frequincs k|
Homologacio de Ponto Eletrénico  » Autorizar Horas Excedentes
Homuologagies ] Cadastrar Hordrios de Trabalho da Eguipe
Hordéngs de Trabalhe ] Estarnar Homologagdo de Ponts Eletrinesca
Hemologar Ponto Eletrinico ——
Homologar Solictaches de Pericde de Recesso
I . Beesseer———
@ Dados a Dads Ocorréncias/duséncias do Servidor L]
Funcianars Peas Relabdsing "

| UNIVERSIDADE  Sgm
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A homologacdo devera ser realizada dentro do periodo
cadastrado pela PROGEP como “Homologacao de Frequéncia”. O periodo
de Homologagao estaindicado em vermelho, conforme imagem abaixo:

UEMA - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR
|NFORMAC6ES DO SERVIDOR ¥ Médulos ¢ caixa Postal “). Abrir Chamade
=3 Menu Servidor ? Alterar Senha @ Ajuda

%% Chefiz de Unidade ) Consultas 2 Servicos E Solicitagies

CaLenpArio pa FoLHa DE
PAGAMENTO

N&o ha noticias cadastradas.

Periodo: | Abertos ~
ABERTOS
Evento Periodo

03/10 a 07/10
Homologag3o de 01/11 a 07/11

=]
Freqiiéncia 01/12 a 07/12
ACESS0 RAPIDD 02/01 a 06/01L
’ Dados ¢ Dados 19 Solicitar Ponto
Funcionais Pessoais Afastamento Eletrénico

Portal do Servidor

Passo 2: Informar a “Unidade” para a qual se deseja realizar a
homologacao, e clicar em “Continuar >>”;

PORTAL DO SERVIDOR > SELECAO DA UNIDADE

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

SELECAO DA UNIDADE

Unidade: # [--SELECIONE-- v]

Cancelar I Continuar == I

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Servidor

Passo 3: Informar o més para homologacdo (caso exista mais de um) e
clicar em “Continuar >>" (S6 ird aparecer mais de um més como op¢ao,
caso o periodo de homologacao desses meses estejam em aberto devido
alguma excepcionalidade);

Passo 4: Selecionar o servidor para o qual se quer homologar o ponto e
clicar em “Homologar”; Caso a Unidade possua mais de um servidor
existe a possibilidade de selecionar multiplos servidores e homologar o
ponto de todos de umasovez.

i Homologacko de Ponto Eletrdnico ji realizada 2 Visuabizar Detalhes do Ponto do Servidor
! Vismalizar Auséncias de Servider “2: Visualizar Ferias da Servider
1. Escala de Trabalhe nis corresponde so hordrio informade E ; Hio & possivel homologar o ponto do servidor [

Fouwas of Powro o Juiwo of 2023

SERVIDORES LOTAROS LOCALIZADDS MA UINIDADE
Tedas Nanbe [Slape) Haras Esperadas Haras Trabalhadas Haras Hamelogadas  Salds Menwal
120:00 131:34 0134 .

Oesinvacdis sosRi & HOMOLOCACAD
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[IAEIEH A homologagdo do ponto de um servidor somente sera
possivel caso ndo existam pendéncias para este. Caso possua pendéncias
serd apresentado um icone de ¥ em vermelho antes de seu nome,
conforme imagem abaixo:

UEMA - SIGRH Sastierra Inbogrado de Gostio de Fecursos Humanos
INFORMAGOES DO SERVIDOR o Sl ol foniel__| Yy thob Shemed
¢ e ——Ts R

Chefla da Uridsds Cordmitad = Serdios Bl Solicitactes

Porrar po Seavioor > Homolocan Ponto Euemadnroo - Jeneo oe FO3F

PERIODC PARA HOMOLOGACAD DO PONTO DLETRAOMIC: 01,07/ 5022 ard 29/07/2022

Unidade: DIVISAD DE CADASTRO E LOTACAD
+ & Entsgers sbalos conbém todon oo sarvidores da unidade

#: Homologacko de Ponto Eletrénico ji realizada &= Wismalicar Detalhes do Ponto do Sercidor

o1 Wisualizar Auséncias do Servidor a1 Wisualizar Férias do Servidor

: o # - Nilo & posshvel komologsr o ponko do servidor (£

Fosmas pE PoRTG BE Juneo oo FO3E

STRVIDORDS LOTADOS LOCALIFADOS Na UNIDADT

Todos Mome {Skipae) Moras Esperadas  Moras Trabalhadas  Horas Homologadas  Saldo Mensal
FELH el 5200 13400
150:00 143:22 180:20 0028 5

OBSERVACOES SOBRE A HOMOLOGATAD

Mol oanr Compiey st e de Hamolsgaido o Vi Candal

Portal do Serskdor

SHCEH | Coprdenagin de Sademas da Irbsrmacks « 20168100, remal P55 1018 32012018200 | Copyright (0 20072007 - UFEN - Appievver]slal - vl 893 5 30 Fe90 0T 1660

Para correg¢ao das pendéncias:
Passo 4.1: Para visualizar as pendéncias clique no icone ” & “Visualizar
Detalhes do Ponto do Servidor, indicado naimagem acima;

Passo 4.2: Uma vez que a pendencia for identificada, verificar como
soluciona-la (cadastrar ocorréncias/auséncias, informar e cancelar
descontos de horas registradas indevidamente, tirar horas excedentes,
etc.

Estas acdes sao realizadas por meio de dos icones que serao
habilitados no espelho de ponto; conforme imagem abaixo.

Ainda, ao passar o mouse sobre os icones serdao apresentadas
informagdes adicionais.
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d Eeahia de Unedsde L campuliel 5l Aarscos B dshoaeches

PoRTAL b0 SEEviEoR > FaFrrown orF PosTo - Jusmko og J037F

ORI ELAMTG GO S YL DO T A PIARLEA FERIL EEA MG RO MEREOMOA [ o)

w RECE PEOTLEE Sl S8 FREL BuCedERiet G Rereadad, #ELEL BarEd enledesled erla ConlabddadEd pade & Ad0 de Pidad

For el hewsr #Lervalo erare o4 Ferdnos do da que respeas B oonkjureclo de hordng dé Bmogo, Slpeea POt Sdnss eofrerlo o dENCoMo BOlemEnoD oF Rarie &
simogo
= FOEETe M Je akde: §3:30

ﬂprirml dn trabalho ey rosgeclivas enidedos:

DEVIRAD Cf CADASTHSG B LOFACAD [10.04.01.03.02)
L0 e Ao alin peeso rei ol ia & | A mrrdng la de e B0 die horas
T2 Fdrias @ awarrdndia de débita de horas
'k Inltormagdes relaiznadas as horsrio de registro des posts Jriicorrénaia de débils compensivel ald o més subseguenis
&1 esrrvagds registrada pelo servidor referesle ao paslo B Giarrdndia sulerirada & compenisi e om periods definido pela chefia
# P\nnln- o piﬁﬂ.rbﬂl-l Eloqueantos # o Ausdncis cedastreda ) da ap<s & h logpako do posto eletrdmce
21 et o dos créddios do haras sutoriradaos . Asabadia hrepusta apis b T Ao o pasbo eletednicn
w ! Sarvidar dispansads do posts sletrdncs naste dia {0 Bala de desligasenlo do servidar
@ Informar desconto de haras < x] . # : Cancelar desonto de horss registradas indevidamsonts
il ioras Regestradas A ioras Autoriradas el dioras Pucedentas
FiC: Floras Contabilradas iz itoras Fomolepadas FhC: ébdo Mko Compansada

w2 Auloricar Horas Excedentos & @ Horas Excedontos Autoricsdas

¥ | Cadastrar Srorrlecis] hushnois

wo k. Posrae - Jumdo on F0XF

Ha - Horas Trabathades Haldo de toras Auboricadas
e Regeatradas R HE i Ha HH Cradits DébAg o LB DL
Fo Més  Aoumelade

Cricifo e Horms Aomodopeds i LGS 2033 DD
= @ LRI c E L= e Qi3 00 forgiry E
1 o DAGAIN3I ‘ M =) a0 B B Bt #
- @ OATOEINID .- — d a - g L= e D00 DD -
L= He ) 200 DO=DE =4
[ Sty - -
= - PRI L= i) =i s 08100 -
= a OTORII0TD - - [ H i =] Dol -0 1 00 -~
- @ DROGIDID - - - - 0 0 Q=00 D= 04 : 00 -
= - PASArI0TI = SO1E0 OSeas ] &
® g LOAOST0IT 000 LB oo 6 06108 >

ESTORNAR HOMOI.OGAQAO DE
PONTO ELETRONICO

Caso haja necessidade é possivel estornar a homologacao de Ponto
EletrOnico. Para estornar uma homologacdao basta seguir o caminho
“Chefia de Unidade > Homologacao de Ponto Eletronico > Estornar
Homologacao de Ponto Eletronico.

UEMA - SIG - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Aj"d? | Tempo de Sesso: 01:30 SAIR
@ Médulos 8 caixa Postal % Abrir Chamado
DIVISAD DE CADASTRO E LOTACAD (11.14.01.02.02) = Menu Servidor | @ Alterar Senha @ Ajuda

J Chefia de Unidade ', Consultas a Servigos E Solicitages

Dados Pessoais/Funcionais
Histérico de Designacdo CALENDARIO DA FOLHA DE
B e PAGAMENTO
P Homologacdo de Frequéncia 3
= L - fodo: v
Homaologacdo de Ponto Eletrénico  » Autorizar Horas Excedentes Eedodns ] Aberios
Hemologacdes [ Cadastrar Hordrios de Trabalhe da Equipe ABERTOS
Heraric de Trabalho ] Estornar Homelegaggo de Ponte Eletrdnico 4—_ Evento Periodo
Homologar Ponto Eletrdnico E“m?‘?gagau 98 037103 07710 b
St ;. reqiiéncia
o e whasiaichicee 000000000
Ocorréncias da Unidade 3
5 Dados ¢ Dad Ocorréncias/Auséncias do Servidor 3
ﬂa ALl a Fesst  Relatsrios , Portal do Servidor

Passo 1: Selecionar o més referente ao ponto que sera estornado,
informar o servidor e clicarem “Buscar”
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UEMA - S5IGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humamos Ajuda? | Temps de Smabe 01:26  SAIR
i Modeins o Coia Pestal % Kieie Chamade

DEVIEAD DE CADASTRO E LOTRCAD (11.14.20.03,02) Y H. Alarar & G Ajeds

] Chehy do Unidede [ Consultas ?, Lanngos B Sehetacies

PoRTAL DO SERVIDOR > ESTORMAR HOMOLOGACRD

Dapos PARA CONSULTA

Mibs/Ane de Referdngin: # | o« SELECIONE v ¥

Portal da Servidor

SIGRH | Cocndenagdo de Smtemas de Informaglo - T016-8200, ramal 9950/2006-B201/2016-8202 | Copyright © 2007-1022 - UFRN - AppSanar] 3111 - whA%.2_5.37 160002 1

Passo 2: Selecionar o servidor e justificar o motivo de estorno de ponto.
Depois clicar em “Estornar Homologacao”;

PaRTalL 00 SERVIDOR > [STORNAR B R GHLAB A R

DADDS FARA COMSULTA

i A de Referbnn: & Jules de 3033w
Syrdor:
Buigrar Canoelpr

Senvinoars [ncomrnacos (1)

Unipane o Exencicio) DIVISAD DF CADASTRSD E LOTACAD (ii.04.01.05.02)
Sillmagio Data da

Todos Homse (Matricala) Latagko Fumcsanal £H  Hemslogedo For Homalogachn
Homeado
. il . 132022
[] i aw, - T

Jugtfapion) =

Portal do Servidor

E3IMH | Conrdanapln de Bnternas de nfermaslis - 1016-8200, remal FI0OI014-020 L0 18-0307 | Copyright i 2007- 2007 - UFRN - Applermrl.s1il - i 800 _s. 7 L0002 i

HOMOLOGAR FREQUENCIA

Acessar no Menu Inicial “Chefia de Unidade > Homologacao de
Frequéncia > Homologar Frequéncia”, conforme imagem em anexo (seta
vermelha);

[ITAEIEH A homologacdo deverd ser realizada dentro do periodo
cadastrado para “Homologacao de Frequéncia”. O periodo de
Homologacao de Frequéncia fica localizado na regiao marcado em
vermelho (a exemplo daimagem abaixo).
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UEMA - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempode Sessio: 01:30  SAIR

@ Médulos ¢l caixa Postal % Abrir Chamado
DIVISAO DE CADASTRO E LOTACAC (11.14.01.03.02) =@ Menu Servidor | @ Alterar Senha @ Aiuda

,_] Chefia de Unidade '-{ Consultas 3 Servigos E Solicitagdes

Dados Pessoais/Funcionais
Histérico de Designacdo CaLenDARIO DA FOLHA DE
= T T PAGAMENTO
P Homologagdo de Frequéncia 3 Desfazer Frequéncia
= P S = o Periodo: | Abert v
Homologacdo de Ponto Eletrénico  » Histdrico de Alteragdo de Freguéncias sriese Sries
HomologacBes » Hemologar Afastamentes Solicitados ABERTOS
—
Horaric de Trabalho 3 Hemologar Frequéncia Evento Periodo
Relatérios 4 03/10 a 07/10

Homeologacdo de 01711 3 0711

-
Freqiiéncia 01/12 a 07/12
Acesso RApPIDO 02/01 a 06f01

" Dados | Dados i3 Solicitar v Ponto
Funcionais Pessoais Afastamento Eletrénico

Portal do Servidor

T | s

Mensagens

[ Docente/TAE ... ” Servidores H Servidores da Unida...
Trocar Foto
Este férum serve para a comunicacdo entre os servidores da mesma unidade. Editar Perfil

&): cadastrar Topico @ : Remover Topico

DIVISAO DE CADASTRO E LOTACAO @
DADOS FUNCIONAIS

Mao ha topicos cadastrados para este forum.

Passo 2: Para a Homologacdao de Frequéncia a situacao do ponto nao
podera estar pendente. Serdao listados os servidores da unidade e
algumas opcdes relacionadas a auséncias. Selecionar o servidor ou os
servidores para os quais se deseja homologar a frequéncia e clicar em
“Homologar”.
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Portal do Servidor

Passo 3: Na tela para a qual o servidor é direcionado apés homologar, é
possivel “Exibir Relatério de Frequéncia” (que também pode ser gerado
por meio de “Chefia de Unidade > Homologacao de Frequéncia >
Relatérios > Relatdrio de Frequéncia”).
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DESFAZER FREQUENCIA

Caso haja necessidade, as frequéncias poderao ser desfeitas através
da funcionalidade no Menu Inicial em “Chefia de Unidade > Homologacao
de Frequéncia > Desfazer Frequéncia”. Todavia, nesta funcionalidade nao
existe opcao para selecdao de servidor. Assim, ao utiliza-la todas as
frequénciasrealizadas para o periodo serao desfeitas.
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O histoérico de alteracao de frequéncias ja homologadas podera ser
visualizado no Menu Inicial em “Chefia de Unidade > Homologacao de
Frequéncia > Historico de Alteracdo de Frequéncias”).
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RELATORIOS

Além das funcionalidades mencionadas nos tdpicos anteriores,
chefias de unidade também possuem acesso a relatérios diversos, tais

como:

Acessiveis em “Portal do Servidor > Chefia de Unidade > Horario
de Trabalho > Relatorios”:
® Relatorio de Servidores sem Horario de Trabalho Vigente:
permite a geracao de relatérios de servidores sem horario
de trabalho vigente;
® Relatorio de Servidores por Turno: permite a geracao de
relatdrios de servidores por turno de trabalho.

Acessiveis em “Portal do Servidor > Chefia de Unidade >
Homologacao de Frequéncia > Relatorios”:
® Relatorio de Frequéncia: Exibe os registros de frequéncias
homologadas durante o periodoinformado;
® Relatorio de Frequéncias com Homologacoes Negadas:
exibe os registros de frequéncias homologadas que
englobarem: frequéncias com auséncias negadas;
frequéncias com exercicio de férias com homologacdes
negadas; e servidores lotados nas unidades durante o
periodo informado e que ndao possuem frequéncia
registrada nestas unidades durante este periodo;

Acessiveis em “Portal do Servidor > Chefia de Unidade >

Homologacao de Ponto Eletronico > Relatorios”:
® Espelho de Ponto: possibilita a visualizacdo de todos os
horarios de ponto (espelho de ponto) de servidores em um
determinado periodo;
® Homologac¢ao de Ponto Eletronico: possibilita a verificacao
das frequéncias homologadas de servidores em um
determinado periodo.
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