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de frequéncia nas funcionalidades que s3ao de sua
responsabilidade.
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1.1 Cadastrar ocorréncia

Para cadastrar a auséncia do servidor, acessa os seguintes
menus no Acesso Externo:

Frequéncia > Ocorréncias > Cadastrar Ocorréncias

AceEsso EXTERNO

Frequéncia J Férias J Homologacdes u Localizacdo u Solicitacoes Eletronicas I_I Consultas/Relatérios

B Escala de Trabalho B ocorréncias
Servidor em Escala |® cadastrar Ocorréncial
Cadastrar [ Listar/Alterar Ocorréncias
[® Lista/Alterar Homologar Ocorréncias

[ Cadastrar Escalas

- B Homologacées
[ Relatdrios i

[ Homologar Frequéncia

B Horas Trabalhadas em Escala Estornar Homologagdo por Servidor

[ Relatorio de Escalas por Unidade

[ Escalas Realizadas O Hora excedente
Escalas lancadas Servidores para Impressdo @ Autorizar/Negar
Liberar
Consultar
B Ajuste de Saldo de horas B Adicional Noturno
B Solicitar Cadastrar Adicional Para Técnicos

Acompanhar

Relatérios
Consultar

[ Homologacdo de Frequéncia
Relatério de Pendéncias de Pontos
Prazos do Saldo de Horas
Registro Invalido

[ Saldo/Débito de Horas

Tendo aberta a sequinte pdagina, basta escolher uma das
ocorréncias listadas nesta pagina e clicar no local destacado
para selecionar e dar continuidade:

Denominacdo Comportamento Situacio Aplicada I
ABONO (D1 A 07/10/2015) Crédito Servidores em greve
ABONO DE HORAS Crédito Chefia Abona Hora(s) que o servidor ndo tenha registrado mediante justificativa @
ﬁggiTD%OPNfIRSESSO,CONFERENCIA E TREINAMENTO credito @
QEAPSJ;I'ESCONGRESSO, CONFERENCIA, TREINAMENTO Crédito @
AFASTAMENTO PARA INTEGRAR COMISSAQ Crédito Servidor convocado para integar comissdo @
AFASTAMENTO PARA JURI Credito Convocado oficialmente para Juri @
AFASTAMENTO PARA JUSTICA ELEITORAL Crédito Servidor que esteve a servigo da Justica Eleitoral @
APONSENTADORIA Crédito Quando a informacdo da Aposentadoria ainda ndo foi para o Sistema @
ART.209 LEI 8.112/90 DESCANSO AMAMENTACAQ Crédito Servidora amamentando (=]
a‘II;E’SI'CI'iDO DE COMPARECIMENTO A CONSULTA Crédito @
ATESTADO MEDICO ATE 5 DIAS Crédito @
ATESTADO MEDICO Creédito Quando a informacdo do Atestado Medico ainda ndo foi para o Sistema (=]
ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA Débito Servidor com atraso ou saida sem prévia comunicacdo & Chefia @
CANDIDATURA POLITICA Crédito Eoer::iodr?;rcﬁ;npor;coergseos:lz?goe:;cllo ao partido politico para homologacdo do nome para @
CAPACITACAD UFS Creédito Participacdo do servidor em cursos ministrados pela UFS (=]
CASAMENTO/UNIAO ESTAVEL Credito @
CONTRATO ENCERRADO Debito @
DESLOCAMENTO PARA NOWA SEDE (TRANSITO) Crédito Servidor removido entre Campus @
DISPENSA PARA ALISTAMENTO ELEITORAL Creédito @
DOACAD DE SANGUE Credito @
EXERC EXT PARAG 7 ART 93 -LEI 8112/90 Crédito Servidor com exercicio provisario @
EXERCICIO PROVISORIO Crédito Servidor com Exercicio em outra Unidade @
FALECIMENTO PESSOA DA FAMILIA Crédito @
FALTA Débito @
FALTA DE EMERGIA NA UMIDADE Credito @
FALTA JUSTIFICADA Crédito Servidor apresentou justificativa aceita pela Chefia Imediata @
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Na tela a sequir, deverao ser inseridas as informacoes referentes
ao servidor ou servidores que terao cadastradas as ocorréncias,
que podem gerar crédito ou débito na carga hordrio a ser
cumprida pelo servidor.

Agora, uma mesma ocorréncia pode ser cadastrada para mais de
um servidor ao mesmo tempo. No campo servidor a chefia
devera buscar os servidores pelo nome e seleciona-los para
serem adicionados automaticamente na lista abaixo do campo.

Para agilizar o trabalho da chefia, as ocorréncias podem ser
cadastradas antes do periodo de homologacao de frequéncis,
ficando como PENDENTES para posterior homologacao no
periodo da homologacao de frequéncia.

Daoos pa Auséncia

QOrigem: SIGPRH
Data Individual: ® gjm Nao Quantidade Horas Individual: = gim Nao
Servidor: #

Nome Completo Matricula SIAPE Cargo Inicio Término Quantidade Horas
TECNICO DE LABORATORIO AREA B o
ANALISTA DE TEC DA INFORMACAD E E o

Tipo da Auséncia: « | 06 A 291002017 - MUDANCA DE HORARIO - PORT/UFS 155372017 (555) A

Processo: Capacitagio: Sim ™ Nao Homologa: * [Pendente v E
Observagio:

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

Documento LesaL
Anexe aqui os documentos comprobatdrios do afastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de eventos, etc.
Tipo: | -- SELECIONE -- hi

Data: # T Momero:
Arquivo: | Escolher arquivo | Menhum arqui... selecionado

Observagoes:

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

Anexar Documento

Cadastrar || << \oltar | | Cancelar

Se a ocorréncia exigir documento comprobatoério, ele pode ser
adicionado na opcao “Documento Legal” apés os dados dos
servidores.
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Dapos pa Auseéncia

Origem: SIGPRH

I Data Individual: Sim ® NiEo Quantidade Horas Individual: Sim  ® NaEo |
Servidor:
Mome Completo Matricula SIAPE Cargo
|

TECNICO DE LABORATORIO AREA
ANALISTA DE TEC DA INFORMACAO

@

@

Tipo da Auséncia: + | 02 A 16/01119 - PORTARIA/GR 1574/18 - CH REDUZIDA TECNICOS (553)
Data de Inicio: # |

r

Data de Término:  # |

Quantidade de Horas: + EI

A opcao “Data Individual” e “Quantidade Horas Individual”
ativam/desativam a opcao de colocar o mesmo periodo da
ocorréncia para os servidores listados (opcdo NAO) ou periodos
distintos para cada um da lista (opcao SIM).

Origem: SIGPRH

Data Individual: ® gjm Mao Quantidade Horas Individual: ® gjm

Nao
Servidor: *
Mome Completo Matricula SIAPE Cargo Inicio Término Quantidade Horas Bl
T T | TECNICO DE LABORATORIO AREA i 5| o
1 ANALISTA DE TEC DA INFORMACA e | o

Apoés inserir todos os servidores, selecione o tipo da auséncia,

cadastre o periodo, a quantidade de horas e cligue no botao
CADASTRAR.

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

Anexar Documento

< vt | Caels

Para ocorréncias que exijam anexos, somente é possivel realizar
o cadastro individual.

Se todas as informacoes estiverem corretas, é exibida a
mensagem “Auséncia cadastrada com sucesso” no topo da tela.

= B N I g Médulos tL Caixa Postal “f Abrir Chamado

=2 Menu Servidor ;.: aherar senha @ Ajuda

P
ﬁlj » Auséncia cadastrada com sucesso!

5‘_:\' Avaliacdo | ¥ Ferias | =% Chefia de Unidade | _} Consultas | E Capacitacao | .3 Servigos | Snliciiacées | jDucumenms
PortaL po Servipor > CapasTRo DE AUSENCIA
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1.2 Listar/Alterar ocorréncias

ApOs o cadastro das ocorréncias, é possivel realizar uma
consulta das ocorréncias cadastradas, assim como altera-las.
Para listar/alterar ocorréncias seleciona as seguintes opcoes no
menu do Acesso Externo:

Frequéncia > Ocorréncias> Listar/Alterar Ocorréncias

e a tela a sequir serd exibida. A busca poderd ser realizada
utilizando os Filtros abaixo.

ConsuLta pE AUsSENCIAS

Servidor:
Ocorréncia: - SELECIONE -- v

Data de Inicio: E|
Data de Termino: E

Exibir em formato de Impressao

Buscar || Cancelar

Apo6s localizar os registros de ocorréncias, eles sao listados com
informacoes a respeito da descricao, periodo e status. No icone
amarelo é possivel alterar os dados da ocorréncia e no icone
identificado como uma lixeira é possivel remover a auséncia
cadastrada.

Exibir em formato de Impressao

Buscar || Cancelar

+ 1 Alterar dados da Auséncia -ﬂ: Remover Auséncia

Lista oe Auséncias Encontrapas (206 RecisTros)

Descrigao Dias Inicio Término Origem Status

168/06/2017 - FALTA ENERGIA SAOQ CRISTOVAD - -
PORTIGR 950/17 2 23/08/2019 24/08/2019 SIGPRH Homologada wr o
16/06/2017 - FALTA ENERGIA SAQ CRISTOVAD - -
DORTIGR 950/17 1 22/08/2019 22/08/2019 SIGPRH Homologada wr o
16/06/2017 - FALTA ENERGIA SAQ CRISTOVAD - -
PORTIGR 950/17 1 21/08/2019 21/08/2019 SIGPRH Homologada wr o
FALTA 1 14/08/2019 14/08/2019 SIGPRH Homologada o )
FALTA 1 26/07/2019 2600772019 SIGPRH Homologada = y

Ap6s a homologaciao da FREQUENCIA, as ocorréncias nio
poderao mais ser alteradas/removidas.
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1.3 Homologar ocorréncias

Para homologar as ocorréncias acesse: Acesso Externo >
Frequéncia > Ocorréncias > Homologar Ocorréncias. Caso a
chefia possua mais de uma unidade serd exibida uma tela
previamente para escolha da unidade ao qual buscard as
OCOrréncias.

HomoLocacko pe AusEncias

Servidor:
Ocorméncia: -- SELECIONE -~ v

Unidade: DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO E MANUT. DE SISTEMAS (11.12.02.01)
Buscar

Lista oe Auséncias Encontrapas (3 RecisTros)

Servidor Descrican Dias Inicio Término Origem Status

Pendente de
ABONO DE HORAS 1 28M8/2019 28/08/2019 SIGPRH Autornizagao
06 A 29/10/2017 - MUDANCA DE HORARIO - PORTIUFS Pendents de
155312017 1 28M08/2019 28/08/2019 SIGPRH Autornizagao

06 A 289/1072017 - MUDANCA DE HORARIO - PORTIUFS Pendente de
155312017 1 28/08/2019 26/06/2019 SIGPRH Autorizacdn

Pag.1 ¥

I Homologar I

Podem ser usados os filtros “servidor e ocorréncia” para a busca
das ocorréncias. O Filtro unidade Ffica disponivel também caso a
chefia possua mais de uma unidade. Para homologacao das
ocorréncias, basta clicar nas caixas de selecao e depois no botao
homologar. Caso necessario, é possivel fazer uma alteracao nas
ocorréncias clicando no icone amarelo ao lado de cada
ocorréncia.

Apo6s clicar em homologar sera exibida a mensagem de sucessoa
sequir.

-
‘!_/) = Homologacao efetuada com sucessao!

E importante destacar que se a frequéncia mensal for homologada
sem a homologac¢ao prévia das ocorréncias, essas ocorréncias nao
serao consideradas para o ponto do servidor em questao.
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2. Permissao para realizacao de horas
excedentes

A realizacdo de horas excedentes deve ser previamente
autorizada pela chefia. A autorizacdao pode ser feita de duas
maneiras, Autorizando/Negando uma solicitacdo de realizacao
de hora excedente solicitada pelo servidor ou Liberando, sem
solicitacdao do servidor, no interesse da Administracao.

A solicitacao devera ser autorizada/negada/liberada até 2 dias
apos o primeiro dia em que o servidor necessitou estender seu
horario de trabalho.

E possivel consultar as solicitacdes de horas excedentes,
podendo cancelar as que estiverem autorizadas, desde que nao
tenha passado do periodo inicial. Para tanto, deve seguir o
caminho:

Acesso Externo > Frequéncia > Hora Excedente > Consultar

Acesso EXTERNO

Frequéncia J Férias J Homologacoes u Localizacdo u Solicitagdes Eletronicas |_| Consultas/Relatérios

@ Escala de Trabalho B Ocorréncias
[ Servidor em Escala [ cadastrar Ocorréncia
[ cadastrar @ Listar/Alterar Ocorréncias
[ Lista/Alterar (] Homologar Ocorréncias

[ Cadastrar Escalas

- Homologacées
[ Relatorios .

[ Homologar Frequéncia

B Horas Trabalhadas em Escala Estornar Homologagdo por Servidor

[® Relatério de Escalas por Unidade

[ Escalas Realizadas B Hora excedente
[ Escalas lancadas Servidores para Impressdo [ Autorizar/Negar
® Liberar
B Ajuste de Saldo de horas B Adicional Noturno
® Solicitar [ Cadastrar Adicional Para Técnicos
B Acompanhar .
[ Consultar BlRelatciios

[ Homologagdo de Frequéncia

B Relatério de Pendéncias de Pontos
[ Prazos do Saldo de Horas

B Registro Invélido

B Saldo/Débito de Horas

A chefia da unidade serd notificada, através de Caixa Postal, das
solicitacoes de autorizacao de horas excedentes cadastradas e o
servidor quando as solicitacoes Forem respondidas.
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2.1 Autorizar/Negar realizacao de horas
excedentes

Para autorizar realizacao das horas excedentes solicitadas pelos
servidores, o usuario deve seguir o caminho:

Acesso Externo > Frequéncia > Hora Excedente > Consultar >
Autorizar/Negar

Caso a chefia possua mais de uma unidade serd exibida uma tela
previamente para escolha da unidade ao qual buscard as
solicitacoes.

SELECAD DA UNIDADE

Unidade: # | --SELECIONE-- :I

Cancelar Continuar ==

+# Campos de preenchimento obrigatorio.

SIGRH (bdsig/201%-09-11) | Telefonista/UFS (7%)3194-6600 | Superintendéncia de Tecnologia da Informacae/UFS - - | Copyright © 2007-201% - UFRN - v4.6.15 -r8449-5243c557F

Na tela de Autorizar/Negar, a chefia podera escolher @para
autorizar e @ para negar a realizacdo de horas excedentes
solicitadas.

Acesso EXTERNO > AUTORIZAR/NEGAR SOLICITAGAO DE HORA EXCEDENTE

A partir desta operacdo & possivel autorizar horas excedentes solicitadas.

* Se a solicitacdo for autorizada, o servidor podera realizar horas excedentes até o limite de 2h por dia.
* A chefia dispde do prazo maximo de até 2 dias apds o primeiro dia em que o servidor necessitou estender seu horario de trabalho para autorizar a referida

solicitagdo.
* As solicitages que ndo forem respondidas dentro do prazo estabelecido serdo canceladas automaticamente pelo sistema.

Matricula Servidor Data da Solicitacao Periodo Justificativa
21/10/2019 15:44 0441172019 a 06/11/2019 90
21/10/2019 15:43 011172019 a 0171172019 29
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Ao negar, serd solicitado que informe a justificativa para a
negacao.

@: Autorizar Solicitacae {J: Negar Solicitacao

AUTORIZACADO DE HORAS EXCEDENTES PENDENTES

Dados da solicitacao Justifi
1 . 11,2019 it
Servidor:
Justificativa:
Data Inicio: 04112019
Data Término: 06/11/2019

Justificativa para negacac da solicitacao:«

11/2019 it

11) | Telefonista/UFSs |

Negar | | Cancelar

Quando a solicitacdao para realizacao de horas excedentes for

autorizada/negada, o servidor solicitante sera notificado através
da Caixa Postal.
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2.2 Liberar realizacao de horas excedentes

Caso as horas excedentes sejam no interesse da administracao,
a chefia deverd liberar a realizacao das mesmas pelo sequinte
caminho:

Acesso Externo > Frequéncia > Hora Excedente > Liberar

ACESSO EXTERNO > LIBERACAO DE HORA EXCEDENTE

A partir desta operacgdo € possivel realizar a liberagdo de horas excedentes.

DADOS PARA LIBERACAO DA(S) HORA(S) EXCEDENTE(S)

Servidor: *
Nome Completo Matricula SIAPE
Justificativa: % | -- SELECIONE -- v
Data de Inicio: * | Data de Término: * )|

Liberar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

Acesso Externo

SIGRH | Telefonista/UFS (79)3194-6600 | Superintendéncia de Tecnologia da Informagado/UFS - - | Copyright ©® 2007-2022 - UFRN -

Basta preencher os campos com as informacoes necessarias
para a liberacao da realizacao das horas excedentes e clicar em
Liberar.

Quando a liberacdao para realizacao de horas excedentes for
cadastrada, o servidor que realizard as horas excedentes
liberadas serd notificado através da Caixa Postal.
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3. Homologar frequéncia

A homologacdao de frequéncia acontece em um periodo de
tempo pré-fixado pela instituicao, a qual definird as datas de
abertura e encerramento, de acordo com o cronograma do
SIAPE.

Para realizar a homologacao, o chefe deve acessar:

Acesso Externo > Frequéncia >
Homologacoes > Homologar Frequéncia

UFS - SIGRH (bdsig/2022-12-04) - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos (bdsig/2022-12-04)

[N T BN § DEES Q.i Mdadulos \‘_L Caixa Postal “) Abrir Chamado
[ & H BN § E u

Tempo de Sessdo: 01:30 SAIR

? Alterar senha Q Ajuda
AceEsso EXTERNO

Frequéncia J Férias J Homologagbes H Localizacdo H Solicitagdes Eletronicas I_I Consultas/Relatérios

B Escala de Trabalho
B Servidor em Escala
B cadastrar
B Lista/Alterar
M Cadastrar Escalas

B Ocorréncias
[ Cadastrar Ocorréncia
[ Listar/Alterar Ocorréncias
B Homelogar Qcorréncias

T B H I &
® Relatérios omologacgdes _
||E| Homologar Frequencwa|
0 Hores Trabalhadas em Fecale [ Estornar Homologacio por Servidor
[ Relatdrio de Fscalas por Unidade JEEDE

[ Escalas Realizadas

B Hora excedente
[ Escalas lancadas Servidores para Impressado

[ Autorizar/Negar
Liberar
B Consultar

B Ajuste de Saldo de horas B Adicional Noturno

B Solicitar [ Cadastrar Adicional Para Técnicos
B Acompanhar -
B Consultar B Relatérios

[ Homologacdo de Frequéncia
Relatério de Pendéncias de Pontos
[ Prazos do Saldo de Horas

[ Registro Invalido

[ Saldo/Débita de Horas

SIGRH (bdsig/2022-12-04) | Telefonista/UFS (79)3194-6600 | Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo/UFS - - | Copyright @ 2007-2022
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Ao clicar em Homologar Frequéncia, serd redirecionado, sera
direcionado para a pagina de escolha da unidade em que o
chefe é o responsavel. Caso seja responsavel por mais de uma
unidade, o chefe devera escolher a qual se deseja homologar as
frequéncias.

SELECAO DA UNIDADE

Unidade: # | --SELECIONE-- L

Cancelar | Continuar ==

I"* Campos de preenchimento l:nl:urigatlfnricu.l

Atencao! Caso o usudrio seja chefe somente de uma unidade, a
pagina citada acima nao serd exibida, sendo direcionado para a
pagina abaixo.

Logo, abrira uma tela informativa e listagem com todos os
servidores da unidade:

PERIODO PARA HOMOLOGAGAO DA FREQUENCIA: 23/09/2019 até 30/09/2019
Unidade: DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO E MANUTENCAQ DE SISTEMAS

Horario de funcionamento da unidade: 08:00 - 22:00
« Alistagem abaixo contém todos os servidores da unidade.
» Para realizar a homologagao, basta marcar qual servidor deseja homologar a frequéncia. Também € possivel selecionar todos os servidores da unidade.
« A homologagao somente serd possivel se todas as ocorréncias cadastradas no més da frequéncia gue estd sendo homologada nao estiverem pendentes.

= Apds a homologagio da frequéncia dos servidores, ainda dentro do periodo de homologagao, caso haja algum erro & possivel corrigi-la. Para isso, sera necessario estornar a
homalogagio do servidor.

+ 1 Frequéncia ja homologada -4 1 Visualizar Auséncias do Servidor 43 Visualizar Férias do Servidor

d:é»: Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor '': Visualizar Registros Invalidos do Servidor

MARCAR/DESMARCAR TODOS

FrEQUENCIAS AssociaDAs Ao MEs pe SeTemero oe 2019

Freq. Matricula Nome

~»

~a

~a

PPEOPLLPPE S

L8 @

&

A préxima pagina do manual, contém todos as acoes dessas
funcionalidades destacadas em
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Caso deseje visualizar todos os registros invalidos do
servidor, basta clicar no icone +, e a seguinte guia abrira:

Recistros InvauiDos po Servipor

RecisTros Ocorripas Em SeTemero pe 2019

Mensagem de Erro Data Hora
O REGISTRO DE FREQUENCIA ESTA EM DESACORDO COM O §59 do Art. 3° da IN 01/2015 PROGEP/UFS. ENTRE EM CONTATO COM A
CHEFIA IMEDIATA PARA O LANCAMENTO DE OCORREMCIA RESPECTIVA NO PERIODO DE HOMOLOGACAD, PARA REGULARIZAR O 06/08/2019 12:55
REGISTRO.
O horario para registro do ponto € das 6:20 as 23:00 horas. 09/09/2019 06:19
Fechar

Para ver as férias de determinado servidor, clique em .

DaApos pAs FERIAS DO SERVIDOR =~ 9 - - - - . "
FERIAS OCORRIDAS EM JANEIRO DE 2016
Exercicio Inicio Término Dias
2015 04/01/2016 16/01/2016 13
Fechar

Ja para visualizar as auséncias do servidor, basta clicarem

DADOS DAS AUSENCIAS DO SERVIDOR | - e el .
AUSENCIAS OCORRIDAS EM JANEIRO DE 2016
Tipo de Auséncia Descrigao Inicio Téermino Dias Homologado
Outros AFASTAMENTO PARA PRESTAR COLABORACAD 20/05/2013 Indeterminado Sim
Fechar

Para visualizar todos os detalhes do ponto do servidor, assim
como hordrios de entrada e saida, almoco e todas as
observacoes feitas pelo servidor, basta clicar neste icone &
Feito isso, a sequinte tela se abrira:
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3.1 Autorizar/Negar horas excedentes

Nesta tela estdao todos os registros didrios do servidor, como
também as observacoes feitas pelo mesmo. As observacoes
estao destacadas no espaco em amarelo.

PONTO DIARIO DO SERVIDOR:

Horario de trabalho do servidor: 08:00 - 18:00
Horario de funcionamento da unidade: 08:00 - 22:00
= Sera permitido autorizar as horas excedentes do senvidor, estas horas excedentes serao contabilizadas para o saldo de horas.

= S0 e permitido autorizar as horas excedentes guando o calendario para homelogagao de frequéncia estiver aberto.
» E necessario justificar a autorizacio das horas excedentes com o minimo de 10 caracteres.

/12 Alerta sobre registro(s) invalido(s)

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

Ponto DiARIO Assoclapo Ao MEs pe SeETeEmsro oE 2019

Horérios Unidade Horas Trabalhadas I o Observagoes do
Data Registrados de Registro HR HE HA HH Crédito Débito Justificativa Qcarréncia Servidor
01/09/2019 - -— 00:00 - - 00:00 -— Domingo
07:37 - 12:06 STl | P er—
02/09/2019 1306 - 17-38 ST 09:01 01:01 |00:15 08:15 00:15 Espaco para justificativa
07:35-11:21 STl | P r—
03/09/2019 1221 -17-18 sTl 08:43 00:43 |j00:15 08:15 00:30 Espaco para justificativa
07:27 - 11:42 STl § y s -
04/09/2019 12-43 - 16-36 =Tl 08:08 | 00:08 08:08 00:38
07:36 - 11:31 STl y y s -
05/08/2019 1237 - 16-44 =Tl 08:07 | 00:07 08:07 00:45
08:00 - 11:31 1] | . . "
06/09/2019 12:31 - STl 03:31 - - 03:31 -03:44 -—
07/09/2019 - -— 00:00 - - 00:00 -03:44 -— Sabado
08/09/2019 -— — 00:00 — — 00:00 -03:44 — Domingo
07:42 - 11:29 5T ’ ’ . .
09/09/2019 12'29 - 1655 ST 08:13 | 00:13 08:13 -03:31
07:36 - 11:25 STl § i . .
10/09/2019 12'95 - 1637 STl 08:01 | 00:01 08:01 -03:30
11/09/2019 - -— 00:00 - - 00:00 -11:30 -
12/09/2019 - - 00:00 - - 00:00 -19:30 -
13/09/2019 - - 00:00 - - 00:00 -27:30 -
14/09/2019 -— — 00:00 — — 00:00 -27-30 - Sabado
15/09/2019 -— - 00:00 — — 00000 -27:30 - Domingo
16/09/2019 -— - 00:00 - - 00000 -35:30 -
17/09/2019 - - 00:00 - - 00:00 -43:30 =

No espaco destacado em preto estd o numero de horas
homologadas e horas excedentes. J4 em VErmelNo estd o espaco
determinado para as justificativas, que devem conter no minimo 10
caracteres e 2 palavras, das horas excedentes a serem autorizadas.
Lembrando mais uma vez que para homologar a frequéncia é
obrigatorio autorizar ou negar as horas excedentes.

Para autorizar as horas excedentes do servidor, basta colocar o total
de horas que se deseja autorizar no espaco destacado em Verde.
Feito isso clicar em AUTORIZAR HORAS EXCEDENTES.
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Ao clicar em Autorizar Horas Excedentes, ird abrir uma tela
contendo as informacoes do total de horas a serem autorizadas,
para prosseguir basta clicar em CONFIRMAR.

Data Horas Excedentes Horas autorizadas Justificativa
02/09/2019 01:01 00:15
030920149 00:43 00:15

Autorizar Horas?

Confirmar Cancelar

Apods confirmar a autorizacdo, aparecera a seguinte mensagem
confirmando o éxito da autorizacao:

%j s+ As horas autorizadas dos pontos diarios foram registradas com sucesso!

As horas excedentes foram autorizadas, agora a tela a ser
exibida sera a tela anterior, a que contém todas as informacoes
do ponto do servidor. Nela vocé ainda pode verificar o resumo
das horas apuradas no més.

ResuMo pAs Horas APurapDas No MEs

Carga Horaria do Més: 160:00
Total de Horas Registradas: 97:00
Total de Horas Homologadas: 93:36
Total de Horas Justitificadas: 00:00

Saldo de Horas No Més: -66:24
Crédito de horas Acumuladas: -13:00
Crédito em Horas: -79:24

Atencao! O crédito de horas acumuladas faz referéncia aos
meses anteriores. Jd o crédito em horas é o somatério do saldo
de horas no més com o crédito de horas acumuladas.

Para dar continuidade ao processo de homologacao, basta clicar
em VOLTAR e o usuario sera redirecionado para a seguinte tela:
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3.2 Homologar frequéncia

PERIODO PARA HOMOLOGAGAO DA FREQUENCIA: 23/08/2019 até 30/0%/2019
Unidade: COORDENAGAO DE SISTEMAS

Horario de funcionamento da unidade: Nao definido
= Alistagem abaixo contém todos os servidores da unidade.
= Para realizar a homologagao, basta marcar qual servidor deseja homologar a frequéncia. Também € possivel selecionar todos os servidores da unidade.
« A homologacdo somente serd possivel se todas as ocorréncias cadastradas no més da frequéncia que esta sendo homologada ndo estiveram pendentes.

» Apds a homologagao da frequéncia dos servidores, ainda dentro do periodo de homelogacio, caso haja algum erro € possivel corrigi-la. Para isso, seré necessario estornar a
homologagao do servidor.

+': Frequéncia ja homologada -4 : Visualizar Auséncias do Servidor ¥: Visualizar Férias do Servidor
\E4: Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor *\: Visualizar Registros Invélidos do Servidor
MARCAR/DESMARCAR TODOS
FreguEncias Associapas Ao MEs pe SeTemero pe 2019
Freq. Matricula Nome

MARCAR/DESMARCAR TODOS

OBSERVACOES SOBRE A HOMOLOGACAOD

1

Homologar || Cancelar

Para continuar com a homologacao, basta selecionar quais os servidores
que se deseja homologar a frequéncia. O usudrio pode ainda selecionar
todos os servidores da unidade, para isso basta marcar a caixa
MARCAR/DESMARCAR TODOS. Logo abaixo tem o espaco reservado
para observacoes sobre a homologacdao, lembrando que este
procedimento é opcional.

Somente serd possivel realizar a homologacdo se todas as ocorréncias
cadastradas no més da frequéncia que estd sendo cadastrada nao
estiverem pendentes.

ApoOs realizar todos esses procedimentos, basta clicar em HOMOLOGAR.
Feito isso, a seguinte caixa de confirmacao ira se abrir:

Servidores

Nome Saldo do Més
L L 5248

Confirmar Homologag 807

Confirmar | Cancelar

Pronto, basta clicar em CONFIRMAR e a sua homologacao
estara realizada.
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Apos confirmar a homologacao, a seqguinte tela abrira:

.
%J) + Frequéncias homologadas com sucessol

& Frequéncia foi homologada com sucesso. Caso deseje, imprimir o relatdrio da frequéncia, cligue no link abaixo.

D Exibir Relatdrio de Freqiiéncia

<< Voltar

Na parte superior desta pdgina contém a mensagem de
confirmacdao da homologacao das frequéncias. Para exibir o
relatério de frequéncia, basta clicar na parte em destaque. Ao
realizar esse procedimento, a seguinte tela abrira:

UniversioapE FEDERAL DE SERGIPE %
StsTema INTEGRADD DE GesTAo oe Recursos Humanos (esreLHof 2016-01-26)

Emrrioo em 26/01/2016 15:34 NTI

ReLaTorIO pE FREQUENCIAS HOMOLOGADAS - JAMEIRD DE 2016

Unidade do Exercicio:
Responsavel pela Unidade:

| Hatriculalhlnme Data da Homologacdo |Dhseruai;ﬁes
26/01/2016
26/01/2016
26/01/2016

SIGRH (espelho/2016-01-28) | Micleo de Tecnologia da Infoermacdo/UFS - - | Copyright & R
< voltar 2007-2016 - UFRN - joacdebarro.espelha Imprimir (=)

Caso deseje imprimi-lo basta clicar em IMPRIMIR.

Apo6s a homologacao de frequéncia dos servidores, caso haja
algum erro e o usuario deseje alterad-lo, o usudrio devera
estornar a homologacdao do determinado servidor. (ainda
dentro do periodo de homologacao.)
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3.3 Estornar homologacao

A opcao estornar homologacao é realizada quando a chefia
identifica algum equivoco na homologacdo. Entdao com essa
funcionalidade é possivel cancela-la. Para realizar tal
procedimento, acesse:

Acesso Externo > Frequéncia > Homologagées >
Estornar Homologacao por Servidor

AcCEsSsO EXTERNO

Frequéncia J Férias J Homologagdes u Localizacdo u Solicitagdes Eletronicas |_| Consultas/Relatérios

@ Escala de Trabalho B Ocorréncias

[ Servidor em Escala [ cadastrar Ocorréncia
[ cadastrar [ Listar/Alterar Ocorréncias
[ Lista/Alterar B Homologar Ocorréncias

D Cadastrar Escalas

- B Homologacées
[ Relatdrios i

) Homologar Frequéncia
|E| Estornar Homologacdo por Servidor |

[ Horas Trabalhadas em Escala

[® Relatério de Escalas por Unidade

[ Escalas Realizadas B Hora excedente
[ Escalas lancadas Servidores para Impresséo [® Autorizar/Negar
® Liberar
B Consultar
B Ajuste de Saldo de horas B Adicional Noturno
B Solicitar [ Cadastrar Adicional Para Técnicos
B Acompanhar .
®© Consultar B Relatérios

[ Homologagdo de Frequéncia
[ Relatério de Pendéncias de Pontos
Prazos do Saldo de Horas

Logo apos realizar esse passo, sera direcionado para a seguinte
pagina de busca:

INFORME OS5 CRITERIOS DE BUSCA

Servidor:

Buscar || Cancelar

Basta colocar o nome do servidor desejado e clicar em BUSCAR.
A seguinte tela exibird os dados do servidor:

Atencdo: Caso tenha sido realizado o ajuste de saldo de horas para
o servidor, o mesmo também serad estornado.

@: Selecionar Servidor

SELECIONE ABAINO O sErvIDOR (1)

SIAPE Nome Cargo Unidade de Exercicio Unidade de Localizacdo
TEC DE TECNOLOGIA DA CENTRO DE EDUCﬁ\CE\O SUPERIOR A COORDENﬁ\CﬁO DE @
INFORMACAD DISTANCIA SISTEMAS =

1 servidor(es) encontrado(s)

Para continuar com o procedimento de escolha do servidor,
basta clicar no seguinte icone @.
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Ao escolher o servidor, sera direcionado para pagina que contém
os dados da homologacao a ser estornada.

A partir desta operacdo é possivel realizar o cadastro das configuragdes do saldo de horas da instituicdo de acordo com seus periodos de vigéncia.

DaADOS DA FREQUENCIA A SER ESTORNADA
]

Servidor:
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Periodo de Referéncia: Janeiro de 2016
Tempo Trabalhado: 958:51
Tempo Homologado: 97:12
Tempo de Ocorréncias Desconsideradas: 00:00
Saldo Mensal: -62:48

Justificativa: #

Confirmar | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatario.

Para estornar é obrigatério justificar. Portanto, basta justificar
e clicar em CONFIRMAR. Apds realizar esses procedimentos,
uma caixa de didlogo contendo a seguinte mensagem de
confirmacao sera aberta:

-
jlj « Frequéncia estornada com sucesso!

Uma vez estornada, a homologacdao deverd ser novamente
homologada até o término do prazo, com as devidas correcoes,
assim como refeito o ajuste de horas, caso tenha sido realizado
algum para o servidor.
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4. Ajuste do saldo de horas

Quando houver erro no saldo de horas do servidor, apdés o
periodo de homologacao da frequéncia, poderda a chefia
imediata solicitar, eletronicamente, via SIGRH, a liberacao de
ajuste do saldo de horas informando o nome e matricula SIAPE
do servidor. Apés a liberacao, a chefia podera lancar o crédito ou
débito no saldo de horas, mediante justificativa e/ou anexacao
de documento.

4.1 Solicitar

Para solicitar o ajuste do saldo de horas de um servidor, o(a)
usuario(a) devera acessar:

Acesso Externo > Frequéncia >
Ajuste de Saldo de Horas > Solicitar

) vdudsurdl L LIDwdal AiLcial wewn i Sniias
[ Lista/Alterar (] Homologar Ocorréncias
[ Cadastrar Escalas

- B Homologacées
[ Relatorios .

[ Homologar Frequéncia

B Horas Trabalhadas em Escala Estornar Homologagdo por Servidor

[ Relatorio de Escalas por Unidade

[ Escalas Realizadas B Hora excedente
[ Escalas lancadas Servidores para Impressdo [ Autorizar/Negar
® Liberar
[® Consultar
@ Ajuste de Saldo de horas B Adicional Noturno
[ Cadastrar Adicional Para Técnicos
[ Acompanhar .
[ Consultar BlRelatciios

[ Homologagdo de Frequéncia
B Relatério de Pendéncias de Pontos
[ Prazos do Saldo de Horas

Serd direcionado para a pdagina abaixo, onde deverd ser
indicado(a) o(a) usudrio(a) que deseja ter seu saldo de horas
ajustado, incluindo a mensagem de justificativa e o anexo:

A partir desta operacao e possivel solicitar o ajuste do saldo de horas do servidor.

« No campo mensagem informe a justificativa para o ajuste
* Anexe o espelho do ponto do servidor aonde contem o erro.

DADOS DA SOLICITACAO

Servidor: *

Mensagem: #

Anexo: # Browse... Mo file selected.

Cadastrar Cancelar

Feito, clicar em CADASTRAR. Caso a solicitacao seja autorizada,
0 qjuste podera ser realizado.
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4.2 Acompanhar

Ao realizar a solicitacao de ajuste de horas, a chefia podera
acompanha-la para verificar se foi autorizada, negada ou se
ainda nao foi respondida acessando:

Acesso Externo > Frequéncia > Ajuste de Saldo de Horas >
Acompanhar

o Ldudasurdl L LI3wal AlLSial wuul i Siivias
[® Lista/Alterar Homologar Ccorréncias
[ Cadastrar Escalas

- OH 1 o
[ Relatorios omologaces

B Homologar Frequéncia
[ Horas Trabalhadas em Escala 2 3

. Ests Homol & Servid
[ Relatério de Escalas por Unidade e e

[ Escalas Realizadas B Hora excedente
Escalas lancadas Servidores para Impressdo [ Autorizar/Negar
Liberar

Consultar

B Ajuste de Saldo de horas B Adicional Noturno
M Solicitar Cadastrar Adicional Para Técnicos

[ Consultar B Relatérios

[ Homologac&o de Frequéncia
Relatério de Pendéncias de Pontos
Prazos do Saldo de Horas

Serd redirecionado para:

DADOS PARA AJUSTE DO BANCO DE HORAS
=

Servidor: =

Quantidade *
de horas:

Tipo de

L # | -- SELECIONE -- v
ajuste:

Justificativa: #

Arquivo: | Escolher arquivo | Menhum arguivo selecionado

Cadastrar || Cancelar

Atencdo: Caso a homologacdo da frequéncia do més a que se
refere o ajuste de horas seja estornada, o ajuste também o sera.
Este deve ser refeito depois de homologar novamente a
frequéncia.

Caso tenha sido autorizada, e percebeu que nao havia
necessidade do ajuste, cliqgue em @ para cancelar a solicitacao.

Uma notificacdo aparecera confirmando o cancelamento:

r
_l_*j » Solicitacao cancelada com sucesso!
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Caso tenha sido negada, basta posicionar o cursor sobre a
interrogacao e verificar a justificativa da negacao:

@: Ajustar {): Cancelar Solicitacao :Justrﬁcathrn da Negacao

SOLICITACOES DE AJUSTES DE SALDO DE HORAS (7)

Matricula Servidor Solicitante Cadastro Status
T ey
1623 Mesadal |
TP e
D enty
SR e
B e

4.3 Consultar

A chefia podera consultar todas as solicitacoes de ajuste de
horas solicitadas por sua unidade utilizando os Ffiltros por
servidor, unidade, status e tipo. Através dessa consulta é
possivel, inclusive, verificar os ajustes realizados:

Acesso Externo > Frequéncia > Ajuste de Saldo de Horas >
Consultar

A partir desta operacdo € possivel consultar os ajustes de horas solicitados pela unidade.

+ E possivel consultar os ajustes realizades por servidor, unidade ou tipo.

FILTRAR SOLICITACOES

idade:|[—SELECIONE- -
Status: |[- SELECIONE — =]
Tipe: || SELECIONE -- ]

Buscar || Limpar

3: Baixar Arquivo

SOLICITACOES DE AJUSTE DE SALDO DE HORAS (66)

Matricula Servider Solicitante Cadastro Status Anexo Horas Tipe Ajustado
Negada

Cancelada

Cancelada

Cancelada
Cancelada
Autorizada
Cancelada
Autorizada

P POPLO P O OO

Autorizada
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5. Adicional Noturno

Quando o servidor trabalhar entre 22h e 5h, terd o direito ao
Adicional Noturno, exceto docentes com dedicacao exclusiva e
servidores com funcao gratificada. Para tanto, a chefia deverd

anuir as horas realizadas no periodo da homologacao do
adicional noturno.

5.1 Adicional noturno de técnicos

As horas noturnas dos técnicos sao de acordo com o registro da
frequéncia. Apds a homologacao da frequéncia, para homologar
o adicional noturno, basta a chefia da unidade acessar:

Acesso Externo > Frequéncia > Hora Noturna >
Cadastrar Adicional para Técnicos

Ao realizar o procedimento serd direcionado para a pagina da
unidade em que o chefe é o responsavel. Caso seja responsavel

por mais de uma unidade, o chefe deverd escolher a qual se
deseja homologar as frequéncias.

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

SELECAD DA UNIDADE

Unidade: # | —-SELECIONE— j

Cancelar Continuar »>>

Atencdo! Caso o usudrio seja chefe somente de uma unidade, a

pdgina citada acima ndo serd exibida, sendo direcionado para a
pdgina a sequir.
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Logo, abrird uma tela informativa e listagem com todos os
servidores da unidade que tenham realizado horas entre 22h e

5h:

A partir desta operagao sera permitido anuir o adicional das horas noturnas dos tecnicos.
* E considerada hora noturna entre 22h e Sh.
* Docentes com Dedicagao Exclusiva e servidores com fungdo ndo tem direito ao adicional noturno.

& Enquanto a frequéncia nao for homologada, a chefia ndo podera concluir o adicional noturno.

* As horas noturnas dos técnicos sao de acordo com o registro da frequéncia.
® Apds a inclusdo das horas/minutos, ainda dentro do prazo do calendario de homologagao, caso haja algum erro € possivel corrigi-lo.

CADASTRO DE ADICIONAL NOTURNO TECNICOS

COSIT - COORDENAGAO DE SISTEMAS

I:I Marcar todos

+ 2

Salvar Cancelar

Para visualizar as horas realizadas pelo servidor basta clicar
neste simbolo + e aparecera os dias, com horario de entrada e
saida e o quantitativo do adicional noturno.

CADASTRO DE ADICIONAL NOTURNO TECNICOS

DIDEM - DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO E MANUTENGAO DE SISTEMAS

|E| Marcar todos

¥ = 82
Data Entrada Saida Adicionais
|zﬂ 03/01/2020 220 23:33 01:32

Basta selecionar os servidores e clicar em Salvar para concluir a
operacao.

L L = B B g Médulos ¢hi cx postal iz “j Abrir Chamado
-e Menu Servidor % Alterar senha q Ajuda

-
\l‘-) » Adicional Noturno cadastrado com sucesso!

g,: Avaliacao | ¥ Férias | = Frequéncia | ,-;," Chefia de Unidade | ‘- Consultas | E‘Capacitacﬁo | 3 Servigos | Solicilacﬁes | ,_‘C"?Dacumenms
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5.2 Relatoério de Adicional Noturno

A chefia terd acesso ao relatério que mostra o quantitativo de
adicional noturno dos servidores. Para tanto, basta acessar:

Acesso Externo > Consultas/Relatorios > Frequéncia >
Adicional Noturno > Relatoério

ACESSO EXTERNO

Frequéncia || Férias || Homologagdes || Localizagiio || Solicitagies Eletronicas || Consultas/Relatérios

Funcionais Férias

Escala de Trabalho @ Ocorréncias
[ Servidor em Escala () Listar
Lm,a_ B Adicional Noturno
Relatérios [ Relatério
Horas Trabalhadas em Escala
[ Relatério de Escalas por Unidade B Hora excedente
Escalas Realizadas (® Consuttar

() Escalas lancadas Servidores para Impressdo
B Ajuste de Saldo de horas

() Consuttar

@ Relatorios
Homologacdo de Frequéncia
(© Relatério de Pendéncias de Pontos
[ Prazos do Saldo de Horas
Registro Invélido
Saldo/Débito de Horas

O relatério pode ser gerado por més e ano, analitico ou
sintético. Portanto, basta selecionar os filtros de acordo com o
que se pretende.

O seguinte relatorio tem como objetivo mostrar o quantitativo de adicional noturno do servidor.
Filtros para geracao do relatério de adicionais noturnos:

* Analitico: Ao selecionar esta opcao, sera gerado um relatdrio com informacdes de data e total de horas dos adicionais noturnos de cada servidor.
& Sintético: Ao selecionar esta op¢ao, sera gerado um relatdrio resumido dos adicionais notunos com o total mensal de cada servidor.

* Més e ano: O relatdrio sera gerado com as informagdes de més e ano infermadas.

DADDS PARA CONSULTA

|:| Servidor:

I:I Unidade:
Més: * | Janeiro -|s|2020 (]
Tiporelatério: % (®) anajitico ) Sintético

Buscar Gerar Impressao Limpar
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6. Escala de trabalho

Escala de trabalho é a organizacao, por dia ou por semana, da
jornada de trabalho dos servidores. O sistema possibilita que a
distribuicdo da escala seja realizada mensalmente, para o més
posterior. A mesma poderad ser alterada diariamente, desde que
seja a partir do dia seguinte.

6.1 Cadastrar servidor sob escala

Para cadastrar o servidor sob escala, basta a chefia da unidade
acessar:

Acesso Externo > Frequéncia > Escala de Trabalho >
Servidor em Escala > Cadastrar

Frequéncia J Férias J Homologagoes u Localizagdo u Solicitagoes Eletronicas |_| Consultas/Relatérios

@ Escala de Trabalho B Ocorréncias
[ Servidor em Escala [ Cadastrar Ocorréncia
) Cadastrar [ Listar/Alterar Ocorréncias
[ Lista/Alterar [ Homologar Ocorréncias

[ Cadastrar Escalas
[ Relatorios
[ Horas Trabalhadas em Escala
[E Relatério de Escalas por Unidade

B Homologagdes
[ Homologar Frequéncia
[ Estornar Homologacio por Servidor

[ Fscalas Realizadas B Hora excedente
[ Escalas lancadas Servidores para Impresséo [ Autorizar/Negar
[® Liberar
Consultar
B Ajuste de Saldo de horas Adicional Noturno
B Solicitar [ cadastrar Adicional Para Técnicos
B Acompanhar .
© Consultar O Relatorios

[l Homologac&o de Frequéncia
[ Relatério de Pendéncias de Pontos
[ Prazos do Saldo de Horas

O més de inicio do trabalho sob escala do servidor sempre sera
o més subsequente ao atual. Digite o nome do servidor,
selecione o turno e cadastre.

Servidor:

Nome SIAPE

Inicio da escala: # Junho/2020 Turne: [ Manh i

Cadastrar | Cancelar
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Também é possivel alterar o cadastramento do servidor sob
escala, basta acessar:

Acesso Externo > Frequéncia > Escala de Trabalho >
Servidor em Escala> Listar/Alterar

requéncia érias lomologagées ocalizagdo icitagbes Eletrdnicas nsultas/Relatérios
F énci Féri H 1 o Localizaca Solicitacdes Eletrdni Consultas/Relatéri

B Escala de Trabalho

[ Servidor em Escala
[ cadastrar

[ Cadastrar Escalas

[ Relatorios
[ Horas Trabalhadas em Escala
[ Relatorio de Escalas por Unidade
[ Escalas Realizadas
[ Escalas lancadas Servidores para Impressdo

B Ocorréncias
[ cadastrar Ocorréncia
B Listar/Alterar Ocorréncias
B Homologar Ocorréncias

B Homologacgées
[ Homologar Frequéncia
Estornar Homologagdo por Servidor

B Hora excedente
[® Autorizar/Negar
® Liberar

B Consultar

B Ajuste de Saldo de horas B Adicional Noturno

[® Solicitar [ Cadastrar Adicional Para Técnicos
B Acompanhar .
[ Consultar B Relatérios

[ Homologagdo de Frequéncia
[ Relatério de Pendéncias de Pontos
[ Prazos do Saldo de Horas

Para finalizar o cadastro do servidor sob escala clique em & .
Caso seja necessaria a alteracao da data fim do regime de
trabalho sob escala, a chefia podera reativa-la clicando em 79,
desde que seja o ultimo cadastro e cuja frequéncia ainda nao
tenha sido homologada, para depois finalizar novamente com a

data correta.

Para excluir o cadastro clique em = , desde que o servidor nao
tenha escala de trabalho cadastrada para data posterior a atual.

A partir desta operacdo € possivel consultar os servidores cadastrados com o regime de trabalho sob escala, assim como realizar a exclusdo, finalizacdo e
reativacdo deste.
+ Pelo menos um filtro deve ser selecionado para a consulta.
+ Somente & possivel excluir o servidor em regime de trabalho sob escala, desde que ndo tenha escala de trabalho cadastrada para data posterior a atual.
+ Ao finalizar o regime de trabalho sob escala cadastrado para o servidor, o sistema considera como data fim o Gltimo dia do més atual.
+ Caso seja necessdria a alteracdo da data fim do regime de trabalho sob escala, a chefia podera reativa-la, desde que seja o dltimo cadastro e cuja
frequéncia ainda ndo tenha sido homologada, para depois finalizar novamente com a data correta.

FILTRAR SERVIDORES EM EScaLA
i ]

Servidor: S = = B
Unidade:
Turno: --SELECIONE-- +

Servidores que estdo em escala atualmente

Exibir em formato de impressdo

o000 e

Buscar | Limpar

O: Finalizar Escala  %J: Remover Escala I: Reativar Escala

I LR S RTINS IEL]
Data Inicio
01/03/2022
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Turno
Tarde 3

Data Fim
28/02/2023



6.2 Cadastrar escala de trabalho

Para cadastrar a escala de trabalho do servidor, basta a chefia

da unidade acessar:

Acesso Externo > Frequéncia >
Escala de trabalho > Cadastrar Escalas

Frequéncia J Férias J Homologacoes H Localizagdo U Solicitagoes Eletronicas H Consultas/Relatérios

@ Escala de Trabalho

Servidor em Escala
Cadastrar
[ Lista/Alterar

[ Relatorios
Horas Trabalhadas em Escala
[ Relatdrio de Fscalas por Unidade
[B Fscalas Realizadas
[ Escalas lancadas Servidores para Impresséo

B Ajuste de Saldo de horas
Solicitar
B Acompanhar
[ Consultar

B Ocorréncias
[ cadastrar Ocorréncia
[® Listar/Alterar Qcorréncias
[ Homologar Ocorréncias

B Homologagdes
[ Homologar Frequéncia
B Estornar Homologacdo por Servidor

B Hora excedente
[® Autorizar/Negar
B Liberar
[ Consultar

B Adicional Noturno
[E) Cadastrar Adicional Para Técnicos

B Relatorios
[ Homologagdo de Frequéncia
[ Relatério de Pendéncias de Pontos
[ Prazos do Saldo de Horas
B Registro Invalido
B Saldo/Débito de Horas

A chefia seleciona a unidade de exercicio do servidor, més e ano

para a escala de trabalho a ser cadastrada e prossegue.

& partir desta opcdo sera permitido cadastrar escalas de trabalho para os servidores.

s Ao informar os filtros serd possivel atribuir escalas de trabalho aos servidores dimensionados para a unidade selecionada.
s As unidades que aparecem abaixo sdo aquelas que tiveram servidores com regime de trabalho alterado para escala.

SELECAO DE UNIDADE

Unidade do Exercicio: # | —-SELECIONE-- ~]
Més: | Julho ~ /| 2020 ~

Cancelar || Prosseguir ==

+# Campos de preenchimento obrigatdrio.
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A chefia deve preencher a escala de trabalho do servidor, dia a
dia, de acordo com os coédigos das escalas possiveis. Em caso de
ja haver uma escala cadastrada para o més anterior, é possivel
replica-la para o més atual.

s+ Unidade do Exercicio: COORDEN.&CE\O DE SISTEMAS (11.04.03.01)
« Periedo: Junhe /2020

Escalas Possiveis

M4 MANHA 4 (6:00 A3 13:00)

M6 MANHA (6:00 AS 14:00)

MT12 MANHA E TARDE 12H (6:00 As 19:007)

MTS MANHA E TARDE 8H (7:00 AS 19:00)

N12 MOITE 12H (06:00 As 07:00)

NG MOITE 6H (16:00 AS 22:00)

T4 TARDE 4 (12:00 As 20:00)

TG TARDE (12:00 As 20:00)

OBSERVAGOES:
« Achefia =0 podera adminisirar as escalas._ dog servidores dimen§iunados para suas un_id ades. . _ _
« Aescala pode ser cadasiradalalterada ate o ulfime dia util do mes atual, desde que seja a partir do dia seguinie ao cadasiro.

@: Replicar intervalo da dltima escala |#5]: Replicar dias fixos na semana ’: Limpar escala
7J0: Servidor em férias L: Servidor ausente

ESCALAS DOS SERVIDORES DIMENSIONADOS NA UNIDADE

s
Q Q s 5 D s T Q Q s 5 D 5 T Q Q 5 5 D 5 T
10 | 11 12 13 14 [ 15 16 |17 18 | 19 =20 21 22 23 24 |25 25 27 28 | 28 30

— — = (N3o Definido) &
F (Mo Definide) &7
I W Y Y Y Y Y Y YYYY Y Y YYYYY Y

(Nao Definido) &7

Grawvar || == Voltar || Cancelar

Caso a chefia cadastre a escala de forma que a somatoria da
carga horaria desta seja inferior a carga horaria do més, sera
emitida mensagem de alerta. Esta ndao é impeditiva, mas serve
para que a chefia fique ciente de que o servidor ficard com
horas a serem compensadas.

e T l\i Madulos ¢b cx. Postal (2 “} Abrir Chamado
=2 Menu Servidor "'.; Alterar senha & Ajuda

": . . = u L m.wm - O total de horas somadas das escalas cadastradas & de 12 h, ndo atingindo a carga horaria mensal
do(a) servidor(a) de 176 h
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6.3 Relatorios

A chefia terda acesso ao relatério que mostra as escalas
cadastradas para os servidores selecionando a unidade, més e
ano selecionados. Para tanto, basta acessar:

Acesso Externo > Frequéncia > Escala de Trabalho >
Relatodrio > Relatoério de Escalas por Unidade

Frequéncia J Férias J Homologagoes |_| Localizagao |_| Solicitagoes Eletronicas u Consultas/Relatorios

@ Escala de Trabalho

[ Servidor em Escala
Cadastrar
@ Lista/Alterar

B Cadastrar Escalas

B Relatorios
Horas Trabalhadas em Escala
||I| Relatorio de Escalas por Unidade |
[ Escalas Realizadas
Escalas lancadas Servidores para Impresséo

B Ajuste de Saldo de horas
B solicitar
B Acompanhar
B Consultar

@ Ocorréncias
[ Cadastrar Ocorréncia
@ Listar/Alterar Ocorréncias
B Homologar Ocorréncias

@ Homologacées
[ Homologar Frequéncia
[® Estornar Homologacdo por Servidor

B Hora excedente
B Autorizar/Negar
® Liberar
B Consultar

@ Adicional Noturno
[ Cadastrar Adicional Para Técnicos

@ Relatérios
[ Homologac&o de Frequéncia
[ Relatério de Pendéncias de Pontos
[ Prazos do Saldo de Horas
[ Registro Invalido
[ Saldo/Débito de Horas

Para obter o relatério de escalas realizadas, a chefia segue o

caminho abaixo seleciona o periodo (més/ano) e seleciona um
dos filtros.

Acesso Externo > Frequéncia > Escala de Trabalho >
Relatorio > Escalas Realizadas

Frequéncia J Férias J Homologacoes u Localizagdo u Solicitacdes Eletronicas |_| Consultas/Relatérios

@ Escala de Trabalho B Ocorréncias
[ Servidor em Escala [ Cadastrar Ocorréncia
[ cadastrar B Listar/Alterar Ocorréncias
@ Lista/Alterar [ Homologar Ocorréncias

[B Cadastrar Escalas L
- B Homologacées
[ Relatérios L
[ Homologar Frequéncia
1) Horas Trabalhadas em Escala [B Estornar Homologagio por Servidor
[l Relatorio de Fscalas por Unidade

[ Escalas Realizadas B Hora excedente

[ Escalas lancadas Servidores para Impresséo [ Autorizar/Negar
Liberar
B Consultar
B Ajuste de Saldo de horas B Adicional Noturno
® Solicitar [ cadastrar Adicional Para Técnicos
B Acompanhar .
® Consultar B Relatorios

[ Homologagdo de Frequéncia

[ Relatério de Pendéncias de Pontos
[ prazos do Saldo de Horas

[® Registro Invélido

[ Saldo/Débito de Horas
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Também é possivel gerar um relatério mais detalhado das
escalas cadastradas dos servidores com a finalidade de
impressao selecionando unidade, més e ano acessando:

Acesso Externo > Frequéncia > Escala de Trabalho >
Relatorio > Escalas Cadastradas de Servidores para
Impressao

s s s a Modulos CL Caixa Postal “1 Abrir Chamado

e H Il - u F=
T Alterar senha Q Ajuda

Acesso EXTERNO

Frequéncia Férias Homologagoes Localizagdo Solicitagdes Eletronicas Consultas/Relatérios
gag C; C

Escala de Trabalho B Ocorréncias
[ Servidor em Escala [ Cadastrar Ocorréncia
B cadastrar [ Listar/Alterar Ocorréncias
B Lista/Alterar B Homologar Ocorréncias

[ Cadastrar Escalas

- @ Homologacées
[ Relatérios 451

[ Homologar Frequéncia

B Horas Trabalhadas em Escala [ Estornar Homologagéo por Servidor

[ Relatorio de Escalas por Unidade

[ Escalas Realizadas B Hora excedente
|E| Escalas lancadas Servidores para Impressdo ® Autorizar/Negar
[ Liberar
® Consultar
B Ajuste de Saldo de horas B Adicional Noturno
B Solicitar [ Cadastrar Adicional Para Técnicos
B Acompanhar .
© Consultar B Relatérios

[ Homologagdo de Frequéncia

[0 Relatério de Pendé&ncias de Pontos
[ Prazos do Saldo de Horas

@ Registro Invalido

[ Saldo/Débito de Horas
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