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Ponto eletrénico - Chefia
Objetivo

Orientar as chefias sobre as principais ferramentas na gestao do
ponto eletrénico no SIGRH.

Resumo do processo em geral

1. Ocorréncias;

1.1 Cadastrar Ocorréncias
1.2 Listar/Alterar Ocorréncias
1.3 Homologar Ocorréncias

2. Permissao para realizacdo de horas excedentes;

2.1 Autorizar/Negar solicitacao
2.2 Liberar realizacdao de hora excedente

3. Homologacao da frequéncia;

3.1 Autorizar/Negar Horas Excedentes
3.2 Homologar Frequéncia
3.3 Estornar Homologacao da Frequéncia

4. Ajuste de Saldo de Horas;

4.1 Solicitar
4.2 Acompanhar
4.3 Consultar

5. Adicional Noturno
5.1 Adicional noturno de técnicos
5.2 Adicional noturno de docentes
5.3 Relatorio de Adicional Noturno

6. Escala de trabalho
6.1 Cadastrar servidor sob escala
6.2 Cadastrar escala de trabalho
6.3 Relatorios
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1.1 Cadastrar ocorréncia

Para cadastrar a auséncia do servidor, acessa os seguintes
menus no Portal do Servidor:

Chefia de Unidade > Frequéncia >  Ponto Eletrdonico
Ocorréncias > Cadastrar Ocorréncias.

::7] Chefia de Unidade |\ Consultas | [E Capacitagao | 2 Servigos | Solicitagges | [ Documentos
= =

Aposentadoria 3
i Capacitacao v | no SIGRH
i Dados Pessoais/iFuncionais ispanivel no SIGRH a partir do dia 0307/2019. As mesmas deverdo ser marcadas Portal do Servidor
El g académico, a0 qual o sistema esta vinculado. Somente serdo atendidas...

Contrato de Professores Substitutos — »

Dimensionamento 3 B o Minhas |

Escalas de Trabalho b I: | m [:l |T°dcl'-—] Mensagens

Férias . Trocar Foto

Frequéncia J Auséncias +
I Hora Extra 3 Homologar afastamentos solicitados Editar Perfil

Homologacoes ] : = :

Solicitacao de Vagas de D Ponto Eletrénico ] Autorizar Horas Exoe_dentes .
| Bancas da Minha Unidarde , [2.00) 20/03/2017 Estomar Homologagao por Servidor
| 2.00) 16/11/2016 Homologar Frequénci Solicitas

T COSIT (I TZ02. OmOoIogar Frequencia Afastamento
COSIT (11.12.02.00) 18/05/2016 Liberar Hora Excedente N
COSIT (11.12.02.00) 18/05/2018 ——— i e

ito) COSIT (11.12.02.00) 25/01/2016 LIS " LN ST
to) COSIT (11.12.02.00) 13/09/2014 Relatorios 4 ListarfAlterar Ocorréncias
o St i e EaETa: T Homologar Ocorréncias

[ |

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

Denominagdo Comportamento Situacdo Aplicada

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 @
ﬁgﬁiTD%OPNEIEESSO,CONFERENCIA E TREINAMENTO crédito (=)
;:EAE:’;&SCONGRESSO, CONFERENCIA, TREINAMENTO Crédito \."@
AFASTAMENTO PARA INTEGRAR COMISSAOQ Crédito Servidor convocado para integar comissdo @
AFASTAMENTC PARA JURI Credito Convocado oficialmente para Juri @
AFASTAMENTO PARA JUSTICA ELEITORAL Crédito Servidor que esteve a servigo da Justica Eleitoral Q
APONSENTADORIA Crédito Quando a informacdo da Aposentadoria ainda ndo foi para o Sistema @
ART.209 LEI 8.112/90 DESCANSQ AMAMENTACAQ Crédito Servidora amamentando (]
QEESIE:DO DE COMPARECIMENTO A CONSULTA Crédito @
ATESTADO MEDICO ATE 5 DIAS crédito @
ATESTADO MEDICO Creédito Quando a informacdo do Atestado Meédico ainda ndo foi para o Sistema (]
ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA Débito Servidor com atraso ou saida sem prévia comunicacdo & Chefia @
CANDIDATURA POLITICA Crédito E:rrlziodr?;rcﬁ;npomrlcoergseos:llz?goe:;cllo ao partido politico para homologacdo do nome para @
CAPACITACED UFS Crédito Participacdo do servidor em cursos ministrados pela UFS (]
CASAMENTO/UNIAC ESTAVEL Credito @
CONTRATO ENCERRADO Debito @
DESLOCAMENTO PARA NOWA SEDE (TRANSITO) Crédito Servidor removido entre Campus Q
DISPENSA PARA ALISTAMENTO ELEITORAL Credito \@
DOACAD DE SANGLUE Credito @
EXERC EXT PARAG 7 ART 93 -LEI 8112/90 Crédito Servidor com exercicio provisdrio @
EXERCICIO PROVISORIO Credito Servidor com Exercicio em outra Unidade @
FALECIMENTO PESS0A DA FAMILIA Crédito Q
FALTA Débito @
FALTA DE EMERGIA MA UMIDADE Credito @
FALTA JUSTIFICADA Crédito Servidor apresentou justificativa aceita pela Chefia Imediata @
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Na tela a seqguir, deverao ser inseridas as informacoes referentes
ao servidor ou servidores que terao cadastradas as ocorréncias,
que podem gerar crédito ou débito na carga horario 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
deverd 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 frequéncia,
ficando como PENDENTES para posterior homologacao no
periodo da homologacao de frequéncia.

QOrigem: SIGPRH
Data Individual: = 5im N&Eo Quantidade Horas Individual: = Sim Nao
Servidor: «

Nome Completo Matricula SIAPE Cargo Inicio Término Quantidade Horas E
TECMNICO DE LABORATORIO AREA i
ANALISTA DE TEC DA INFORMACAD

i ]
i A (7]

Tipo da Auséncia: « | 06 A Z910/2017 - MUDANCA DE HORARIO - PORT/UES 155372017 (555) L

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

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

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

Tipo: % | -- SELECIONE -- b
Data: # ] Momera:

Arquivo: | Escolher arquivo | Nenhum arqui... selecionado

Observagoes:

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

Anexar Documento

Cadastrar || << Voltar | | 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 AusENCiA

Origem: SIGPRH

I Data Individual: sim '® Nao Quantidade Horas Individual: sim ® Nao |
Servidor: #
Nome Completo Matricula SIAPE Cargo
TECNICO DE LABORATORIO AREA _y
ANALISTA DE TEC DA INFORMACAOQ _y
Tipo da Auséncia: |02 A 16/01719 - PORTARIA/GR 1574/18 - CH REDUZIDA TECNICOS (559) A
Data de Inicio: # E Data de Término: & E
Quantidade de Horas: # E

A opcao “Data Individual” e “Quantidade Horas Individual” ativam/
desativam a opcéo de colocar o mesmo periodo da ocorréncia

para os servidores listados (opcdo NAO) ou periodos distintos
para cada um da lista (opcao SIM).

Dapos pa Ausencia

Origem: SIGPRH

Data Individual: ® gy Mao Quantidade Horas Individual: ® gy Mio
Servidor: #
Nome Completo Matricula SIAPE Cargo Inicio Término Quantidade Horas Bl
s mas = om . TECNICO DE LABORATORIO AREA = | o
ANALISTA DE TEC DA INFORMACA = e o

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

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

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

Anexar Documento

== Voltar || Cancelar

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

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

= u g Modulos f_L Caixa Postal “f Abrir Chamado
) =1 e
=2 Menu Servidor ¥ Alterar senha Q Ajuda

-
!J./) « Auséncia cadastrada com sucesso!

Li Avaliagao | 7. Férias | %5 Chefia de Unidade | ), Consultas | IE Capacitacao | .3 Servicos | ESDIici‘taQées | f‘-Dacumenlﬂs
PorTAL Do Servipor > CapasTRO DE AUSENCIA
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1.2 Listar/Alterar ocorréncias

ApOs o0 cadastro das ocorréncias, € possivel realizar uma
consulta das ocorréncias cadastradas, assim como altera-las.

Para listar/alterar ocorréncias seleciona as seguintes opcées no
menu do Portal do Servidor: Chefia de Unidade > Frequéncia >
Ponto Eletréonico > Ocorréncias > Listar/Alterar Ocorréncias, e
a tela a seguir 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

ApOs localizar os registros de ocorréncias, eles sao listados com
informacdes a respeito da descricdo, 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 o |
16/06/2017 - FALTA ENERGIA SAQ CRISTOVAD - -
DORTIGR 950/17 1 22/08/2019 22/08/2019 SIGPRH Homologada o |
16/06/2017 - FALTA ENERGIA SAQ CRISTOVAD - -
PORTIGR 950/17 1 21/08/2019 21/08/2019 SIGPRH Homologada o |
FALTA 1 14/08/2019 14/08/2019 SIGPRH Homologada I |
FALTA 1 26/07/2019 2600772019 SIGPRH Homologada i y

Apos a homologacdo da FREQUENCIA, as ocorréncias
nao poderao mais ser alteradas/removidas.
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1.3 Homologar ocorréncias

Para homologar as ocorréncias acesse: Chefia de Unidade >
Frequéncia > Ponto Eletronico > Ocorréncias > Homologar
Ocorréncias. Caso a chefia possua mais de uma unidade serd
exibida uma tela previamente para escolha da unidade ao qual
buscara as ocorréncias.

Servidor:
Ocorméncia: -- SELECIONE -~ v

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

Lista oe Auséncias Encontrapas (3 RecisTros)

Servidor Descrigao Dias Inicio Término Origem Status
ABONQ DE HORAS 1 28/08/2019 28/08/2019 SIGPRH L endente de

Autorizagao
06 A 29/10/2017 - MUDANCA DE HORARIO - PORTIUFS 1 JRI08/2019 28/08/2019 SIGPRY Fendents de
155312017

Autorizacao
06 A 2910/2017 - MUDANCA DE HORARIO - PORTIUFS Pendente de
155312017 1 ZBME2019 28/08/2019 SIGPRH Autorizagao

Pag.1 ¥

I Homologar I

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

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

.
l__/ * Homologacao efetuada com sucesso!

E importante destacar que se a frequéncia mensal for homologada
sem a homologacao 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 solicitacao de realizacao
de hora excedente solicitada pelo servidor ou Liberando, sem
solicitacdo do servidor, no interesse da Administracao.

A solicitacao devera ser autorizada/negada/liberada até 3 dias
do inicio do periodo em que foi necessario estender o horario
de trabalho além da carga horaria didria do servidor.

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:

Chefia da Unidade > Frequéncia > Ponto Eletronico > Hora
Excedente > Consultar

Ii Avaliagdo | ¥, Férias | _ Frequéncia | 33 Chefia de Unidade | . Consultas | [ Capacitagao | 2 Servigos | [ Soiicitagdes | [ Documentos
Aposentadoria
Atualizacdo do sistema de fre Capacitagao
Info_rrnamos que_\risando faci_lit_ar para as Dados Pessoais/Funcionais o sistema rnai_s transparente para os servidc-re_s. o SIGRH Portal do Servidor
E:;Ziﬁr;ci’c;:;ﬁ”ﬁadu. No préxime periodg Conirato 36 Professores Subsiiuios b astro de ocorréncias ja estarao alterados, funcienande da
Dimensionamento PR e Minh
Escalas de Trabalho b [E5q JLY |2 [Taion Mensagens
Férias
Freguéncia b Auséncias 3 fmcarEoto
_ Hora Extra ] b Homologar afastamentos solicitados Editar Perfil
Inicla i) HDI.“.DIDQ_E‘;DES ) Ponto Eletrénico + Ajuste de Saldo de Horas
01/07/2020 16/07  Solicitagdo de Vagas de Docente M oo Eetormon T v nox S
09/12/2019 201z  Bancas da Minha Unidade 4 Incluida
13/11/2019 14/11/2019 2019 Incluida Llomaiioar Ereqoinci
Hora Excedente b Autorizar/Negar
Ocorréncias b Liberar
Relatdrios b Consultar
Designacao Unidade Inicio Fim ..". o Stk
nstitucional
f Dados Pessoais

|=] pados Funcionais

DADOS FUNCIONAIS

A chefia da unidade serd notificada, através de Caixa Postal, das
solicitacoes de autorizacao de horas excedentes cadastradas e o
servidor quando as solicitacoes fForem 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:

Chefia da Unidade > Frequéncia > Ponto Eletronico > Hora
Excedente > Autorizar/Negar

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

|i Avaliacao | ¥} Férias | | Frequéncia | # Chefia de Unidade | (), Consuttas | [ Capacitagao | & Servigos | [E Solicitagges | [ Documentos
PORTAL DO SERVIDOR > SELECAO DA UNIDADE

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

SELECAD DA UNIDADE

Unidade: # | --SELECIONE-- :I

Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Servidor

SIGRH (bdsig/2019-09-11) | Telefonista/UFS (79)3194-6600 | Superintendéncia de Tecnelegia da Informagac/UFS - - | Copyright © 2007-2019 - UFRN - v4.6.15 -r8449.5243c557F

|.j Avaliacao | ¥ Ferias | | Frequéncia | 34 Chefia de Unidade | (), Consutas | [ Capacitagao | 2 Servigos | [El Solicitagdes | [ Documentos
PORTAL DO SERVIDOR > AUTORIZAR/NEGAR SOLICITACAO DE HORA EXCEDENTE

A partir desta operacao & possivel autorizar horas excedentes solicitadas.

* Se a solicitagdo for autorizada, o servidor podera realizar horas excedentes até o limite de 2h por dia.

* A solicitacao devera ser autorizada até 3 dias do inicio do periodo em que o servidor necessitou estender o seu horario de trabalho além da carga horaria
didria.

* As solicitacdes que nao forem respondidas dentro do prazo estabelecido serao ladas automati te pelo sistema.

* O servidor sera notificado, através da Caixa Postal, quando as solicitagdes de horas excedentes forem respondidas.

@: Autorizar Solicitagao {J: Negar Solicitagao

AUTORIZACAO DE HORAS EXCEDENTES PENDENTES

Matricula Servidor Data da Solicitacao Periodo Justificativa
21/10/2019 15:44 04/11/2019 & 06/11/2019 29
21/10/2019 15:43 01/11/2019 a 01/11/2019 20

Portal do Servidor

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

N, PONTO ELETRONICO - CHEFIA [sIGRH] I



elo

Ao negar, serd solicitado que informe a justificativa para a
negacao.

@: Autorizar Solicitacae {J: Negar Solicitacao

AUTORIZACAO DE HORAS EXCEDENTES PENDENTES
Dados da solicitacao

. 11,2019 it
Servidor:
Justificativa: 1172019
Data Inicio: 04/11/201%
Data Término: 06/11/201%
Justificativa para negacac da solicitacao:«

11} | Telefonista/UFS ( 2007-2019 - UFRN - v4.6.

Negar | | Cancelar

Quando a solicitacao para realizacdao 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 deverad liberar a realizacao das mesmas pelo seguinte
caminho:

Chefia da Unidade > Frequéncia > Ponto Eletronico > Hora
Excedente > Liberar

[j Avaliagao | &3 Ferias | | Frequencia | 5 Chefia de Unidade | ), Consuttas | [ Gapacitagan | 2 Servigos | [B Solicitages | [ Documentos
PORTAL DO SERVIDOR > LIBERACAO DE HORA EXCEDENTE

A partir desta operacao e possivel realizar a liberacao de horas excedentes.

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

Servidor:

Nome Completo Matricula SIAPE

Justificativa: # | -- SELECIOME --

Data de Inicio: # | Data de Termino: # BE]

Solicitar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatario.

Portal do Servidor

Basta preencher os campos com as informacoes necessarias

para a liberacdo da realizacdo das horas excedentes e clicar em
Liberar.

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

A homologacao 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 tem duas opcoes de
caminho a ser seguido. A primeira opcao é acessando:

Chefia de Unidade > Frequéncia > Ponto Eletronico >
Homologar Frequéncia.

{§ modulos ¢l caixapostal %, Abrir chamado

; = -
=2 Menu Servidor ' Alterar senha Q Ajuda

L Avaliagao | & Ferias | =] Chefia de Unidade | ., Consultas | E Capacitacao | 2 Servigos | Snlicitacﬁes | f*Dacumenlas

Aposentadoria 3
Férias dos Docentes Capacitagao ’
Tendo em vista a alteragio Dados Pessoais/Funcionais 1005 de 2907719, solicitamos que as chefias observem as férias marcadas dos Portal do Servidor
Docentes, que deverdo esig . ualquer marcaganialieracio das férias, para os novos periodos dos reces...
* Contrato de Professores Substitutos » [uala oo 5 e g
Dimensionamento J o o Minhas |
Escalas de Trabalho b [ IITII » | [1acas Mensagens
Ferias ' Trocar Foto
Frequéncia 3 Ausencias 3
Faltam 4 dias para o final Hora Extra b Homologar afastamentos solicitados Editar Perfil
Homologagoes »
Solicitagéo de Vagas de Docente N Ponto Eletrénico » Estomar Homologagio por Servidor
Homaol Fi EnC
Bancas da Minha Unidade ’ ogar Frequencia Solicitar
Liberar Hora Excedente Afastamento
Inicio Fim Exercicio Situ Ocorréncias N
01/07/2020 16/07/2020 2019 Inclu Relatorios » | Sugestses
09712/2019 2012/2019 2019 Inclu! ./ ecriticas

O outro caminho para realizar a homologacao é:

Chefia de Unidade > Homologacoes > Ponto Eletréonico.

Li Avaliacao | ¥ Ferias | 3] Chefia de Unidade | ., Consultas | E Capacitacio | .3 Servigos | Sulicitacﬁ-es | :‘ Documentos

Aposentadoria 3
Prazo para a homolog Capacitagao + le pagamento de SETEMBRO/2019
Prazo para a homologagao Dados Pessoais/Funcionais TEMBROV2019 & Portal do Servidor
01 a 10/09/2019 Contrato de Professores Substitutos »
Dimensionamento ’ o Minhas |z
Escalas de Trabalho 3 [ HTH »| |t LEmTER
Ferias 4 Trocar Foto
Frequéncia »
Faltam 6 dias para o final¢  Hora Extra 4 Editar Perfl
Homologagbes [ Afastamentos solicitados
Solicitagao de Vagas de Docente b Escalas de Viagens de Auxilios Transporte
_ Bancas da Minha Unidade b WViagem em Servigo _ 9 Solicitar
Inicio Fim Ferias solicitadas Afastamento
01/07/2020 16/07/2020 | Il EEnE ‘ Sugestdes
09/1272019 2011272019 Inscrigbes para capacitagao / ecriticas
13/11/2019 14/11/2019 2019 Incluida
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Ao realizar um dos caminhos anteriores, serd 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.

SELECAQ DA UNIDADE

Unidade: # | --SELECIONE-- L

Cancelar | Continuar ==

I # Campos de preenchimento Dbl'igatérin.l

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

Logo, abrirda 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 MANUTENGAO DE SISTEMAS

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

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

¥ : Frequéncia ja homologada L : Visualizar Auséncias do Servidor :_.3: Visualizar Férias do Servidor

LS Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor 1 Visualizar Registros Invélidos do Servidor

MARCAR/IDESMARCAR TODOS

FreguEncias Associapas ao MeEs pe Seremsro pe 2019

Freq. Matricula Nome

W

%

&

P PPREPREEE

v
@
&

A proxima pagina do manual, contém todos as acoes dessas
Funcionalidades destacadas em [EEICING:
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o,

Caso deseje visualizar todos os registros invalidos do
servidor, basta clicar no icone ., e a sequinte guia abrira:

Recistros InvauiDos po Servipor

RecisTrRos OcorRriDas Em SeTemero pe 2019
Mensagem de Erro Data Hora
O REGISTRO DE FREQUENCIA ESTA EM DESACORDO COM O §5° 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 HOMOLOGAGAQD, PARA REGULARIZAR O 06/09/2019 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 2.
Dapos pas FERIAS DO SERVIDOR - - - - - e
Exercicio Inicio Término Dias
2015 04/01/2016 16/01/2016 13
Fechar
, . . A . . .
Ja para visualizar as auséncias do servidor, basta clicarem
Dapos DAS AUSENCIAS DO SERVIDOR - - . - =
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 horarios de entrada e saida, almoco e todas as
observacoes feitas pelo servidor, basta clicar neste icone s
Feito isso, a sequinte tela se abrira:
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3.1 Autorizar/Negar horas
excedentes

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

PorTaL Do Servipor > HomoLocar FREQUENCIA - SETEMERO DE 2019

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 servidor, estas horas excedentes serdo contabilizadas para o saldo de horas.

= S0 e permitido autorizar as horas excedentes quando o calendario para homologagao de frequéncia estiver aberto.
= E necessario justificar a autorizagio das horas excedentes com o minimo de 10 caracteres.

1: Alerta sobre registro(s) invalido(s)

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

Ponto DiARIO Associlapo Ao MEs pE SeETemero pE 2019

Horéarios Unidade Horas Trabalhadas I o Observagoes do
Gt Registrados de Registro HR HE HA HH  Crédito  Débito TG EEEED Servidor
01/08/2019 - -— 00:00 - - 00:00 -— Domingo
07:37 - 12:06 STl [ P r—
02/09/2019 1306 - 17-38 STl 09:01 01:01 |(j00:15 08:15 00:15 Espaco para justificativa
07:35-11:21 STl | e er—
03/09/2019 1221 - 1718 =T 08:43 00:43 |j00:15 08:15 00:30 Espaco para justificativa
07:27 - 11:42 STl § y s y
04/09/2019 12-43 - 16-36 sTI 08:08 | 00:08 08:08 00:38
07:36 - 11:31 STl . . , y
05/09/2019 1232 - 16-44 ST 08:07 | 00:07 08:07 00:45
08:00 - 11:31 STI : . -
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 STl . . \ -
09/09/2019 1555 J5E5 =Tl 08:13 | 00:13 08:13 -03:31
07:36 - 11:25 STl § y y ’
10/09/2019 12°75 - 16-37 sTI 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 - - 00:00 -27:30 - Domingo
16/09/2019 - - 00:00 - - 00:00 -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 VErmelNg 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
obrigatério 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
03/09/2019 00:43 00:15

Autorizar Horas?

Confirmar || Cancelar

Apbs confirmar a autorizacao, aparecerd a seguinte mensagem
confirmando o éxito da autorizacao:

-
!j +« 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 Arurapas no Mis

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. Ja o credito 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

PortaL po Servipor > HomoLocar Freguencia - Setemero pe 2019

PERIODO PARA HOMOLOGAGAO DA FREQUENCIA: 23/09/2018 até 30/09/2019
Unidade: COORDENAGAQ DE SISTEMAS

Horario de funcionamento da unidade: Nao definido
« A listagem abaixo contém todos os servidores da unidade.
= Para realizar a homologagio, basta marcar qual servidor deseja homologar a frequéncia. Também & possivel selecionar todos os servidores da unidade.
= A homologacao somente sera possivel se todas as ocorréncias cadastradas no més da freguéncia que esta sendo homeologada nao estiverem pendentes.

« Apds a homologacgao da frequéncia dos servidores, ainda dentro do pericdo de homologacio, caso haja algum erro & possivel corrigi-la. Para isso, seré necessarnio estornar a
homologagao do servidor.

1 Frequéncia Ja homologada 41 Visualizar Auséncias do Servidor ¢.J: Visualizar Férias do Servidor
B4z Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor \: Visualizar Registros Invélidos do Servidor
MARCAR/DESMARCAR TODOS
FregueEncias Associapas Ao Meés pe Setemero pe 2019

Fregq. Matricula Nome

&
L

MARCAR/DESMARCAR TODOS

OBSERVACOES SOBRE A HOMOLOGAGAO

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 homologacao, 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

-52:48

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 sucesso!

lj Avaliacio | &} Férias | = Chefia de Unidade | ) Consultas | [ Capacitacdo | & Servicos | [@ Solicitagdes | [ Documentos

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR FREQUENCIA > COMPROVANTE

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

D Exibir Relatorio de Freqiiéncia

<< Voltar

Portal do Servidor

Na parte superior desta pdgina contém a mensagem de
confirmacao 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 pE Recursos Humanos (esrecio/ 2016-01-26)
Portal do Servidor Emmmioo em 26/01/2016 15:34 NTI

ReLatorio pE FREQUENCIAS HoMOLOGADAS - JAMEIRD DE 2016

Unidade do Exercicio:
Responsavel pela Unidade:

| Hatriculalhlnme Data da Homologacdo |Uh5&rvaf;ﬁe5
26/01/2016
26/01/2016
26/01/2016
SIGRH (espelho/2016-01-26) | Micleo de Tecnologia da Informacdo/UFS - - | Copyright © _ I
{ MuokEos 2007-2016 - UFRN - joacdebarro.espelhe Inlprlnllrd;:]

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 homologacao 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 homologacdao. Entao com essa
funcionalidade é possivel cancela-la. Para realizar tal
procedimento, acesse:

Chefia de Unidade >  Frequéncia > Ponto Eletronico >
Estornar Homologacao por Servidor.

| Chefia de Unidade | L Consultas | E Capacitacio | & Servigos | ESDIicitagﬁes | fDacumentDs

Aposentadoria 3

Capacitacdo »

Dados Pessoais/Funcionais ada "Recesso de Final de Anc - 24 a 31/12/2015", para ser Portal do Servidor

Contrato de Professores Substitutos  »

Dimensionamento [ o Minhas |,

Escalas de Trabalho » feed [ |22 frowas] Mensagens

Férias » T Fot
rocar Foto

Frequéncia 3 Auséncias »

Hora Extra » Homologar afastamentos solicitados Editar Perfil

Homologacdes 3

. » Ponto Eletrénico C Autorizar Horas Excedentes
Solicitacdo de Vagas de Docente » oo T - .
Bancas da Minha Unidade ¥ Paga/Marcada e e e

Homologar Frequéncia

Homologar Solicitacdes de Periodo de Recesso

Liberar Hora Excedente 3

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 sera estornado.

3): Selecionar Servidor

SELECIONE ABAINO O sErvIDOR (1)

SIAPE Nome Cargo Unidade de Exercicio Unidade de Localizacdo
TEC DE TECHNOLOGIA DA CENTRO DE EDUCACE«O SUPERIOR A COORDEN;M;E.O DE
INFORMACAD DISTANCIA SISTEMAS E

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 € possivel realizar o cadastro das configuracdes do saldo de horas da instituicdo de acordo com seus periodos de vigéncia.

DADOS DA FREQUENCIA A SER ESTORNADA

Servidor:
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Periodo de Referéncia: Janeiro de 2016
Tempo Trabalhado: 98:51
Tempo Homologado: 97:12
Tempo de Ocorréncias Desconsideradas: 00:00
Saldo Mensal: -52:48

Justificativa: #

Confirmar | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

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:

-
!:j +» Frequéncia estornada com sucessol

Uma vez estornada, a homologacdo deverda 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, apos o
periodo de homologacao da frequéncia, podera 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:

Chefia da Unidade > Frequéncia > Ponto Eletronico > Solicitar

L. Avaliagio | ) Férias | | Frequéncia | %% Chefia de Unidade | (., Consuttas | EC&pa{:hﬂcﬁﬂ | 2 sewigos | E. Solicitagdes | | Documentos
Adicionais »

Atualizacao do sistema de freq  Aposentadoria »

Informamos que visando facilitar para a Capacitacao ¥ nar o sistema mais transparente para os Portal do Servidor
servidores, o SIGRH esta sendo atualiza . . . procedimentos para cadastro de ocorréncias ja
estardo alterados, funcionando da segui Dados Pessoais/Funcionais
Contrato de Professores Substitutos  » o 5 Minhas
Dimensionamento » e [nn] |22 jroaas] Mensagens

Escalas de Trabalho
. Trecar Foto
Féras

L3
Inicio Fim Homologaches 4 Homologar afastamentos solicitados
01/07/2020 16/07/2 Saolicitacao de Vagas de Docente »
09/12/2019 201272 Bancas da Minha Unidade » [ IEOnICIEElEy i EOn e elsa iniielforms K Sy
Estomar Homologagio por Servidor Acompanhar
Homologar Frequéncia Caonsultar
i Hora Excedente
ULTIMAS DESIGNACOES ATRIBUIDAS A0 SERVIDOR Oconéncias
Designacao Unidade Inicio Fim Relatdrios

Serd direcionado para a pdagina abaixo, onde deverd ser
indicado(a) o(a) usuario(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.

= Mo campo mensagem informe a justificativa para o ajuste
* Anexe o espelho do ponto do servidor aonde contemn o erro.

DADOS DA SOLICITACAO

Servidor: *

Mensagem: #

Anexo: # Browse... Mo file selected.

Cadastrar Cancelar

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

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

Chefia de Unidade > Frequéncia > Ponto eletronico >
Ajuste de Saldo de Horas > Acompanhar.

@: Ajustar (J: Cancelar Solicitacao E:justrﬂcathm da Negacao

SOLICITACOES DE AJUSTES DE SALDO DE HORAS (8)

Matricula Servidor Solicitante Cadastro Status
-
TS g
L s
I et
ég{é];'mlg Negada
DA

14/11,2019

09:05 Autorizada Qo

Caso tenha sido autorizada, clique em % e sera redirecionado
para:

DADOS PARA AJUSTE DO BANCO DE HORAS
L

Servidor:

Quantidade N
de horas:

Tipo de

L # | -- SELECIONE -- v
ajuste:

Justificativa: #

Arguivo: | Escolher arguivo | Menhum arguivo selecionado
Sttt = |

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, clique em @ para cancelar a solicitacao.

Uma notificacao aparecera confirmando o cancelamento:

.
V » 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 :Jl.tstlﬁcath.'a da Negacao

SOLICITACOES DE AJUSTES DE SALDO DE HORAS (7)

Matricula Servidor Solicitante Cadastro Status
T ey
T e
T et
T e
B e
BT e
AR e

4.3 Consultar

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

Chefia de Unidade > Frequéncia > Ponto eletrénico >
Ajuste de Saldo de Horas > Consultar

PORTAL DO SERVIDOR > CONSULTAR SOLICITACOES DE AJUSTE DE SALDO DE HORAS

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

« E possivel consultar os ajustes realizados por servidor, unidade ou tipo.

FILTRAR SOLICITACOES

Unidade:| --SELECIONE-- -
Status: | -- SELECIONE -- ~

Tipo: -- SELECIONE -- =

Buscar Limpar

: Baixar Arquivo

SOLICITACOES DE AJUSTE DE SALDO DE HORAS (66)

Matricula Servidor Solicitante Cadastro Status Anexo Horas Tipo Ajustado
Negada [7]
Cancelada

Cancelada

Cancelada
Cancelada
Autorizada
Cancelada
Autorizada

P OPDO P 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 devera

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. Ap6s a homologacao da frequéncia, para homologar
o adicional noturno, basta a chefia da unidade acessar:

Chefia da Unidade > Adicionais > Hora Noturna > Cadastrar
Adicional Técnicos

@ Médulos \‘L Cx. Postal (3 ~‘; Abrir Chamado
=@ Menu servidor .‘: Alterar senha 9, Ajuda
2 e : -~
Lt Avaliagdo | d‘} Férias | Frequéncia | JﬂCheﬁa de Unidade | ., Consultas | E Capacitagao | 3 Servigos | E Solicitagdes | [~} Documentos
Adicionais r Hora Motuma  » ‘Cadastrar Adicional Técnicos
NOTA SOBRE A EXTINGAO DE FUN Aposentadaria +RCO DE 2019. Cadastrar Adicional Docentes
Conforme Mensagem 561487 de 16 de agos Capacitacao + | Pessoal do Ministério d Relatdrio .
Siape, as fun c')esg ratificadas - FG's 4 - 5-96 3 5 nto hd uma determinacat de que o5 DINgentes de Recursos, Portal do Servidor
T p_ o i Dados Pessoais/Funcionais ¢ q 9

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.

L.i Avaliacao | ¥, Feérias | = Frequéncia | 3% Chefia de Unidade | ', Consultas | E Caparcitagao | 3 Servigos | IESDIicilae;ﬁes | EDchmenlns

PORTAL DO SERVIDOR > SELE';EO DA UNIDADE

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

Unidade: % ; --SELECIONE-

Cancelar Continuar ==

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

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

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE ADICIONAL NOTURNO

A partir desta operagdo sera permitido anuir o adicional das horas noturnas dos tecnicos.

e E considerada hora noturna entre 22h e 5h.

¢ Docentes com Dedicacao Exclusiva e servidores com fungdo nao tem direito ao adicional noturno.

* Enquanto a frequéncia nao for homelogada, a chefia ndo podera concluir o adicional noturno.

# As horas noturnas dos técnicos sao de acordo com o registro da frequéncia.

® Apos a inclusdo das horas/minutos, ainda dentro do prazo do calendario de homologagao, caso haja algum erro € possivel corrigi-lo.

CADASTRO DE ADICIONAL NOTURNG TECNICOS

COSIT - COORDENAGAO DE SISTEMAS

|:| 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

IEI Marcar todos

¥ = 8
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.

| I L W ti Médulos t;_; Cx. Postal i3 “y Abrir Chamade
=2 Menu servidor ﬁ'. Alterar senha Q Ajuda
)
‘jlj * Adicional Noturno cadastrado com sucesso!
[} Avaliagao | ¥ Ferias | . Frequéncia | [ Chefia de Unidade | ), Gonsultas | [ Capacitagao | & Servigos | [B Solicitagges | 23 Documentos
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5.2 Adicional noturno de docentes

As horas noturnas dos docentes sao de acordo com os horarios
das disciplinas que estejam ministrando. Ap6s a homologacao
da frequéncia, para homologar o adicional noturno, basta a
chefia da unidade acessar:

Chefia da Unidade > Adicionais > Hora Noturna > Cadastrar
Adicional docentes

=

Ei Médulos 'CL' Caixa Postal “j Abrir Chamado
=3 Menu servidor ﬁ‘. Alterar senha Q Ajuda
L Avaliacao | 4. Férias | E Frequéncia | ,_J Chefia de Unidade | ", Consultas | IE Capacitacio | 3 Senvigos | Solicitagdes | _f:" Documentos
Adicionais r Hora Motuma Cadasfrar Adicional Técnicos
ATENGAO!! Prazo para Homologag  Aposentadoria +|O e ADICIONAL |  Cadastrar Adicional Docentes
DEZEMBRO/2019 é: S : i Portal do Servidor

O periodo para Homologagso de FERIAS, Esq  Douos Pessoais/Funcionals afolha de DEZEMBRO/2019 &:

Contrato de Professores Substitutos  » o
il s e Dimensionamento b o< [an] [22] |T°da=! Minhas
Escalas de Trabalho b Mensagens

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.

l.i Avaliagao | ¥ Férias | = Frequéncia | 3% Chefia de Unidade | ' Consultas | E Capacitagao | .3 Servigos | ESolicitacﬁes | £> Documentos

PORTAL DO SERVIDOR > SELEGAOQ DA UNIDADE

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

Unidade: # | -SELECIONE— v

Cancelar Continuar >>

Atencdo! Caso o usudrio seja chefe somente de uma unidade, a
pdgina citada acima ndo sera exibida, sendo direcionado para a
pdgina a sequir.
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Logo, abrira uma tela informativa e listagem com todos os
docentes da unidade que tenham ministrado aulas entre 22h e
5h:

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE ADICIONAL NOTURNO DOCENTES

A partir desta operagdo sera permitido anuir o adicional das horas noturnas dos docentes.

e E considerada hora noturna entre 22h e 5h.

¢ Docentes com Dedicacao Exclusiva e servidores com fungdo ndo tem direito ao adicional noturno.

* Enquanto a frequéncia nao for homelogada, a chefia ndo podera concluir o adicional noturno.

# As horas noturnas dos docentes sdo de acordo com os horarios das disciplinas que estejam ministrando.

* A chefia podera confirmar os 20 minutos pré-cadastrados, conforme o item III do art. 30 da Resolugao n® 14/2015/CONEPE, ou altera-los de acordo com as horas
efetivamente ministradas pelo docente.

* (aso o docente tenha ministrado disciplina em dia diferente do que consta no SIGAA, o chefe tem a possibilidade de cadastrar o adicional noturno.

% 530 consideradas apenas horas noturnas realizadas durante o periodo académico vigente.

* Apos a inclusdo das horas/minutos, ainda dentro do prazo do calendario de homologagao, caso haja algum erro € possivel corrigi-lo.

. Adicional cadastrado . Adicional pendente

CADASTRO DE ADICIONAL NOTURNO

DCOMP - DEPARTAMENTO DE COMPUTAGAO

Servidor: #

[ | Marcar todos

O+ &
O + 2

Salvar Cancelar

Para visualizar as horas ministradas pelo docente basta clicar
neste simbolo # e aparecera o calendario do més com os dias
em que houve o adicional noturno.

. Adicional cadastrado . Adicional pendente

CADASTRO DE ADICIONAL NOTURNO

DCOMP - DEPARTAMENTO DE COMPUTACAO

Servidor: #
I:l Marcar todos
0= 8
JANEIRO 2020
Dom Seqg Ter Qua Qui Sexta Sab
1 2 3 4
Adicional
Moturng
5 5} T 8 9 10 11
Adicional
Moturno
12 13 14 15 16 17 18
Adicional
Moturno
19 20 21 22 23 24 25
Adicional
Moturno
26 27 28 29 30 31
Adicional
Moturno
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A chefia poderd confirmar o quantitativo de horas pré-
cadastrado, remové-lo ou altera-lo de acordo com as horas
efetivamente ministrada pelo docente. Basta clicar no adicional
que abrird uma janela com os detalhes do adicional.

| | Marcar todos

O = &

JANEIRO 2020

Dom Seg Ter Qua Qui
Detalhes do Adicional "%

Data:

5 ) 11
Quantidade de horas: |00:20

Gravar Remover

12 13 18

19 20 el 22 23 25

Caso o docente tenha ministrado disciplina em dia diferente do
que consta no SIGAA, o chefe tem a possibilidade de cadastrar o
adicional noturno. Basta clicar no dia que deseja cadastrar as
horas que abrira uma janela para preencher as informacoes e
grava-las.

|_:| = 3

JANEIRO 2020

Dom Seg Ter Qua Qi

Detalhes do Adicional HE" S |

Data:

5 ) 11
Quantidade de horas: |01:00

Gravar Remover

12 13 18

13 20 21 22 23 25

Para incluir um docente que nao conste na lista e nao tenha a
carga horaria de Dedicacao Exclusiva, basta selecionar seu
nome no campo Servidor, cadastrar as horas e incluir.

.Mltinnnl cadastrado .Adl:lnnnl pendente

DEOMP - DEPARTAMENTO DE COMPUTAGAD
Servidor, # | I

Marcar todos T ———
2 3 B ]
; < ; 5
2 :

Salvar Cancelar
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Para confirmar as informacdes constantes no cadastro do
adicional noturno dos docentes, basta selecionar os docentes e
clicar em Salvar para concluir a operacdao. Os adicionais
noturnos constantes mudardao da cor azul (pendente) para
verde (cadastrado).

=
%J) * Adicional Noturno cadastrado com sucesso!

L.i Avaliagao | ¥ Ferias | = Frequéncia | % Chefia de Unidade | '-. Consultas | E Capacitagao | .3 Servigos | ESolicita;ﬁes | :‘ Documentos

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE ADICIONAL NOTURNO DOCENTES

5.3 Relatoério de Adicional Noturno

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

Chefia da Unidade > Adicionais > Hora Noturna > Relatorio

li Avaliacao | ¥4 Férias | B Frequéncia | ,J Chefia de Unidade | - Consultas | IE Capacitagao | .3 Servigos | Esolicitai;ﬁes | E‘ Documentos
PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE Adicionais 3 Hora Motuma  » Cadastrar Adicional Técnicos
Aposentadoria » Cadastrar Adicional Docentes
Capacitagio » Relatdrio
A partir desta operagao sera permiti docentes.

Dados Pessoais/Funcionais

+ E considerada hora noturna entre 2| Contrato de Professores Substitutos »

# Docentes com Dedicacao Exclusiva ) . dicional noturno.
* Enquanto a frequéncia nao for hom Dimensionamento * fional noturno.
* As horas noturnas dos docentes sa Escalas de Trabalho » QUE estejam ministrando.

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 relatdrio tem como objetivo mostrar o quantitativo de adicional noturno do servidor.
Filtros para geracao do relatdrio de adicionais noturnos:

* Analitico: Ao selecionar esta opgdo, sera gerado um relatorio com informagdes de data e total de horas dos adicionais noturnos de cada servidor.
* Sintético: Ao selecionar esta opcao, sera gerado um relatdrio resumido dos adicionais notunos com o total mensal de cada servidor.

# Més e ano: O relatdrio sera gerado com as informacgoes de més e ano informadas.

DAapOSs PARA CONSULTA

|:I Servidor:
I:I Unidade:

Més: # | |]aneiro - /|2020

Tiporelatério: % (8) ppajitico | 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. Para tanto, a chefia deve
estabelecer se o servidor trabalhard sob escala no SIGRH,
acessando:

Chefia da Unidade > Escala de trabalho > Servidor em Escala

6.1 Cadastrar servidor sob escala

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

Chefia da Unidade > Escala de trabalho > Servidor em Escala
> Cadastrar

Ij Avaliacdo | ¥ Férias |  Frequéncia | “# Chefia de Unidade | . Consultas | E Capacitacio | & Servicos | ESDIicitagées | E=r

Adicionais b

-

O prazo para a Homologacao de | Aposentadoria ADICIONAL NOTURNO para a

folha de ABRIL/2020 Capacitacdo ‘ P

@ periodo para HomologacSo de FERIAS, ESC Dados Pessoais/Funcionais folha de ABRILS2020 &:

Contrato de Professores Substitutos
. P ————
712 05/04/2020 Dimensionaments Jeed [ |33 |regos] M

Escalas de Trabalho Servidor em Escala » Cadastrar
Férias Cadastrar Escalas Listar/Alterar
Faltam 0 dias para o final do periodo de Frequéncia Relatdrios d Ed

Homologacdes

e w w w w w oW

Solicitacdo de Vagas de Docente

P |

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:
Mome SIAPE
E o
Inicio da escala: % Junho/2020 Turno: | Manha ~

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

Chefia da Unidade > Escala de trabalho > Servidor em Escala
> Listar/Alterar

3 a . — . - e . _ . . ~
I Avaliacdo | ¢ Férias | Frequéncia | ,J Chefia de Unidade | "4 Consultas | E Capacitacio | 3 Servicos | ESD“CVEEQGES | P2D
Adicionais ¥
Nova atualizacdo do Sistema de F Lposentadoria ¥
Dando continuidade a atualizagdo do SIGRH, i Capacitacdo ¢ £30, os procedimentos para homolegacio da Pc
frequéncia estardo alterados. funcionando da i homologacdo se todas as ocorréncias

cadastradas no més da frequéncia qu... Dados Pessoais/Funcionais

Conftrato de Professores Substitutos

Homologacdes

¥
Dimensionamento » '“' I_"_I '”' i-%‘.’“";".; M
Escalas de Trabalho b Servidor em Escala » Cadastrar
Ferias » Cadastrar Escalas Listar/alterar Q |
Faltam () dias para o final do periodo de Frequéncia ¢ Relatdrios ¢ Edi
v
¥

Solicitacdo de VYagas de Docente

Para finalizar o cadastro do servidor sob escala clique em @ .
Para excluir o cadastro cliqgue em @, desde que o servidor nao
tenha escala de trabalho cadastrada para data posterior a atual.

PORTAL DO SERVIDOR > LISTAR/ALTERAR SERVIDORES EM EscaLA

& partir desta operacdo € possivel consultar os servidores cadastrados com o regime de trabalho para escala.

s Pelo menos um filtro deve ser selecionado para a consulta.
s Também € possivel finalizar o regime de trabalho sob escala cadastrade para o servidor

FILTRAR SERVIDORES EM EscaLa

Servidor: u

[] Unidade: |--SELECIONE-- ~]
[ Turno: --SELECIONE--

[ servidores que estio em escala atualmente

Buscar || Limpar

©: Finalizar Escala @/: Remover Escala

" n - a am " L}
Data Inicio Data Fim Turno
01/06/2020 Manhi T
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6.2 Cadastrar escala de trabalho UIES

Para cadastrar a escala de trabalho do servidor, basta a chefia
da unidade acessar:

Chefia da Unidade > Escala de trabalho > Cadastrar Escalas

Jd;_:"ﬁ.valia:_:én | /4 Férias | Frequéncia | =% Chefia de Unidade | . Consultas | E Capacitacdo | 2 Servicos | ES(
Adicionais b
NOTA SOBRE A EKTIN(;EG DE FUI Aposentadoria rE MARCO DE 2019.
Conforme Mensagem 561487 de 16 de agosto) Capacitacio ¢ essoal do Ministério da Economiz inseri
Sistemna Siape, as funcdes gratificadas - FG's 4 9. Para tanto ha uma determinacdo de

Dirigentes de Recursos Hum... Dados Pessoais/Funcionais

Contrato de Professores Substitutos

Dimensionamento b I“HT”’
Escalas de Trabalho b Servidor em Escala  »
Férias * Cadastrar Escalas I},

Faltam 0 dias para o final do periodo de Frequéncia + Relatdrios +

A chefia seleciona a unidade de exercicio do servidor, més e ano
para a escala de trabalho a ser cadastrada e prossegue.

TN T g Médulos tL Caixa Postal “J Abrir Chamado
o - maaEy B -
=2 Menu Servidor ? Alterar senha Q Ajuda
gj;_l"Avaliagéo | ¥ Férias | E Frequéncia | 3 Chefia de Unidade | . Consultas | E Capacitacdo | .3 Servigos | Solicitag6e5 | E?Documentc-s

PORTAL DO SERVIDOR > EScaLAS DE TRABALHO

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

s Ao informar os filtros sera possivel atrbuir escalas de trabalho aos servidores dimensionados para a unidade selecionada.
s As unidades que aparecem zbaixo sdo aguelas que tiveram servidores com regime de trabalho alterado parz escala.

SELEGAO DE UNIDADE

Unidade do Exercicio: % | —-SELECIONE-- ~]
Més: | Julho v |/ 2020 hd

Cancelar || Prosseguir ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Servidor
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A chefia deve preencher a escala de trabalho do servidor, dia a
dia, de acordo com os cédigos das escalas possiveis. Em caso de
ja haver uma escala cadastrada para o més anterior, é possivel
replicd-la para o més atual.

s Unidade do Exercicio: COORDEN."—\QE\O DE SISTEMAS (11.04.03.01)
+ Periodo: Junhe /2020

Escalas Possiveis

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

M6 MAMHA (6:00 AS 14:00)

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

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

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

NG MWOITE 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 cadastradalalterada ate o ulfime dia util do mes atual, desde que =eja a partir do dia seguinie ao cadasiro.

: Replicar intervalo da dltima escala |#2]: Replicar dias fixos na semana ;: Limpar escala

72 Servidor em férias &: Servidor ausente

ESCALAS DOS SERVIDORES DIMENSIONADOS NA UNIDADE

Q E] S D E] T Q Q E] s D 5 T Q Q = 5 D 5 T
11 12 13 14 i5 16 17 18 18 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

(Nao Definido) ;
MT12 MT1Z

MT12 MT12 MT12 MT12 MT12 MT12 MT12

F (N&o Definido) &7
I W N RN YN Y YN YWY Y YW YW

(N3o Definido) &7

Gravar || << Voltar || Cancelar

Caso a chefia cadastre a escala de forma que a somatédria da
carga hordria desta seja inferior a carga horaria do més, serd
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.

EEE N RNl e . \i Madulos .‘L Cx. Postal () 5./ Abrir Chamado

=2 Menu Servidor ".; Alterar senha & Ajuda

m.wm - O total de horas somadas das escalas cadastradas & de 12 h, ndo atingindo a carga horaria mensal

' ' . nm =
J do(a) servidor(a) de 176 h
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6.3 Relatorios

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

Chefia da Unidade > Escala de trabalho > Relatorio >
Relatoério de Escalas por Unidade

PORTAL DO SERVIDOR > RELATORIO DE ESCALAS POR UNIDADE

O relatrio de escalas por unidade exibe todas as escalas cadastradas para os servidores com os respectivos dias e tipos de escalas de acordo com a unidade de
localizao do servider.

s [MNa opcgdo Unidade de Exercicio estardo disponveis apenas as unidades com servidores em regime de trabalho para escala, com dimensionamento ative e
que possuam escalas cadastradas.

s S0 poderdo ser consultadas as unidades que tiverem servidores cadastrados com regime de trabalho para escala e que estejam sob a responsabilidade desta
chefia.

FILTROS DO RELATORIO

Unidade do Exercicio: -r| DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO E MANUTENGCAD DE SISTEMAS [:IVI

M&s: & | Junho v
Ano: % 2020

Gerar Relatorio || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Para obter o relatério de escalas realizadas, a chefia segue o
caminho abaixo seleciona o periodo (més/ano) e seleciona um
dos filtros.

Chefia da Unidade > Escala de trabalho > Relatorio > Escalas
Realizadas

PORTAL DO SERVIDOR > RELATORIO DE ESCALAS REALIZADAS

+ Parz gerar o relatdrio é necessdrio selecionar o periodo das escalas realizadas.

s MNa opgdoe Unidade de Localizacdo estardo disponiveis apenas as unidades com servidores em regime de trabalho para escala, com dimensionamento ative
que possuam escalas cadastradas.

+ 50 poderfo ser consultadas as unidades que tiverem servidores cadastrados com regime de trabalho para escala e que estejam sob a responsabilidade desta
chefia.

FILTROS DO RELATORIO

Periodo: # | Junho ~ | /(2020

[] Mome do Servidor:

| Unidade de

: = --SELECIONE-- bl
Localizagdo:

Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Localizacao

Gerar Relatdrio || Cancelar
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Também é possivel gerar um relatorio mais detalhado das
escalas cadastradas dos servidores com a Ffinalidade de
impressao selecionando unidade, més e ano acessando:

Chefia da Unidade > Escala de trabalho > Relatério > Escalas
Cadastradas de Servidores para Impressao

PORTAL DO SERVIDOR > RELATORIO DE ESCcALAS CADASTRADAS DE SERVIDORES PARA IMPRESSAO

O relatdrio de escalas por unidade exibe todas as escalas cadastradas para os servidores com os respectivos dias e tipos de escalas de acordo com a unidade de
localizagdo do servidor,

+ MNa opcdo Unidade de Exercicio estardo disponiveis apenas as unidades gque possuem servidores com regime de trabalho em escala, com dimensiocnamento

ativo & que tenham registros de escalas cadastrados.

s S0 poderdo ser consultadas as unidades que tiverem servidores cadastrados com regime de trabalho para escala e que estejam sob a responsabilidade desta
chefia.

FILTROS DO RELATORIO

Unidade do Exercicio: # | -- SELECIONE -- v
Més: # | Junho hd
Ano: #2020

Gerar Relatdrio || Cancelar
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