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1. VISAO GERAL DO MODULO

O moédulo de frequéncia e ponto eletronico do SIGRH disponibiliza um conjunto de
funcionalidades que permite a servidores, estagiarios e chefes de unidade a registrarem seus
horarios de trabalho diariamente, informarem auséncias e ocorréncias diversas, acompanharem
os lancamentos e homologacdes de espelhos de ponto, entre outras agdes. Ainda, igualmente
possibilita ao departamento responsavel pela gestdo de pessoas da universidade a centralizagao
e gerenciamento das frequéncias de seu quadro de pessoal.

Neste tutorial serdo apresentadas as principais funcionalidades disponibilizadas para
servidores e estagiarios, assim como recomendagdes acerca de sua utilizagado.

2. FUNCIONALIDADES PARA SERVIDORES

Servidores possuem acesso as funcionalidades de registro de horério de trabalho (se¢ao
2.2), informe e consulta de ocorréncias/auséncias (secao 2.3), espelho ponto (se¢ao 2.4), bem
como consultas diversas (se¢do 2.5).

2.1. ACESSO AO SISTEMA

O acesso a todas as funcionalidades relativas a frequéncia e ponto eletronico ocorre por
meio do sistema SIGRH. Assim, para a execucao de qualquer acdo descrita neste tutorial o
primeiro passo consiste em realizar login no SIGRH.

Passo 1: acessar a pagina de login do SIGRH por meio do link: https://sigrh.uffs.edu.br/

Passo 2: na pagina que serd apresentada, informar seu usuario e senha (0s mesmos
utilizados no e-mail institucional) e clicar no botao “Entrar”.

UFFS - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

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

SIPAC SIGRH
(Administrative) {Recurses Humanos)
SIGEleicdo SIGAdmin
(Controle de Processos Eleitorais) (Administracdo e Comunicacdo)

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

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGRH,
clique no ﬁ‘nk abaixo.

C
Cadastre-se

a Este sist é Ih i lizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, cligue aqui‘a

SIGRH | Secretaria Especial de TI - Atendimento de TI | Copyright & 2007-2021 - UFRN - srv-sigapl-02.uffs.edu.br.srv-sigapl-02 - v4.52.0
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2.2. REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

Servidores poderao registrar seu horario de trabalho (entradas e saidas) por meio da
funcionalidade “Registro de hordrio de trabalho”, acessada em “Menu Servidor > Acesso
Répido > Ponto Eletronico”.

UFFS - SIGRH-TREINAMENTO - sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessfo: 01:29  SAIR

SERVIDOR - TAE (@ Madulos b caixa Postal  Abrir Chamado

DERARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEM. .. (10.53.06.01})

% Aerar Senha @ Ajuds
B - I _— . o - . S
L Capacitacdo | #7 Chefiz de Unidade | Consultas | &3 Férias | 3 Serviges | @ Solicitagdes
CALENDARIO DA FoLHA
DE PAGAMENTD
MNio ha noticias cadastradas. Periodo: [ Abertos v

ABERTOS

Menhum calendario especificads para
este periado.

Acesso RAPIDO

Dados 3 Dados ~( 6 . Portal f Ponto
& Funcionais d Pessaais 1 BEn 5—-] PROGESP ol Eletranico

Minhas
@ Capacitagde Mensagens
Trocar Foto

Observacdo: sera possivel registrar os horarios de trabalho por meio desta

Portal do Servidor

funcionalidade caso o sistema seja acessado localmente nos campi/reitoria. O registro de
horarios via ponto eletronico nao serd permitido para acessos via Rede Virtual Privada (VPN)
da UFFS e/ou redes externas. Registros de trabalho remoto devem ser realizados por meio da
funcionalidade de cadastro de ocorréncias/auséncias (vide se¢do 2.3).

Ao acessar a funcionalidade serd demonstrada uma tela com as seguintes informagdes
e recursos (destacados na imagem abaixo):

® (A): secdo onde podem ser visualizados os horérios de trabalho cadastrados para o
servidor;

e (B): secao “Dados da Entrada”, onde o servidor podera registrar suas entradas e saidas
(o informe de uma observacao ¢ opcional):

o (B’): ao utilizar o botdo da esquerda (que podera ser “Registrar Entrada” ou
“Registrar Saida”, dependendo do ultimo registro de horario do servidor) sera
gravado um registro de hordrio de trabalho no ponto do servidor
(correspondente ao que se conhece também por “bater o ponto”);

o (B”’): ao utilizar o botdo da direita (que poderéd ser “Continuar Acessando o
Sistema >>" ou “Cancelar”, dependendo do ultimo registro de horario do
servidor) o usuario serd redirecionado para o Portal do Servidor (estas opgdes
ndo gravam ou eliminam registros de hordrio de trabalho, elas existem
simplesmente como um meio de sair da funcionalidade).

o (O): secao “Entradas/Saidas do Dia”, onde podem ser visualizados os registros de
horério de trabalho do servidor para o dia em questdo. Caso existam registros no dia
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também sera possivel visualizar o comprovante de registro de horario de trabalho
clicando no icone de lupa existente no final da linha;

e (D): aba “Horéarios da Semana”, onde podem ser visualizados os registros de horario de
trabalho do servidor para a semana vigente;

e (E): aba “Detalhes do Espelho de Ponto”, onde pode ser visualizado o detalhamento do
espelho de ponto do servidor para o més vigente (mais informagdes acerca do espelho
de ponto serdo apresentadas na se¢do 2.4).

UFFS - SIGRH-TREINAMENTO - Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos Ajuda? | Tempode Sessio:01:29  SAIR

SERVIDOR - TAE
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEM... (10.53.06.01)

SIGRH-TREINAMENTO > REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

Az haoras excedentes serdo submetidas & autorizacdo da chefiz, e serio consideradas como crédito de horas zpenas == homologadas pelz chefia,

Setor{es) de trabalho do servidor: .

= DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS (10.53.06.01):
[A] = 08:00 as 12:00 (Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta
+ 13:00 as 17:00 (Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta

RecisTRO DE HorRARIO DE TRABALHO

Dapos pa ENTRADA
Dia: 06/09/2021
Hora de Entrada: 03:13:0%

[B] Observagdo: ' .
B B p
Registrar Entrada | | Continuar Acessandc o Sistema >
* Campes de preenchiments obrigatdric.

.+ Visualizar Comprovante

EnTrADAS fSaipas oo Dia

Data Entrada Saida Saida p/ Refeicdo Horas Registradas  Observacies
(€ -
Total de Horas Registradas: 00:00
Total de Horas Contabilizadas: 00:00
(D) (E)
Hordrios da Sema... Detalhes do Espelho de Pon...
2. Férias @ : Dcorréncia de Crédito de Horas
[Z: Informacdes relacionadas ao horario de registro do ponto @ : Ocorréncia de Débito de Horas
& : Observagdo registrada pelo servidor referente ao ponto @ : Ocorréncia de Autorizacdo de Compensacdo de Horas

HorArRIOS DA SEMANA
Horas Trabalhadas

Horas Registradas Horas Contabilizadas Horas Excedentes Hor:ilflz:\f;:::bes Horas a Homologar

Data Horarios Registrados

05/09/2021 = — = --- - 00:00
06/09/2021 == = == --- - 00:00
07/08/2021 00:00
08,/09/2021 00:00
09/0%/2021 = = = == — 00:00
10/0%/2021 = = = == = 00:00
11/0%/2021 00:00
Total Registrado na Semana: 00:00

Total Contabilizado na Semana: 00:00

SIGRH-TREINAMENTD | Secretaria Especial de TI - Atendimento de TI | Copyright & 2007-2021 - UFRN - srv-sigaplire-tst-02.ulfs. edu.br.erv-sigaplire-tei-02 - v4.52.0

Na imagem acima pode ser visualizada a funcionalidade antes do registro de um horéario
de trabalho. Por sua vez, na imagem abaixo pode ser visualizado um recorte da funcionalidade
ap6s um registro de entrada. Note que os horarios passam a ser listados em algumas secoes,
bem como ¢ habilitada a funcionalidade “Visualizar Comprovante”.
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Dapos pa ENTRADA
Dia: 06/05/2021

I Hora de Entrada: 08:34:44 I

Hora de Saida Prevista: 19:34:44
Hora de Saida: 08:36:43

Observacio:

Registrar Saida || Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

I .t Visualizar Comprovante I
EnTrRADAS/Saipas po Dia
Data Entrada Saida Saida p/ Refeicdo Horas Registradas Observagdes
06/08,/2021 0B:24 NAD
Total de Horas Registradas: 00:00
Total de Horas Contabilizadas: 00:00
Horarios da Sema... Detalhes do Espelho de Po...
<2 : Férias @ : Ocorréncia de Crédito de Horas
[Z) Informagdes relacionadas ae hordrio de registro do ponto @ : Ocorréncia de Débito de Horas
;‘5_: Observacdo registrada pelo servidor referente ao ponto @ : Ocorréncia de Autorizacdo de Compensacdo de Horas

HoRARIDS DA SEMANA

Heras Trabalhadas

Data Horarios Registrados Horas Excedentes

Horas Registradas Horas Contabilizadas Horas Excedentes Horas a Homologar

a Autorizar
03/09/2021 = == == o= 00:00
06/09/2021 - --- --- 00:00
07/09/2021 00:00

Ainda, caso a funcionalidade seja acessada em um horario compreendido dentro do
intervalo de refei¢cdes da universidade (usualmente 11h-14h e 17h-20h), na se¢do “Dados da
Entrada” serd apresentada uma opgao para o servidor definir se o registro de horario estd sendo
realizado em decorréncia de intervalo/saida para refeigao.

ResisTRo DE HorARIO DE TRABALHO

Dapos pa ENTRADA
Dia: 06/05/2021
Hora de Entrada: 05:34:44

Hora de Saida Prevista: 19:34:44
Hora de Saida: 11:12:43

| Saids Refeicio: # ® Sim O Nio |

Observacio:

Registrar Saida || Cancelar

A respeito do horario de refeicao ¢ importante ressaltar que:

e ao registrar uma saida para refeicdo o sistema ndo permitird um registro de
entrada/retorno antes de transcorrido o tempo minimo de 1 hora;

e caso o servidor ndo registre seu intervalo de refei¢do o sistema descontarad
automaticamente o tempo maximo configurado para este intervalo (3 horas) na
homologac¢ao da frequéncia do servidor.
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Por fim, cabe destacar que a funcionalidade nao permite a alteraciao de registros de
horario de trabalho (“batidas”) ¢ nao limita a quantidade de registros por dia. Assim, caso
seja realizado um registro indevido de horario de trabalho (uma entrada e/ou saida sem querer,
por exemplo) como corregdo basta simplesmente realizar um novo registro de entrada/saida na
funcionalidade.

2.3. INFORME, CONSULTA, ALTERACAO E EXCLUSAO DE
OCORRENCIAS/AUSENCIAS

Ocorréncias e auséncias do servidor ao trabalho (em decorréncia de feriados, exames
periddicos, trabalho remoto, etc) devem ser registradas por meio da funcionalidade “Cadastro
de Ocorréncia/Auséncia”, acessada em “Menu Servidor >  Solicitagdes >

Auséncias/Afastamentos > Informar Auséncia”.

UFFS - SIGRH-TREINAMENTO - sistema Integrado de GestSo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempode Sescio:01:30  SAIR
SERVIDOR - TAE ¥ Médules 2l caixa Postal * s Abrir Chamado
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEM... (10.53.06.01) N = N
= Menu Servidor : Alterar Senha & Ajuda
= = _— ] . - - . —
ks Capacitagdo i7| Chefiz de Unidade | Consultas | 42 Ferias | B Serviges | [ Solicitagies
| Auséncizs/Afastamentos k Informar Auséncia

Consultar/Alterar Auséncia DLHA
uuuuuuuuuuuu

Observaciao: esta funcionalidade ndo se encontra habilitada para estagiarios por meio
do caminho mencionado no pardgrafo anterior. Todavia, neste caso ela podera ser acessada
indiretamente por meio da funcionalidade de espelho de ponto (vide se¢do 3.3).

Uma vez acessada a funcionalidade (visdo apresentada na imagem abaixo), para
cadastrar uma ocorréncia e/ou auséncia devera ser selecionado o “Tipo da
Ocorréncia/Auséncia”, preenchidos os campos que serdo habilitados (para cada tipo de
ocorréncia/auséncia poderdo ser apresentados campos especificos; os campos de
preenchimento obrigatdrio possuem um asterisco azul ao lado de sua descrigao) e, por fim,
clicado no botdo “Cadastrar”.

Ainda, opcionalmente, durante o cadastro de uma ocorréncia/auséncia também ¢
possivel visualizar detalhes do ponto do servidor (clicando na lupa existente ao lado do seu
nome), bem como exibir o espelho de ponto do servidor (clicando no icone de + existente na
parte inferior da funcionalidade).
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PorTaL DO SERVIDOR > CADASTRO DE OCORRENCIA/AUSENCIA

A partir cesta opcde serd permitide cadsstrar ccorréncizs/zuséncizs,

. : Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor  <: Exibir Espelho de Ponto do Servidor == Ocultar Espelho de Ponto do Servidor & : Anexar
Comprovante

Dabos pa OcorrRENCIAfAUSENCIA

Origem: SIGRH

Servidor: SERVIDOR - TAE D

Matricula SIAPE: 3242282
Cargo: ANALISTA DE TEC D& INFORMACAD

Tipe da Ocorréncia/Auséncia: | EXAMES PERIODICOS ~
Art, 206-A da Lei n® 8.112/1930. Servidor convocado pela UFFS para realizacSo de exames periodicos (dedaragdo de
comparecimenta).
Dzta de Inicio: *|06/09/2021 |[F] Data de Termino: 08,/0%/2021

Quantidade de Horas: #|02:00

Homologa: Pendents de Autorizacic

Comprovante: Nenhum arguivo selecionado Clicar neste icone apgs escolher o arquivo (para anexa-lo)

Auséncia de 02h para rezlizacde do exame periedo de 2021,
Observacdo: * P

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 57

REGI5STROS DE PONTO DO SERVIDD
Cadastrar || Cancslar

# Campes de preenchiments obrigatdric.

Apo6s o cadastro da ocorréncia/auséncia podera ser conferida na parte superior da tela
uma mensagem indicando a situagdo da solicitacdo (um exemplo de mensagem indicando que
a solicitacao foi cadastrada com sucesso pode ser visualizado na imagem abaixo).

UFFS - SIGRH-TREINAMENTO - Sistemna Integrado de Gest3o de Recursos Humanos. Ajuda? | Tempode Sessio-01:30  SAIR
SERVIDOR - TAE i Médulos 8 caixa Postal *, Abrir Chamado
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEM... [10.53.06.01) =

=2 Menu Servidor = Alterar Senha @ Ajuda

!jf' » Sglicitacdo de auséncia enviada com sucesso. Observar que a mesma serd submetida 3 homologacio pela chefia do setor.

Observacao: os registros de trabalho remoto em decorréncia da COVID-19 deverdo
ser cadastrados com os seguintes tipos:

e TRABALHO REMOTO - JORNADA DIARIA INTEGRAL: utilizar quando
toda a carga horéria de trabalho do dia foi realizada de forma remota (quando
ndo ha registros de trabalho in loco no ponto eletronico para o dia e/ou registros
de outras ocorréncias); e

e TRABALHO REMOTO - JORNADA DIARIA PARCIAL: utilizar quando
somente parte da carga horaria de trabalho do dia foi realizada de forma remota
(quando parte do dia foi trabalhado in loco e/ou for necessario langar outras
ocorréncias no dia, como saidas para consultas médicas, exames periddicos,
etc).

Por sua vez, para a solicitagdo de ajustes relativos a casos de esquecimento de registro
de horario de trabalho deverdo ser utilizadas as seguintes ocorréncias:
e AJUSTE DE PONTO - CREDITO: quando registrada uma carga horaria
inferior a correta/esperada; e
e AJUSTE DE PONTO - DEBITO: quando registrada uma carga horaria superior
a correta/esperada.
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Por sua vez, para consultar, alterar e/ou excluir (remover) uma ocorréncia/auséncia ja
cadastrada, deve-se acessar a funcionalidade “Consulta de Ocorréncias/Auséncias dos
Servidores”, disponivel por meio de dois caminhos (a funcionalidade em si ¢ a mesma):

e “Menu Servidor > Solicitagdes > Auséncias/Afastamentos > Consultar/Alterar
Auséncia”; ou
e “Menu Servidor > Consultas > Frequéncia > Ocorréncias/Auséncias do Servidor”.

Observacao: a alteracdo e remo¢ao de uma ocorréncia/auséncia somente podera ser
realizada pelo servidor caso ele mesmo a tenha cadastrado (o servidor nao conseguira alterar
cadastros realizados diretamente por sua chefia ou pela administragdo de pessoal). Na imagem
abaixo pode ser verificada esta diferenciagdo no sistema.

PORTAL DO SERVIDOR > CONSULTA DE OCORRENCIAS/AUSENCIAS DOS SERVIDORES

1 Visualizar Ocorréncia/Auséncia ..t Alterar dados da Ocorréncia/Auséncia -ﬂ: Remover Ocorréncia/Auséncia
@: Cancelar Ocorréncia/Auséncia

LisTAa pE OcorrEncias fAusEncias EnconTrADASs (22 RECISTROS)

Vinculo de

Descricao Dias Inicio Término Origem Status N¢/Ano afastamento TiEr s A
ABONO DA CHEFIA 1 08/09/2021 08/09/2021 SIGRH Homologada UFFS (3242282) [1] b
FERIADO 1 07/05/2021 07/08/2021 SIGRH Homologada UFFs (3242282)(2) &4 r &

(1) Exemplo de ocorréncia/auséncia que foi cadastrada pela chefia.
(2) Exemplo de ocorréncia/auséncia que foi cadastrada pelo servidor.

Informacdes adicionais:

e ocorréncias/auséncias também podem ser cadastradas por meio da funcionalidade de
espelho de ponto (apresentada na se¢do 2.4);

e ocorréncias/auséncias também podem ser visualizadas por meio das abas “Horarios da
Semana” e “Detalhes do Espelho de Ponto” (da funcionalidade de registro de horério
de trabalho apresentada na se¢do 2.2) e do proprio espelho de ponto;

e apods o cadastro de ocorréncias/auséncias estas ainda precisam ser homologadas pela
chefia do servidor.

2.4. ESPELHO DE PONTO

A funcionalidade de espelho de ponto (disponivel em “Menu Servidor > Consultas >
Frequéncia > Espelho de Ponto”) possibilita a visualizagdao do espelho de ponto do servidor em
determinado periodo (seus registros de horas, ocorréncias, observagdes, etc).

UFFS - SIGRH-TREINAMENTOQO - Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos Ajuda? | Tempode Sessio: 0130 SAIR
SERVIDOR - TAE (@ Modulos 8 caixa Postal *, Abrir Chamado
DEPARTAMENTD DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEM... (10.53.06.01) - N = .
=2 Menu Servidor T, Alterar Senha & Ajuda
[C Capacitacio | 5 Chefia de Unidade | Consultas | &3} Férias | 2 Services | @ Solicitacde
| pacitagao sfia de Unidade onsultas o Ferias 4 Servigos olicitagoes
Financeiro ]
Freguénda ] Comprovantes de Freguéncia CavLenvirio oa Fona
wistérice de Desi - Crédito de H 5 = DE PAGAMENTO
= o o =z 2 =
Nio ha noticias cadastradas. istdrice de Designagdo rédite de Horas Acumulade P -
. s X - : o : [ s
Relatdrio de Aniversariantes Demonstrative de Compensacdo Especisl
Servidores da Instituicde Espelho de Ponto ABERTOS
Servidores da Unidads Ocemréncias/Auséncias do Servidor Menhurn calendérie especificado para

este periada.
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UFFS - SIGRH-TREINAMENTO - Sistema Integrado de v0 de Recursos Humanos
SERVIDOR - TAE @ Médulos ¢l caixa Postal *, Abrir Chamade
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEM... (10.53.06.01) R = R
=0 Menu Servidor 7 Alterar Senha & Ajuda
E Capacitacis | 59 Chefia de Unidade | '} Consultas | &3 Férias | B Servicos SolicitacBes

PorTAL DO SERVIDOR > EsPELHO DE PonTO - SETEMBRO DE 2021

PONTO DIARIO DO SERVIDOR: SERVIDOR - TAE 53242232]
* Serd permitide autorizar as horas excedentes do servidor estas horas sxcedentes serdio contabilizadas parz o salde de horas.

Pi:-r nag haver intervale entre os hordrios do dia gue respeite 2 configuragdo de herério de almogo, alguns pontos didrios sofrerdo o desconto sutomatico de horsric de
almoge.

= Horario minimio de saida: 11:00

= Horzaric maximo de retorno: 14:00

= Intervalo minimeo: 01:00

s Intervalo madximao: 03:00

Horarios de trabalho nas respectivas unidades: . A
= DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS [10.53.06.01):

* 08:00 as 12:00 (Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta

* 12:00 as 17:00 (Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta

1 Situacdo do ponto no dia 9 : Ocorréncia de crédito de horas
“s': Ferias @ : Ocorréncia de débito de horas
[7): Informagdes relacionadas ao herdrie de registro do ponto 2 : Deorréncia de débito compensavel até o més subsequente
ﬁ_: Observacdo registrada pelo servidor referente ao ponto @ ; Dcorréncia autorizada & compensacio em periodo definido pela chefia
B Justificativa da autorizacio de horas excedentes do servidor @ : Auséncia cadastrada/removida apds a homologacdo do ponto eletrénico
“: Detalhamento do consumo dos créditos de horas autorizados @ : Auséncia sobreposta apos homologagao do ponto eletronico
% : Servidor dispensado do ponto eletrénico neste dia * : Data de desligamento do servidor
HR: Horas Registradas HA: Horas Autorizadas HE: Horas Excedentes
HC: Horas Contabilizadas HH: Horas Homologadas DNC: Débito M3o Compensado
't Registrar Observacio W& & Informar Compensacdo de Débito 2 : Remover Compensacéo de Débito

- 1 Cadastrar Ocerréncia/Auséncia

EsPELHO DE PONTO - SETEMBRO DE 2021

- Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Data Registrados HR  HC HE HA HH  Crédit Débit Saldo Crédito DNC
2 o o No Més  Acumulade
Crédite: de Horas Homealogade até 31/08/2021: 00:00

01705/2021 o0:00 -01:40 -01:40 00:00 -D6:20 b
02/05/2021 == == = == == D0:00 -01:40 Q0: 00 -0B:00 - +
0B:00 0B:00 -01:40 00:00 $ ¢
30/08/2021 - —-- - - - 00:00 00:00 P g

TOTAL: 00:00 08:00  00:00 00:00 08:00 00:00 -01:40 -01:40 00:00 -22:20

Exibir em Formate de Relatdrio || << Veltar || Cancelar

Carga Horaria Contratada: 176:00
Carga Horaria Esperada no Més: 176:00
Total de Horas Registradas: 0C:00
Total de Horas Justificadas: 08:00
Total de Horas Homologadas: 02:00
Saldo de Agosto/2021 Para Compensacio: 00:00
Total de Horas Autorizadas Para Compensacgdo: 01:40
Total de Horas Pendentes de Compensagdo: 01:40
Total de Horas de Agosto/2021 Compensadas: 00:00
Débito de Agosto/2021 N3c Compensado em Setembro,/2021: 00:00
Débito de Setembro/2021 Mao Autorizado 3 Compensacdo: -22:20
Outros Débitos Nao Compensados Vencidos em Setembro/2021: 00:00
Totalizacdo do Debito Nao Compensavel: -22:20
Saldo de Horas de Setembro/2021: -01:40
Salde de Horas de Setembro/ 2021 a compensar até Qutubro/2021: -01:40
Crédito de Horas Disponivel em Setembro,/2021: 00:00
Crédito em Horas: 00:00

*: 0 saldo de horas estara disponivel para utilizacdo apdés a homologacdo desta folha de ponto.

Portal do Servidor

SIGRH-TREINAMENTD | Secretaria e TI - Atendimento de TI | Copyright € 2007-2021 - UFRN - srv-sigapltre-tst-02. ufTs.edu. brsry pltre-bst-02 - wd.52.0
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Conforme pode ser observado na imagem acima, na parte superior da funcionalidade
constam informagodes relacionadas aos horarios de intervalo e do servidor, bem como uma
legenda contendo as diversas situagdes que podem ocorrer em seu ponto (quando existirem
estas serdo apresentadas nas linhas dos registros de horario do servidor, sendo seus detalhes
exibidos ao passar o mouse sobre cada uma delas). Ainda, por meio desta funcionalidade
também ¢ possivel realizar o cadastro de ocorréncias/auséncias (o preenchimento das
informagdes ¢ andlogo ao ja apresentado na secdo 2.3) e observagdes (opgdes existentes no
final de cada linha do espelho de ponto).

Observacao: ocorréncias negadas pela chefia ndo serdo mais listadas no espelho de
ponto do servidor (diferentemente das homologadas). Todavia, seu histérico podera ser
consultado por meio da funcionalidade de consulta e alteracdo de ocorréncias (apresentada no
final da se¢do 2.3).

Acerca dos valores apresentados em algumas das colunas do espelho de ponto, seguem
explicagdes:

e HR (Horas Registradas): total de horas registradas pelo servidor através do ponto
eletronico para o dia;

e HC (Horas Contabilizadas): total de horas contabilizadas para o dia. E o resultado do
somatoério entre as horas registradas através do ponto eletronico, desconto automatico
de almoco e ocorréncias registradas abonando a carga horaria do servidor;

e HE (Horas Excedentes): corresponde ao total de horas trabalhadas pelo servidor que
ultrapassam a carga horaria minima necessaria ao dia em questao;

e HA (Horas Autorizadas): corresponde ao total de horas excedentes que foram

autorizadas (a autorizagdo € realizada geralmente pelo chefe da unidade);
e HH (Horas Homologadas): corresponde a carga horaria minima necessaria ao dia em

questao acrescida do total de horas excedentes autorizadas;

e Crédito: corresponde a quantidade de horas que o servidor possui de crédito no dia em
questao, acumulando o tempo relativo aos dias anteriores;

e Débito:corresponde a quantidade de horas que o servidor possui de débito compensavel
no dia;

e DNC (Débito Nao Compensavel): corresponde a quantidade de horas que o servidor
possui de débito ndo compensavel no dia.

Por fim, na parte inferior da funcionalidade pode ser encontrado um botdo (nomeado
“Exibir em Formato de Relatorio”) que possibilita a geragdo de um relatorio do espelho de
ponto, assim como um quadro contendo o resumo das horas apuradas no més, cabendo destacar:

e Carga Horaria Contratada: corresponde a carga horaria que o servidor ¢ pago para

cumprir no més da homologacao, podendo ser diferente caso possua alguma concessao
que permita uma carga horaria menor;

e Carga Horaria Esperada no Més: corresponde a carga horaria minima que o servidor
necessitaria cumprir no més da homologagao;
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Total de Horas Registradas: corresponde ao total de horas registradas pelo servidor;
Total de Horas Justificadas: corresponde ao total de horas que foram justificadas e
por isso nao foram debitadas do banco de horas do servidor no més da homologacao.
Considera também horas utilizadas de um banco de horas para cobrir auséncias;

e Total de Horas Homologadas: corresponde ao total de horas trabalhadas pelo servidor

que foram autorizadas no més da homologacao.

2.5. OUTRAS CONSULTAS

Além das funcionalidades mencionadas nas se¢des anteriores os servidores também
possuem acesso as seguintes consultas disponiveis em “Menu Servidor > Consultas >
Frequéncia”:

e Comprovantes de Frequéncia: através desta funcionalidade é possivel visualizar os
comprovantes de frequéncia do servidor para determinado periodo de tempo;
e Crédito de Horas Acumulado: através desta funcionalidade ¢ possivel verificar os

créditos de horas acumulados pelo servidor e como estes foram utilizados; e
e Demonstrativo de Compensacio Especial: através desta funcionalidade ¢ possivel

verificar o demonstrativo de compensagao especial do servidor.



Modulo de Frequéncia/Ponto Eletronico - SIGRH — Tutorial para Servidores e Estagiarios..............coovveviiiinnnn.. 13

3. FUNCIONALIDADES PARA ESTAGIARIOS

Estagiarios possuem acesso a duas funcionalidades primarias: registro de horario de
trabalho (se¢do 3.2) e espelho de ponto (secdo 3.3). Ainda, por meio da funcionalidade de
espelho de ponto pode ser acessada indiretamente a funcionalidade de cadastro de ocorréncias
e/ou auséncias (detalhada na secdo 2.3).

3.1. ACESSO AO SISTEMA

Para acessar o sistema, os estagiarios devem seguir 0os mesmos passos descritos na
secao 2.1.

3.2. REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

Estagiarios poderao registrar seu horario de trabalho (entradas e saidas) por meio da
funcionalidade “Registro de horario de trabalho”. Esta funcionalidade podera ser acessada em
“Portal do Estagiario > Frequéncia > Ponto Eletronico > Registro de horario de trabalho”.

UFFS - SIGRH-TREINAMENTO - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempode Sessio- 01:30  SAIR

@ Ajuda

ESTAGIARIO
COORDENACAD ACADEMICA - REALEZA (10.40.07)

¢l caixa Postal @ Alterar Senha

_?) Frequéncia

Madulos do SIGRH

MEeENU PRINCIPAL Por¥aIS

(%) 7] K < e =
e e} £l fo7} op @
tic) Ei Q % @ &

UFFS - SIGRH-TREINAMENTO - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? Tempo de Sessdo: (1:27  SAIR

ESTAGIARIO @ Médulos ¢l Caixa Postal
COORDEMAGAQ ACADEMICA - REALEZA (10.40.07) @ Ajuda

S Alterpr Senha

a

a Frequéncia

Ponto Eletrdnico I| Registre de hordrio de trabalho

Espelho de Ponto

I —

O detalhamento de como os registros de entrada devem ser realizados, bem como
explicacdes acerca desta funcionalidade podem ser encontradas na se¢do 2.2, uma vez que ela
¢ a mesma utilizada por servidores.
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3.3. ESPELHO DE PONTO

Estagiarios podem acessar seu espelho de ponto por meio do caminho “Portal do

Estagiario > Frequéncia > Espelho de Ponto”.

Ajuda? | Tempode Sessio: 01:27  SAIR

UFFS - SIGRH-TREINAMENTO - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos
i@ Médulos ¢b caixa Postal

2 Alterar Senha

ESTAGIARIO
COORDENACAO ACADEMICA - REALEZA (10.40.07
€ ( ) &) Ajuda

.3 Frequéncia

Ponto Eletrénico +

Espelho de Pento

Alterar Senha

Editar Perfil

DADOS DO USUARIO

Nome: ESTAGIARIO
Email:
Telefone:
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O detalhamento desta funcionalidade (com a tnica distingdo do caminho de acesso, ja
apresentado acima) pode ser encontrado na se¢do 2.4, uma vez que ela ¢ a mesma utilizada por

servidores.



