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1 VISAO GERAL DO SISTEMA

e FREQUENCIA: permite o cadastro de ocorréncias que os servidores e estagiarios podem
sofrer durante a sua vida funcional. S3o consideradas como ocorréncias situacdes que
impactam sobre a realizacao das atribui¢des do servidor: licengas, auséncias, afastamentos,
férias, entre outros.

e PONTO ELETRONICO: permite ao servidor técnico-administrativo em educagdo e aos
estagiarios o registro de sua frequéncia diaria.

2 ACESSO DO SERVIDOR

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 usudrio e senha (os 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
(Administrativo) {Recursos Humanos)
SIGEleicdo SIGAdmin
(Controle de Processos Eleitorais) (administracdo € Comunicacdo)

Perdeu o e-mail de confirmacde de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Cligque 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 link abaixo.

Cadastre-se

‘ Este sist é lhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui“

SIGRH | Secretaria Especial de TI - Atendimento de TI | Copyright © 2007-2021 - UFRN - srv-sigapl-02 .uffs.edu.brsrv-sigaph-02 - v4.52.0

2.1 REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

Passo 1: clicar no “Menu Servidor” para ser encaminhado para a tela inicial do sistema. A
mesma tela pode ser acessada via menu “Moddulos” em “Portal do Servidor”.

Passo 2: no bloco “Acesso rapido” clicar em “Ponto Eletronico™.
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UFFS - SIGRH-TREINAMENTOQO - Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos Ajuda? | Tempode Sessio: 01:29  SAIR

SERVIDOR - TAE (W Médulos b caixa Postal g Abrir Chamado

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEM... (10.53.06.01)

= Menu Servidor

E Capacitacio | 5 Chefia de Unidade | 4 Consultas | ¥ Férias | 3 Servies | [ Solicitagies

2 Anerar Senha @ Ajuda

CaLenpArio Da FoLwua
DE PAGAMENTD
Mdo ha noticias cadastradas. Perfodo: [Abertos ~

ABERTOS

Menhurm calendario especificade para
este perigdo.

Acesso Ririno

Dados 4 Dados o Fortal f I Fonto
a Funcionais & Pesscais m Férias &_j PROGESP hal Eletronico
Minhas
m Capacitagio Mensagens
Trocar Foto

Observacao: serd possivel registrar os horérios de trabalho por meio desta funcionalidade caso
o sistema seja acessado localmente nos campi/reitoria. O registro de horarios via ponto
eletronico ndo 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¢ao 2.2).

Portal do Servidor

Passo 3: na tela de “Registro de Horario de Trabalho”, para registrar a entrada no trabalho basta
clicar em “Registrar Entrada”.

ReGc1sTRO DE HORARIO DE TRABALHO
DaAapos pA ENTRADA
Dia: 23/09/2021
Hora de Entrada: 11:25:26

Observacao:

Registrar Entrada [ Cancelar

Passo 4: para registrar a saida para refeicdo (almogo/janta) deve-se voltar na tela “Registro de
Horério de Trabalho”, conferir se a op¢ao “Saida Refei¢do” esta selecionada como “Sim” e,
entdo, clicar em “Registrar Saida”.

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

Passo 5: para registrar o retorno do intervalo de refeicdo, basta acessar o sistema, ir na tela de
“Registro de Horario de Trabalho™ e clicar em “Registrar Entrada”.

Passo 6: ao final do expediente, na pagina “Registro de Horario de Trabalho”, deve-se atentar
para que a opgdo “Saida Refeicdo” esteja selecionada como “Nao” e, entdo, clicar em

“Registrar Saida”.
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A respeito do horario de refei¢dao ¢ importante ressaltar que:

® a0 registrar uma saida para refeicdo o sistema nao permitird um registro de entrada/retorno
antes de transcorrido o tempo minimo de 1 hora;

e caso o servidor ndao registre seu intervalo de refeigdo o sistema descontara
automaticamente o tempo maximo configurado para este intervalo (3 horas) na
homologac¢ao da frequéncia do servidor.

2.2 INFORMAR OCORRENCIAS/AUSENCIAS

Passo 1: acessar o “Menu Servidor > Solicitagdes > Auséncias/Afastamentos > Informar
Auséncia”.

UFFS - SIGRH-TREINAMENTO - Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos Ajuda? | Tempode Sessfo: 0130 SAIR
SERVIDOR - TAE @ Médulos 0 caixa Postal * Abrir Chamado
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEM... (10.53.06.01) = ~ = ~
= Menu Servidor T, Alterar Senha € Ajuca
[E Capacitagio | 58 Chefia de Unidade | "L Consultas | &3 Férias | @ Serviges | [ Soliciagies
| Ausencias/Afastamentos  » Informar Auséncia

IOLHA

Consultar/Alterar Auséncia
e T RERTE T

Passo 2: na tela de Cadastro de Ocorréncia/Auséncia, deve-se selecionar o “Tipo da
Ocorréncia/Auséncia”, preencher os campos que serdo habilitados e clicar “Cadastrar”.

PorTaL DO SERVIDOR > CADASTRO DE OCORRENCIA/AUSENCIA

& partir desta opgdo seré permitide cadastrar coorréncizs/zuséncias,

. 1 Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor =»: Exibir Espelho de Ponto do Servidor ==: Ocultar Espelho de Ponto do Servidor ' : Anexar
Comprovante

Dapos pa OcorrEnciafAusEncia

Origem: SIGRH
Servidor: SERVIDOR - TAE D
Matricula SIAPE: 3242282
Cargo: ANALISTA DE TEC DA INFORMACAD
Tipe dz Ocorréncia/Susénciar « | EXAMES PERIODICOS hd

Art. 206-A da Lei n® 8,112/1990. Servidor convocado pela UFFS para realizago de exames periddicos (declaragdo de
comparecimenta].

Dzta de Inicio: #| 06/09/2021 [ Data de Término: 08/0%/2021

Quantidade de Horas: #|02:00

Homeloga: Pendentz de Auterizacio

Comprovante: Nenhum arquive s.:_|eci{;,,-,ac|{;, Clicar neste icone apgs escolher o arquivo (para anexa-lo)

Ausénciz dz 02k parz rezlizacde do exame perieds de 2021,
Observacio: = P

JQuantidade maxima ce caracteres: 4000 Quarntidade de caracteres digitados: 57

ResisTros pE PonNTo DO SERVIDD
Cadastrar || Cancelar

# Campes de presnchiments obrigatdric.

Passo 3: certificar-se de que na parte superior da tela seja apresentada uma mensagem
indicando a situagdo da solicitacdo (um exemplo de mensagem indicando que a solicitagdo foi
cadastrada com sucesso pode ser visualizado na imagem abaixo).

UFFS - SIGRH-TREINAMENTO - Sistemna Integrado de Gestio de Recursos Humanos Ajuda? | 7empo de Sessfo: 01:30  SAIR

SERVIDOR - TAE i Médulos ¢l Caixa Postal 4 Abrir Chamado

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEM. .. (10.53.06.01) - Servid 2 anerar Senh @ Ajuda
enu Servidor ar Senha ju
i

!_/‘ * Solicitacdo de auséncia enviada com sucesso. Observar que a mesma sera submetida a3 homolegacie pela chefia do setor.
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2.3 CONSULTAR, ALTERAR E EXCLUIR* OCORRENCIAS/AUSENCIAS

* Somente ocorréncia/auséncia cadastrada pelo proprio servidor

Passo 1: a funcionalidade “Consulta de Ocorréncias/Auséncias dos Servidores”, esta 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”.

PORTAL DO SERVIDOR > CONSULTA DE OCORRENCIAS/AUSENCIAS DOS SERVIDORES

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

Lista pE OcorrEncias fAusEncias ENconTrAaDASs (22 REGISTROS)

Vinculo de

Descricdo Dias Inicio Término Origem Status N©/Ano afastamento Ocorréncia
ABONO DA CHEFIA 1 08/09/2021 08/09/2021 SIGRH Homologada UFFS (3242282) [1] 4
FERIADO 1 07/09/2021 07/09/2021 SIGRH Homologada UFFS (3242282) (2) &4 I @

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

Passo 2: para alterar uma ocorréncia, deve-se usar o icone: “ . E para excluir uma ocorréncia,
usar o icone: ¥

Informacgoes 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 horario de
trabalho apresentada na se¢do 2.1) e do proprio espelho de ponto;

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

2.4 ESPELHO DE PONTO (folha ponto)

Passo 1: o espelho de ponto pode ser acessado pelo seguinte caminho: “Menu Servidor >
Consultas > Frequéncia > Espelho de Ponto™.

UFFS - SIGRH-TREINAMENTO - sistema Integrado de GestSo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempode Sessio: 01:30  SAIR
SERVIDOR - TAE W Madulos ofi caixa Postal * 5 Abrir Chamado
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEM... (10.53.06.01) =
=2 Menu Servidor T, Alterar Senha & Ajuda
= _— — : o - . A
ks Capacitagdo 4 Chefia de Unidade | Consultas | + Ferias | B Serviges | [ Solicitagies
Financeiro ]
Frequéncia ] Comprovantes de Frequéncia CaLenpirio pa FoLua
wistérico de Desi - Cridito de H 5 ad DE PAGAMENTOD
= o o =z 2 =
Nao ha noticias cadastradas. starico de Designacaa redite gz Horas Acumuizas e (T v
Relatdrio de Aniversarizntes Demenstrative de Compensacdo Ezpecizl
Servidores da Instituicdo Espelho de Ponto AEERTOS
Servidores da Unidads Ocorréncias/Auséncias do Servidor MNenhurm calenddrio especificads para

este periodo.
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PONTO DIARIO DO SERVIDOR: SERVIDOR - TAE 53242282}
* Serd permitide auterizar as horas excedentes do servider, estas horas excedentes serdo contabilizadas para o salde de horas.

Pi:-r nag haver intervale entre os horarios do dia que respeite 2 configuracdo de hordric de almege, alguns pentos didrios sofrerdo ¢ desconto automatico de hordric de
almoga.

= Horarie minime de saida: 11:00

= Hordrie maximo de recorno: 14:00

= Intervalo minima: 01:00

= Intervalo maxime: 03:00

Horarios de trabalho nas respectivas unidades: _
= DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS (10.53.06.01):
= 08:00 as 12:00 (Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta
= 13:00 as 17:00 (Segunda, Terga, Quarta, Quinta, Sexta

|1 Situacdo do ponto no dia ¥ : Dcorréncia de credito de horas
7“1 Férias @ : Ocorréncia de débito de horas
[7]: Informagdes relacionadas ao horario de registro do ponto 1 Dcorréncia de débito compensavel até o més subsequente
2 : Observacio registrada pelo servidor referente ao ponto @ : Ocorréncia autorizada & compensacdo em periodo definido pela chefia
& : Justificativa da autorizacio de horas excedentes do servidor ¥ : Auséncia cadastrada/removida apds a homologacio do ponto eletrénico
2 : Detalhamento do consumo dos créditos de horas autorizados @ : Auséncia sobreposta apds homologacio 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 Homelogadas DNC: Débito Nao Compensado
. : Registrar Observacao % : Informar Compensacdo de Débito i : Remover Compensacdo de Débito

-# : Cadastrar Ocorréncia/Auséncia

EsPELHO DE PonTo - SETEMBRO DE 2021

- Horas Trabalhadas Saldo de Horas A.Lrl:orizad‘as_
ata Registrados HR  HC HE HA HH  Cradits  Dabito Nia:‘:;s o ;ﬁfa"du DNC
Crédito de Horas Homologada até 31/08/2021: 0o:00
01/0%/2021 = = = = = 00:00 -01:40 -01:40 Qo:00 -06:20
020572021 - - - . - 00:00 -01:40 a0:00 -0B:00 JJ &
030572021 - - Of:00 . - OR:00 -01:40 a0:00 JJ 4
30/0272021 == == == == === 20:00 -01:40 00:00 g &
TOTAL: 00:00 O08:00 oo:o0 o000 0B:00 00:00 -01:40 -01:40 00:00 -22:20

Exibir em Formate de Relatorio || << Voltar || Cancelar

Carga Horaria Contratada: 176:00
Carga Horaria Esperada no Més: 175:00
Total de Horas Registradas: 00:00
Total de Horas Justificadas: 02:00
Total de Horas Homologadas: 02:00
Saldo de Agosto/2021 Para Compensagao: 00:00
Total de Horas Autorizadas Para Compensagdo: 01:40
Total de Horas Pendentes de Compensacio: 01:40
Total de Horas de Agosto/2021 Compensadas: 00:00
Débito de Agosto/2021 Mioc Compensado em Setembro/2021: 00:00
Debito de Setembro/2021 Nao Autorizado a Compensacdo: -22:20
Outros Débitos Ndo Compensados Vencidos em Setembro/2021: 00:00
Totalizagdo do Debito N3o Compensavel: -22:20
Saldo de Horas de Setembro/2021: -01:40
Saldo de Horas de Setembro/2021 a compensar até Outubro/2021: -01:40
Crédito de Horas Disponivel em Setembro/2021: 00:00
Crédito em Horas: 00:00

#*: 0 saldo de horas estara disponivel para utilizac3o apds a homologacdo desta folha de ponto.

No espelho de ponto € possivel:

e verificar informagdes relacionadas aos horarios de intervalo e do servidor;

e verificar legenda com as diversas situagdes que podem ocorrer no 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);

e realizar o cadastro de ocorréncias/auséncias (o preenchimento das informacoes ¢ analogo
ao ja apresentado na se¢do 2.2); e

e verificar observacdes relacionadas aos registros de ponto (opgdes existentes no final de
cada linha do espelho de ponto).
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Acerca dos valores apresentados em algumas das colunas do espelho de ponto, seguem
explicagdes:

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

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

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

HA (Horas Autorizadas):corresponde ao total de horas excedentes que foram
autorizadas (a autorizagdo ¢ realizada geralmente pelo chefe da unidade);

HH (Horas Homologadas): corresponde a carga horaria minima necessaria ao dia em
questdo acrescida do total de horas excedentes autorizadas;

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

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

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

Sobre o quadro contendo o resumo das horas apuradas no més, destaca-se:

Carga Hordria 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;

Carga Horaria Esperada no Més: corresponde a carga horaria minima que o servidor
necessitaria cumprir no més da homologacao;

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 ndo foram debitadas do banco de horas do servidor no més da homologacao.
Considera também horas utilizadas de um banco de horas para cobrir auséncias;

Total de Horas Homologadas: corresponde ao total de horas trabalhadas pelo servidor
que foram autorizadas no més da homologacao.

2.5 OUTRAS CONSULTAS

Passo 1: demais consultas podem ser acessadas por meio do caminho: “Menu Servidor >
Consultas > Frequéncia™:

Comprovantes de Frequéncia: através desta funcionalidade ¢ possivel visualizar os
comprovantes de frequéncia do servidor para determinado periodo de tempo;
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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 compensacao especial do servidor.
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3 FUNCIONALIDADES PARA ESTAGIARIOS

Estagiarios possuem acesso a duas funcionalidades primadrias: registro de horario de
trabalho (se¢ao 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 os mesmos passos descritos na
secao 2.

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

@ Ajuda

ESTAGIARIO
COORDENAGAD ACADEMICA - REALEZA (10.40.07)

¢l Caixa Postal € Alterar Senha

_?) Frequéncia

Madulos do SIGRH

MEeENU PRINCIPAL

[ pescoa ] ] ] | sevir |
a & 3 @ -7 @
2 = Q % o 8
UFFS - SIGRH-TREINAMENTO - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? Tempo de Sessdo: (1:27  SAIR

ESTAGIARIO
COORDENAGAC ACADEMICA - REALEZA (10.40.07)

g Modulos
Q‘ Ajuda

¢l caixa Postal “ Alterpr Senha

a Frequéncia

Ponto Eletrdnico I| Registre de hordrio de trabalho

Espelho de Ponto

O detalhamento de como os registros de entrada devem ser realizados, bem como
explicacdes acerca desta funcionalidade podem ser encontradas na se¢do 2.1, 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? | Tempo de Sessdo: 01:27 SAIR

UFFS - SIGRH-TREINAMENTO - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos
i@ Msdulos ¢l caixa Postal

€ Alterar Senha

ESTAGIARIO
COORDENAGAQ ACADEMICA - REALEZA (10.40.07) 5
@ Ajuda

.3 Frequéncia
Ponto Eletronico ¢
Espelho de Ponto

Alterar Senha

Editar Perfil

DADOS DO USUARIO

Nome: ESTAGIARIO
Email:
Telefone:

SIGRH-TREINAMENTO | Secretaria Especial de TI - Atendimento de TI | Copyright © 2007-2021 - UFRN - srv-sigapltre-tst-02.uffs.adu.br.srv-sigapltre-tst-02 - v4.52.0

O detalhamento desta funcionalidade (com a unica 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.



