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GESTAO DA FREQUENCIA ELETRONICA

1. Acesso ao ambiente
1.1. O gestor devera acessar o ambiente do SIGRH, pelo navegador
Mozilla Firefox através do endereco:
http://www.si3.ufc.br/sigrh

UFC - SIGPRH - sistema Integrado de Planejamento, Gestao e Recursos Humanos

ATENGAO!
O sistemna diferencia letras maildsculas de mindsculas APEMAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGPRH SIGADMIN Biblioteca Universitaria
{Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Administragao e Comunicagao) (Servigos On-line)

Perdeu o e-mail de confirmacdo 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
Usuério:
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda nao possua cadastro no SIGPRH,
cligue no lj{\k abaixo.

-
Cadastre-se

a Este deve ser vi i i o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.

. para i é ario utilizar o Adobe Reader, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.

SIGPRH | Secretaria de Tecnologia da Informagao - (85) 3366-9999 | Copyright © 2007-2017 - UFC - si3asprd01.ufc.br

1.2. Para entrar no sistema, o gestor devera preencher as informacoes
para o seu login de acesso ao SIGRH no campo “Usuario” e utilizar a
sua prépria senha no campo “Senha”, em seguida, cli

UFC - SIGPRH - Sistema Integrado de Planejamento, Gestdo e Recursos Humanos

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

SIGAA SIPAC SIGPRH SIGADMIN Biblioteca Universitaria
{Académico) {Administrativo) (Recursos Humanos) (Administracdo e Comunicacdo) (Servigos On-ling)

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

Entrar no Sistema
Usuario: tes‘teisistema
Senha: sessssscssses

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGPRH,
cligue no !iﬁ{\k abaixo.
Cadastre-se

a Este deve ser vi i utili o Mozilla Firefox, para baixd-lo e instald-lo, clique aqui

Para i é ario utilizar o Adobe Reader, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.

SIGPRH | Secretaria de Tecnologia da Informag 99 | Copyright sprd01.ufc.br



http://www.si3.ufc.br/sigrh

2. Registro de ponto eletrénico em aberto do dia anterior
O ponto em aberto ocorre quando o servidor deixar de registrar a sua
presenca no sistema eletronico. Isso pode ocorrer por diversos motivos, tais como
auséncia para participagdo em alguma reuniao fora do seu local de trabalho, falta de
energia, comparecimento a consulta médica, viagem a servigo, entre outros .
O registro de justificativa de auséncia no sistema devera ser feito antes da
efetivagdo da homologacédo da frequéncia mensal por uma das seguintes formas,

dependendo do caso:

e Cadastrando uma ocorréncia para a Unidade no sistema, estando

passiveis de aprovacao pela PROGEP.

e Cadastrando uma justificativa de frequéncia para um servidor no
sistema, com o intuito de abonar as horas informadas na solicitagcao (Ex:
quando um servidor vai a uma consulta médica).
e Informando a PROGEP sobre as auséncias do servidor através de
memorando (Ex: Afastamento a servico, atestados médicos).

2.1. Cadastro de Ocorréncia para unidade
O Cadastro de Ocorréncia para unidade:

e Estende-se a todos os servidores da unidade, podendo ou nao refletir

nas unidades subordinadas.

e Passivel de homologacgao e aprovagao pela PROGEP.

2.1. Para acessar a funcionalidade o gestor devera acessar o menu “Chefia
de Unidade — Frequéncia — Ponto Eletrénico — Ocorréncia de

Unidade — Cadastrar”

| ¥ Férias | _,| Chefia de Unidade | .., Consultas | [: Capacitacao | ?, Servigos | IE Solicitagbes | * Plano de Saude | 2 Documentos
Aposentadoria |
Capacitagao »
dastradas Dados Pessoais/Funcionais Portal do Servidor
Dimensionamento 3
Escalas de Trabalho Minhas
Férias » Mensagens
Frequéncia bI Ponto Eletronico »|  Justificativas de Frequéncia »
Hora Extra | Autorizar Horas Excedentes
- Homologagdes » m Download da Aplicacdo do Ponto Biométrico
Solicitacao de Vagas de Docente Homologar Frequéncia Mensal
" Bancas da Minha Unidade ‘ Homologar Solicitacdes de Periodo de Recesso

PERIODO LETIVO 2017.1, APOS AJUSTE DE GREVE. INCLUINDO D
DE CONSOLIDACAO DE NOTAS NO SIGAA.

PERIODO LETIVO 20 1321 APOS AJUSTE CALENDARIO DE GREVE.
INCLUINDO DATA DE CONSOLIDACAO DE NOTAS NO SIGAA.

/2017

/2017

Ocorréncias da Unidade
Relatorios
Cadastrar Hordrios de Trabalhe da Equipe

-

2, Ponto
w’eletranico

Cadastrar

Listar/Alterar

Sugesties
7/ ecriticas

2.1.1. Para cadastrar a ocorréncia, o gestor devera preencher os
campos Data de Ocorréncia, Duragdo, Unidade e Descricdo. O
campo Duragdo deve ser preenchido com a quantidade de
horas a serem justificadas com essa ocorréncia no formato



hh:mm. A opcao “Aplicar esta ocorréncia as unidades
subordinadas.” deve ser selecionada para que a ocorréncia seja
aplicada a todas as unidades subordinadas a unidade
informada no campo Unidade.

[} Avaliagao | [_j Metas | ¥ Férias | = Chefia de Unidade | ) Consuttas | [ Capacitacaio | 2 Servicos | [E Soicitagdes | %/ Plano de Sade | (% Documentos

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR OCORRENCIA DA UNIDADE

DADOS DA OCORRENCIA

Solicitante: NOME DO SERVIDOR SOLICITANTE
Data da Ocorréncia: |29/09/2017 E
Duracdo: # ]

Unidade: #

Descricdo: #

[ 2 N s N N
I Aplicar esta ocorréncia as unidades subordinadas.
Cadastrar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatario.

SIGPRH | Secretaria de Tecnologia da Informacac - (85) 3366-9999 | Copyright © 2007-2017 - UFC - marcelo-OptiPlex-390

2.1.2. Para finalizar o cadastro o gestor deve clicar no botdo Cadastrar
e aguardar pela confirmagdo do cadastros informado pela
mensagem “Ocorréncia cadastrada com sucesso!” no topo da
pagina.

-
_li) + Ocorrencia cadastrada com sucesso!

,'2 = Para ser considerada paraa h logacao da frequéncia, esta ocorréncia precisa ser autorizada pelo{a) COORDENADORIA DE ADM DE
PESSOAL (11.00.01.39.30).

L.j Avaliacdo | | Metas | &3 Ferias | 3 Chefia de Unidade | ., Consuttas | [ Capacitagso | 2 Servicos | [E Solicitagses | %/ Plano de Saode | [ Documentos
PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR OCORRENCIA DA UNIDADE

DADOS DA OCORRENCIA

Selicitante: NOME DO SERVIDOR SOLICITANTE
Data da Ocorréncia: #|29/09/2017 |
Duracao: #| |

Unidade: #

Descricao: «

J Aplicar esta ocorréncia as unidades subordinadas.

Cadastrar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatorio.

SIGPRH | Secretaria de Tecneolegia da Informacae - (85) 3366-9999 | Copyright © 2007-2017 - UFC - marcelo-OptiPlex-950

2.2. Acompanhamento de Ocorréncia para unidade
2.2.1. As ocorréncias de unidade cadastradas podem ser visualizadas
acessando o menu “Chefia de Unidade — Frequéncia — Ponto
Eletrénico — Ocorréncia de Unidade — Listar/Alterar”



o

| ¥ Férias | *+ Chefia de Unidade | .. Consultas | [: Capacitagao | ?, Servigos | E Solicitagdes | # Plano de Saide | |} Documentos

Aposentadoria »
Capacitagao 3
dastradas Dados Pessoais/Funcionais Portal do Servidor
Dimensionamento »
Escalas de Trabalho Minhas
Férias » Mensagens
Frequéncia 3 Ponto Eletrnico » Justificativas de Frequéncia 3
Hora Extra | Autorizar Horas Excedentes
_ Homologagdes » m Download da Aplicagdo do Ponto Biométrico
Solicitagao de Vagas de Docente Homologar Frequéncia Mensal
i Bancas da Minha Unidade Homologar Solicitagdes de Periodo de Recesso
/2017 PERIODO LETIVO 2017.1, APOS AJUSTE DE GREVE. INCLUINDO D. Ocorréncias da Unidade ' Cadastrar
DE K;ONSDLIDAQAD DE NOTA? NO SIGAA. . e A Listar/Alterar
PERIODO LETIVO 2017.2, APOS AJUSTE CALENDARIO DE GREVE.
2Rz INCLUINDO DATA DE co&isoumgﬁo DE NOTAS NO SIGAA. Cadastrar Horarios de Trabalho da Equipe

_ﬁ Ponto Sugestoes
eletrénice 7 ecriticas

2.2.2. Para buscar as ocorréncias o gestor deve clicar no botao
Buscar. A busca também pode ser filtrada por periodo de
cadastro, por situacdo (PENDENTE DE AUTORIZACAO,
AUTORIZADA e NEGADA) e/ou por uma unidade subordinada
ao gestor. A opcao “Considerar Unidades Vinculadas a
Unidade” pode ser selecionada para que a busca considere
todas as unidades subordinadas a unidade informada no campo
Unidade.

[/ Avaliagdo | | Metas | ¥.3 Férias | % Chefia de Unidade | . Consultas | [ Capacitacdo | 2 Servicos | [E Solicitagdes | # Plano de Saide | [ Documentos
PORTAL DO SERVIDOR > BUSCA POR OCORRENCIAS DE UNIDADE

[ Periodo: Fa |
[} situacao: -~ SELECIONE - -l
[ Unidade:
Considerar Unidades Vinculadas a Unidade
Buscar || Cancelar

SIGPRH | Secretaria de Tecnologia da Informacao - (85) 3366-9999 | Copyright © 2007-2017 - UFC - marcelo-OptiPlex-390

3. Autorizagcao de Horas Excedentes

As horas excedentes a jornada diaria de trabalho do servidor devem ser
autorizadas pela chefia imediata. Para analisar e autorizar/negar as horas
excedentes, a chefia devera utilizar a funcionalidade contida no menu “Chefia de
Unidade -> Frequéncia -> Ponto Eletrénico -> Autorizar Horas Excedentes”.

Ao acessar essa funcionalidade, o chefe podera efetuar a busca com os
critérios contidos na consulta, estando o periodo sempre limitado ao do més
corrente:



PoRTAL DO SERVIDOR > Buscar PonTos CoMm Horas EXCEDENTES

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

Periodo: De 01/10/2017 a 31/10/2017

Servidor:

Unidade de Exercicio:

Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Exercicio

| Unidade de Lotagdo:

Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Lotacdo

("] Unidade de Localizagao:

Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Localizagdo
Buscar Cancelar

Ao efetuar a consulta, serdao mostrados os servidores que tiverem uma
quantidade maior do que 1 hora na jornada de trabalho diaria e que atendam aos
filtros utilizados na busca. Caso nenhum filtro seja preenchido, serao exibidos todos
os servidores da unidade. A figura abaixo ilustra a tela com as informacgdes.

PORTAL DO SERVIDOR > Buscar PonTos Com Horas EXCEDENTES

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

Periodo: De 01/10/2017 a 31/10/2017

| Servidor:

Unidade de Exercicio:

Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Exercicio

| Unidade de Lotacao:

Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Lotagao

| Unidade de Localizaggo:

Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Localizagdo
Buscar | Cancelar |

(©: Autorizar Horas Excedentes  &J: Negar Horas Exc iV Auséncias do Servidor 7.): Visualizar Férias do Servidor

PONTOS COM HORAS EXCEDENTES ENCONTRADOS

NOME SERVIDOR (SIAPE)

Data [S)tl:md:na Hordrlos Trabalhados  Horas Realizadas  Horas Excedentes Observacio do Servidor
11/10/2017 rt i 09:04 01:04 ©0
uarta = 3 &
A4 @ 13:06 - 17:49 7
NOME SERVIDOR (SIAPE) &
Data gtl:md:na Horarios Trabalhados Horas Realizadas Horas Excedentes Observacgdo do Servidor
18/10/2017 Quarta 10:39 - 16:53 06:14 06:14 00
20/10/2017 Sexta 11:53 - 16:14 04:21 04:21 200

Ao se clicar no botdo para “Autorizar as horas excedentes” (&), sera exibida
a tela abaixo onde a chefia podera justificar aquelas horas excedentes e também
definir a quantidade de horas autorizadas (o limite sendo o total de “Horas

Excedentes”).



DADOS DO PONTO DIARIO

Servidor: NOME SERVIDOR (SIAPE)
Data: 11/10/2017
Dia da Semana: Quarta

07:03 -11:24
13:06 -17:49

Horas Realizadas: 09:04
Horas Excedentes: 01:04

Horas Autorizadas: « |01 !Q4

Horarios Trabalhados:

Justificativa:

Autorizar Cancelar

De comportamento semelhante, a chefia pode clicar no botao para “Negar
horas excedentes” (&), onde ele devera apenas informar a justificativa do motivo
da n&o autorizagao das horas excedentes.

DADOS DO PONTO DIARIO

Servidor: NOME SERVIDOR (SIAPE)
Data: 11/10/2017
Dia da Semana: Quarta

07:03 -11:24
13:06 - 17:49

Horas Realizadas: 09:04
Horas Excedentes: 01:04
Horas Autorizadas: 00:00

Horarios Trabalhados:

Justificativa: #

Negar || Cancelar

As justificativas inseridas tanto na autorizagdo quanto na negagao das horas
excedentes irdo aparecer na tela de “Visualizagdo de Dados do Ponto do Servidor”

durante o procedimento de homologagao.

4. Justificativa de Frequéncia
Essa funcionalidade pode ser acessada a partir do menu menu “Chefia de
Unidade — Frequéncia — Ponto Eletrénico — Justificativas de Frequéncia”. Nesse

menu, o gestor podera fazer as seguintes operagdes:

e Cadastro de Justificativa de Frequéncia: permite que seja cadastrada uma
justificativa de frequéncia para o servidor selecionado.



| -',3 Férias | ‘,_']Cheﬁade Unidade | ' Consultas | E Capacitacao | 3 Servigos | ﬁ-SoEicEtagEles | # Plano de Sadde | ,_‘T* Documentos

Aposentadoria 3
Capacitagao 3
dastradag Dados Pessoais/Funcionais Portal do Servidor
Dimensionamento >
Escalas de Trabalho Minhas
Férias » Mensagens
Frequéncia » Ponto Eletrénico »|  Justificativas de Frequéncia 3 Cadastrar
Hora Extra Autorizar Horas Excedentes Listar/Alterar/Homologar
_ Homologagdes v Download da Aplicacdo do Ponto Biométrico
o Solicitagao de Vagas de Docente Homologar Frequéncia Mensal
Bancas da Minha Unidade Homologar Solicitagdes de Periodo de Recesso
2017 PERIODO LETIVO 2017.1, APOS AJUSTE DE GREVE. INCLUINDO D Ocorréncias da Unidade »
DE CONSOLIDACAO DE NOTAS NO SIGAA. : Plano
S . i Relatdrios v | ¥ de saide
2017 PERIODO LETIVO 2017.2, APOS AJUSTE CALENDARIO DE GREVE. bt "
! INCLUINDO DATA DE CONSOLIDACAO DE NOTAS NO SIGAA. Cadastrar Horarios de Trabalho da Equipe

Para isso, o servidor devera preencher as informacdes contidas na tela
(conforme pode ser observada na figura abaixo).

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE AUSENCIA

A partir desta opcdo sera permitido cadastrar auséncias para os servidores .

+ O campo unidade néo é obrigatdrio e pode ser usado para filtrar os servidores que serdo buscados no campo Servidor. Caso ndo informe a unidade, os servidores
nao serao filtrados por unidade.

DADOS DA AUSENCIA

Origem: SIGPRH
Servidor: # NOME DO SERVIDOR
Nome Completo: NOME DO SERVIDOR
Matricula SIAPE: SIAPE
Cargo: CARGO DO SERVIDOR
[AUSENCIA DE REGISTRO )
Tipo da Auséncia: #
Passe o mouse aqui para mais informagoes sobre a ocorréncia acima
Data de Inicio: # _' E| Data de Término: * _' El
Duragao (HH:mm): 'l ]
Processo: | Capacitaggo: # ; o Homologa: | Sim :[
n = Sim Nao 3 =

Observagao: |

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

DOCUMENTO LEGAL

Anexe aqui 0s documentos comprobatdrios do afastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de eventos, etc.

Tipo: * - SELECIONE - -
Data: #| ™ Namero: |
Arguivo: | Browse... | No file selected.
Observacdes:
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

|_ Anexar Documento |

| Cadastrar || << Voitar |[ Cancelar |

= Campos de preenchimento obrigatdrio.



Listar/Editar/[Homologar Justificativas: funcionalidade que ira permitir que
a chefia possa analisar a justificativa cadastrada pelo servidor e homologar a

| ¥ Férias | J_'JCheﬁade Unidade | . Consultas | E Capacitagao | 3 Servigos | ESoﬁcitagﬁes | # Plano de Salde | 5 Documentos

dastradas

solicitagao.
Aposentadoria 3
Capacitacao »

Dados Pessoais/Funcionais
Dimensionamento 3

Escalas de Trabalho

Portal do Servidor

Minhas
Férias » Mensagens
Frequéncia 3 Ponto Eletrinico  » Justificativas de Frequéncia » Cadastrar
Hora Extra Autorizar Horas Excedentes Listar/Alterar/Homologar
Homologagies ] Download da Aplicacao do Ponto Biométrico
Solicitacao de Vagas de Docente Homologar Frequéncia Mensal
Bancas da Minha Unidade Homologar SolicitagBes de Periodo de Recesso
j2017  PERIODOLETIVO 2017.1, APOS AJUSTE DE GREVE. INCLUINDO D/ ocorréncias da Unidade .
DE CONSOLIDAGAO DE NOTAS NO SIGAA. = 4 Plano
PERIODO LETIVO 2017.2, APOS AJUSTE CALENDARIO DE GREVE. |  Roatorios b| * desaude
/2017 INCLUINDO DATA DE CONSOLIDAGAQ DE NOTAS NO SIGAA. Cadastrar Horarios de Trabalho da Equipe
e Ao entrar na funcionalidade, sera exibida a tela onde filtros poderdo ser
aplicados para refinar a busca. Para analisar somente as justificativas de
frequéncia , deve-se aplicar o filtro “Ocorréncia” com o valor “Auséncia de
Registro”. Os campos marcados em vermelho sao importantes para se obter
os registro que necessitam de homologacéo.
CONSULTA DE AUSENCIAS
Servidor:
Unidade de :
Lotagdo: == SELECIOME -- -
Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Lotacio
=] DIVISAQ DE SISTEMAS DE INFORMACAD (11.00.01.33.01)
Unidade do
Exercicio:
Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Exercicio
Ocoméncia: | AUSENCIA DE REGISTRO -
Classificagio: | — SELECIONE - :I
Forma de —
Langamento: - AUTORIZACAD DE VIAGEM
Data de T -
Inicko: o1/10/2017 [
Data de
Término: i)
Status .
Aacies Pendente de Autorizacso

Exibir em formato de Impressao

Buscar

Cancelar




Ao efetuar a busca, serdo exibidas as solicitagbes que estdo pendentes de

homologacéo.
Baiaia R
Inicio: 5.0!7519420]‘? _-m
~— Data de g T
" Término: L B
Slards [ Pendente de Autorizacao +
4 puséncia:  LonC i a0

— B
! Exibir em formato de Impressao
| Buscar || Cancelar |

41 Visualizar Auséncia .t Alterar/H logar Auséncia _!l':R Auséncia J: Cancelar Auséncia

LISTA DE AUSENCIAS ENCONTRADAS (36 REGISTROS)

N© Servidor

& . = Vinculo de
Descrigdo Dias Inicio Término Origem Status carancla
. Pendente ;
1 4 NOME DO SERVIDOR AUSENCIA DE REGISTRO 1 17/10/2017 17/10/2017 SIGPRH de UFC (SIAPE) L o
Autorizacao
A Pendente 5
2 ', NOME DO SERVIDOR AUSENCIA DE REGISTRO 1 03/10/2017 03/10/2017 SIGPRH de UFC (SIAPE) Ay
Autorizagao

Para homologar a solicitagdo, o usuario devera clicar no icone . Ao realizar
esse procedimento, sera exibida uma tela com as informacdes da solicitacio:

Owlgasm: SIGFAM

Sarvidor: NOME DO SERWIDOR
Matricula STAPE: S[AFE
Canga: CARGD DO SERVIDOR
ALISENCIA DE REGISTRO

|
Tipo da Ausénce; =
Data de Indoo: & 17102017 5] Deta de Témima: * 17102007 [9
Dusracha (HH :wim): @ 0400
Processn Capacilacia: * 3 Fomologa- ®  Sim -
1
D e d i
Duiarduiade midrma de cwrsteres 4000 Duariiaie e oareieres deiledm [
DocuMENTD LEGAL

ARpci Ul o6 documentns comprobatinios & failaments Tam como: Mledladod, Stea conellen, Roaders Ov evehion st

Tipo: ® = SELECIONE 1
Data: @ (| [
AfquivD B R Fim seigcied

Obsarvagias:

=l MAnii™ma 08 Cor i, SR O (& Ll
Eiclade i T Loilei] it el a0 0

Beagruge eyt o

: Visuaitzar Anezo - Remover Anexo
DOCUMENTOS ANEXADOS

Item Tipo Arguive

LT Dtz ObErvagoes
i DEC.ADMINIST. MARE ol 13551201 7104 71 401 6. pf I LT



Para homologar a solicitacdo, a chefia devera preencher a informacao
“‘Homologa” (marcado de vermelho na figura acima) e clicar em alterar.

5. Homologacao da frequéncia
5.1. Para acessar a funcionalidade o gestor devera acessar o menu “Chefia
de Unidade — Frequéncia — Ponto Eletrbnico — Homologar
Frequéncia Mensal”

L. Avaliaggo | |/ Metas | <2 Férias | =] Chefia de Unidade | . Consultas | E Capacitacdo | 3 Servigos | @Solir_itagﬁes | # Plano de Sadde | ’A‘ Documentos
Aposentadoria .
Capacitagao 4
Nio ha noticias cadastradas. Dados Pessoais/Funcionais Portal do Servidor
Dimensionamenta +
Escalas de Trabalho Minhas
Férias » Mensagens
Frequéncia 3 Ponto Eletrénico  * Justificativas de Frequéncia »
Hora Extra Autorizar Horas Excedentes
_ Homologacoes L4 Download da Aplicagdo do Ponto Biométrico
Periodo De Solicitagdo de Vagas de Docente Homologar Frequéncia Mensal
Bancas da Minha Unidade Homologar Solicitagdes de Periodo de Recesso
PERIODO LETIVC 2017.1, AFOS AJUSTE DE GREVE. INCLUINDO DATI o 2 "
13/03/2017 a 24/07/2017 DE CONSOLIDACAO DE NOTAS NO SIGAA. Ocorréncias da Unidade S
i . A Relatdrios ¥ lalnde
16/08/2017 a 23/12/2017 PERIODO LETIVO 2017.2, APOS AJUSTE CALENDARIO DE GREVE.
INCLUINDD DATA DE CONSOLIDACAO DE NOTAS NO SIGAA. Cadastrar Horérios de Trabalho da Equipe
# Ponto Sugestées

“wJeletrdnico 7 e criticas

5.2. A pagina apresenta informagdes sobre a quantidade de horas
trabalhadas, horas homologadas e o saldo mensal de horas de todos
os servidores da unidade. O gestor deve verificar os detalhes do ponto
do servidor clicando no link “Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor’.




UFC - SIGPRH - Sistema Integrado de Planejamento, Gestao e Re

NOME DO SERVIDOR () Medulos &l Caixa Postal % Abrir Chamado
uNIDADE DO SErvioor ) & G Menu Servidor () Aerar E-mail ou Senha €} Ajuda
[/ Avaliagio | ] Metas | ¥ Férias | 3 Chefiace Uniade | (), Consutas | [ Capactacao | 3 servicos | [ Soicitagdes | %) Plano de Saide | 3 Documentos
PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR FREQUENCIA - JULHO DE 2017

PERIODO PARA HOMOLOGACAO DA FREQUENCIA: 03/07/2017 ate 31/07/2017
Unidade: UNIDADE A SER HOMOLOGADA

* A listagem abaixo contém todos os servidores da unidade

i Frequéncia ja homologada ): Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor

A Visualizar Auséncias do Servidor 7): Visualizar Férias do Servidor
: Nao é possivel homologar pois o servidor |

1.1 Escala de Trabalho ndo corresponde ao horario informado terias) p de g

MARCAR/DESMARCAR TODOS
FREQUENCIAS ASSOCIADAS AO MES DE JULHO DE 2017 U .‘
Freq. MatriculaNome Horas Trabalhadas Horas Homologadas Saldo Mensal

00000 SERVIDOR 08:00 08:00 -152:00 T

MARCAR/DESMARCAR TODOS
OBSERVACOES SOBRE A HOMOLOGACAD

| Homologar |[ Cancelar

5.3. Na pagina de Detalhes do Ponto do Servidor o gestor pode visualizar
as informagdes do ponto diario do servidor. Algumas das informagdes
mostradas sao o total de horas registradas e o total de horas
excedentes.



UFC - SIGPRH - sistema Integrado de Planejamento, Gestdo e Recursos Humanos
NOME DO SERVIDOR 3 Médulos ¢l caixa Postal ‘”, Abrir Chamado

UNIDADE DO SERVIDOR _M as = Menu Servidor .;9 Alterar E-mail ou Senha Q Ajuda

-L:__'Avaﬁagao I l___ Metas | ¢ Férias | 3% Chefia de Unidade | ' Consultas | E Capacitagdo | 2 Servigos | E Solicitagdes | #/ Plano de Saide | ’_: Documentos
PORTAL DO SERVIDOR > HoMOLOGAR FREQUENCIA - QuTuBRO DE 2017

PONTO DIARIO DO SERVIDOR: NOME DO SERVIDOR (SIAPE)
* Serd permitido autorizar as horas excedentes do servidor, estas horas excedentes serdo contabilizadas para o saldo de horas.

« Por ndo haver intervalo entre os horarios do dia que respeite a configuragdo de horario de aimogo, alguns pontos didrios sofrerdo o desconto automatico de hordrio de
almogo.
» Horario minimo de saida: 11:00
« Horario maximo de retorno: 14:00
« Intervalo minimo: 1:00
+ Intervalo maximo: 3:00

!.: Escala de Trabalho néo corr de ao horario informado
[7: Informacbes relacionadas ao horario de registro do ponto

.t Visualizar detalhes de horario registrado

DAA: Desconto Automatico de Almogo HR: Horas Registradas HE: Horas Excedentes
HA: Horas Autorizadas HH: Horas Homologadas

PONTO DIARIO ASSOCIADO AO MES DE OUTUBRO DE 2017

Data R::[?::::o‘ DRR BR hE Hora::rahalh:d:s Cranin Dahis Justificativa Ocorréncia  Escala
01/10/2017 00:00 Domingo
02/10/2017 Tg;ig:i;;g: — 0438 — = 04:38 -03:22 e =

11:08 - 11:56

03/10/2017 13:04 - 18:08 == 05:52 == — 05:52 -03:30 - ==

04/10/2017 fgg;i;x S T e 06:07 -05:23

ospopory 95127103 om0 — o810 -05:23

06/10/2017 ?gfgi;g; —  p8:7 00:17 [00:17 08:17 -05:06

5.4. O gestor pode analisar se autoriza ou ndo as horas excedentes

realizadas pelo servidor. Como pode ser observado na figura abaixo,

nos dias em que o servidor fez horas excedentes aparecera para a

chefia poder editar a quantidade de horas. Caso n&o concorde, devera

alterar o campo indicando o valor 00:00, anulando o crédito do tempo

adicional trabalhado.

13/10/2017 ggggisg? = 08:50 00:50 |00:50 08:50 00:50 i
14/10/2017 s = e == s 00:00 00:50 o Sabado =5
15/10/2017 L2 — == =t = 00:00 00:50 = Domingo =
16/10/2017 g;g; z iég? - 08:00 - 08:00  00:50 -
170207 9947 21209 o7z —  07:33  00:29 -
18/10/2017 2;;’? : iggg o 08:00  --- 08:00  00:29 -
19/10/2017 ggé‘ i i%:gg -~ 08:57 00:57 [00:10 08:10  00:39 -
20/10/2017 21:3:‘; 8 iégg -  07:38 .- 07:38  00:17 =
21/10/2017 S =5 = 2t = 00:00 00:17 S Sabado ==
22/10/2017 e Sz == S = 00:00 00:17 == Domingo o



5.5. Ao clicar no botao “Autorizar Horas Excedentes’, o sistema ira salvar
as informagcbes de horas excedentes validadas pelo gestor e
contabilizara as horas do servidor e atualizar a informacéo de saldo de

horas.
28/07/2017 — — -— -— - 00:00 -143:59 — —
29/07/2017 — — -— - - 00:00 -143:59 — Sabado —
30/07/2017 _— _ —_ —_— _— 00:00 -143:59 = Domingo —
31/07/2017 — — — — — 00:00 -151:59 —_ —

Autorizar Horas Excedentes CEI'ICE|EF"

RESUMO DAS HORAS APURADAS NO MES

Carga Horaria do Més: 160:00

Total de Horas Trabalhadas: 08:01

Total de Horas Homologadas: 08:01

Total de Horas Justitificadas: 00:00

Débito do Més Anterior Nao Compensado: 00:00
Crédito em Horas: -151:59

SIGPRH | 2010-2017 - Secretaria de Tecnologia da Informacgado - UFC - (85) 3366-2999 - 1d698edasa’y

5.6. O gestor pode adicionar observag¢des a homologagédo usando o campo
“Observagbes sobre a homologagdo”. Para homologar o ponto dos
servidores o gestor deve selecionar o checkbox ao lado da matricula
de cada servidor clicar no botdo Homologar.

UFC - SIGPRH - Sistema Integrado de Planejamento, Gestdo e Recursos Humanos fempo de Sessdo: 0129 SAIR
NOME DO SERVIDOR {§ Modules ¢l caixa Postal % Abrir Chamado

-
UNIDADE DO SERVIDOR | oG Menu Servidor ) Alterar E-mail ou Senha ) Ajuda

LJ Avaliagho | [ Metas | ¥ Férias | 3 Chefiade Unidade | | Consutas | [ Capastagao | 3 Servicos | [ Soictagdes | % Plano de Saade | [ Documentos
PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR FREQUENCIA - JULHO DE 2017

PERIODO PARA HOMOLOGACAO DA FREQUENCIA: 03/07/2017 até 31/07/2017
Unidade: UNIDADE A SER HOMOLOGADA

* A listagem abaixo contém todos os servidores da unidade.

v': Frequéncia ja homologada {g): Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor

.t Visualizar Auséncias do Servidor 'l:: Visualizar Férias do Servidor

%: Nao é possivel homologar pols o servidor possul ocorréncia (auséncia ou

!.: Escala de Trabalho nao corresponde ao horario informado férias) pendente de homologagao

MARCAR/DESMARCAR TODOS
Freq. MatriculaNome Horas Trabalhadas Horas Homologadas Saldo Mensal
| 00000 SERVIDOR 08:00 08:00 -152:00 I

MARCAR/DESMARCAR TODOS

OBSERVACOES SOBRE A HOMOLOGACAOD

Homologar Cancelar



6.

Relatérios
Para acessar os relatorios o gestor deve acessar o menu “Chefia de Unidade

— Frequéncia — Ponto Eletrénico — Relatorios —”.

| ¥ Férias | = Chefia de Unidade | . Consultas | [:, Capacitacdo | 2 Servigos | E Solicitagdes | # Plano de Saude | - Documentos
Aposentadoria >
Capacitacao »
dastradas Dados Pessoais/Funcionais Portal do Servidor
Dimensionamento 3
Escalas de Trabalho Minhas ’7
Férias ¥ Mensagens
Frequéncia »!L Ponto Eletronico  » Justificativas de Frequéncia »
Hora Extra ‘ Autorizar Horas Excedentes
- Homologagoes v m Download da Aplicagao do Ponto Biométrico
o Solidtagdo de Vagas de Docente ‘ Homolegar Frequéncia Mensal
Bancas da Minha Unidade Homologar Solicitagdes de Periodo de Recesso
72017 PERIODO LETIVO 2017.1, APOS AJUSTE DE GREVE. INCLUINDO D Ocorréncias da Unidade »
2l FONSOUDA("AO 25 NOTA? W : Relatdrios » Demonstrativo de Compensacdo de Recesso
PERIODOC LETIVO 2017.2, APOS AJUSTE CALENDARIO DE GREVE.
jzo17 INCLUINDO DATA DE CONSOLIDA(;.EO DE NOTAS NO SIGAA. Cadastrar Horarios de Trabalho da Equipe Espelho de Ponto
A Ponto Homologagao de Frequéncia
wreletrinico

Relatdrio de Pendéncias de Pontos
Saldo/Débito de Horas
Saldo de Horas por Periodo

: Dados P

O menu contém os relatorios:

Demonstrativo de Compensacao de Recesso: 0 gestor podera visualizar a
compensacao de horas dos servidores que aderiram aos recessos.

Espelho de Ponto: o gestor podera visualizar detalhadamente as
informagdes sobre o registro do ponto diario de um servidor conforme um
periodo de referéncia estabelecido.

Homologag¢ao de Frequéncia: o gestor podera verificar as frequéncias
homologadas dos servidores em um determinado més e ano.

Relatério de Pendéncias de Ponto: permite ao gestor emitir um relatério
com uma listagem dos servidores que estdo com algum tipo de pendéncia em
seus pontos, em determinado periodo de tempo.

Saldo/Débito de Horas: permite ao gestor emitir um relatorio contendo os
saldos de horas dos servidores acumulados dentro de um periodo
determinado.

Saldo de Horas por Periodo: permite ao gestor verificar o saldo de horas de
um servidor referente a um determinado periodo
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FUNCIONALIDADE GERAGAO DE RELATORIO DE FALTAS NAO
COMPENSADAS

O sistema eletrénico de frequéncia possibilitou a implantagédo do controle do
cumprimento das jornadas de trabalho de cada servidor.

A resolucao do CONSUNI especificou que:

v Art. 10. Paragrafo unico. A ndo compensagao do horario até o ultimo
dia do més subsequente ocasionara a perda da remuneracgao,
proporcional ao periodo da auséncia. _

v Art. 12. As faltas nado justificadas deverdo ser encaminhadas a
PROGEP pela chefia imediata via memorando até o 5° (quinto) dia util
do més subsequente ..

Para o registro desses langamentos e para a geragao do relatorio de faltas
nao compensadas foi desenvolvida uma funcionalidade para as chefias, sendo
disponibilizada no caminho SIGRH > Portal do Servidor > Chefia de Unidade >
Frequéncia > Ponto Eletrénico > Gerenciar relatorio de faltas ndo compensadas.

Nessa funcionalidade, todos os servidores da unidade com algum débito de
hora ndo compensado no periodo de referéncia serdo listados. A chefia podera
realizar a busca de acordo com os filtros disponibilizados na funcionalidade,
conforme pode ser visto na figura abaixo.

UFC - SIGPRH - sistema Integrado de Planejamento, Gestdo e Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:29  SAIR
NOME DA CHEFIA = (Deslogar) {3 médulos ¢E) caixa Postal %, Abrir chamado
NOME DA UNIDADE (11.00.01.00.00.00) 1231 =3 Menu Servidor ﬂ) Alterar E-mail ou Senha Q Ajuda

L.'Avaliagao | LI'Metas | ¥ Férias | % Chefia de Unidade | -4 Consultas | E Capacitacdo | 3 Servigos | ESDIicitagﬁes | & Plano de Sauide | ’: Documentos

PORTAL DO SERVIDOR > GERENCIAR RELATORIO DE FALTAS NAO COMPENSADAS

Mo espelho de ponto podem ser visualizados todos os horarios de ponto do periodo selecionado.
Atencdo: Nao sera possivel visualizar as informacoes referentes ao banco de horas do servidor para periodos pendentes de homologacao pela chefia imediata.

DADOS PARA CONSULTA

Periodo de Referéncia: #  Agosto «| / [2019
Servidor:
Unidade de Registro de Ponto: | --SELECIONE-- }

Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Exercicio

Buscar Cancelar

SIGPRH | Secretaria de Tecnolegia da Informacdo - (85) 3366-9999 | Copyright © 2007-2019 - UFC - si3bdasesp0l

Uma consideragado importante na escolha do campo Periodo de Referéncia _
€ que somente sera possivel gerar o relatorio do periodo escolhido no 2° més
subsequente ao escolhido (devido ao prazo que o servidor possui para realizar a
compensagao do débito de horas), apds a chefia ter realizado a homologagao de
frequéncia dos meses envolvidos. Por exemplo, o relatério de horas né&o
compensadas de junho/2019 somente podera ser gerado em agosto/2019, apds a
homologag¢ao do més de julho/2019.

Definidos os filtros a serem utilizados, o resultado da busca retornara todos
os servidores com débito conforme mostrado na figura abaixo:


http://www.ufc.br/images/_files/a_universidade/consuni/resolucao_consuni_2017/resolucao68_consuni_2017.pdf
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FUNCIONALIDADE GERAGAO DE RELATORIO DE FALTAS NAO
COMPENSADAS

PORTAL DO SERVIDOR > GERENCIAR RELATORIO DE FALTAS NAO COMPENSADAS

No espelho de ponto podem ser visualizados todos os hordrios de ponto do periodo selecionado.
Atencgao: Nao serd possivel visualizar as informagoes referentes ao banco de horas do servidor para periodos pendentes de homologagao pela chefia imediata.

Dapos PARA CONSULTA

Periodo de Referéncia: * | Maio v / 2019
| Servidor:
Unidade de Registro de Ponto: | UNIDADE DO SERVIDOR -

Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Exercicio

Buscar || Cancelar

(@): Selecionar Servidor. @: Imprimir Relatorio
v': Cadastrada/Enviada. 'gi: Inativar Relatério
¥ : Informacgbes nao cadastradas

SERVIDORES ENCONTRADOS PARA MAIO DE 2019 (10 REGISTROS)

Situagao Siape Nome Unidade de Registro de Ponto Débito Ndo Compensado
® 00000001 SERVIDOR 1 UNIDADE DO SERVIDOR -00:46 =]
x 00000002 SERVIDOR 2 UNIDADE DO SERVIDOR -35:47 @
x 00000003 SERVIDOR 3 UNIDADE DO SERVIDOR -00:16 @

Ao clicar no icone &, a chefia sera redirecionada para uma nova tela onde
devera ser especificado em qual dia sera langada o débito de horas nao
compensado. No exemplo abaixo, o servidor possui uma jornada diaria de 06:00 e
esta com um débito de 35:47 (marcado na figura com a cor vermelha).

A tela mostrara todos os dias em que o servidor ndo cumpriu a jornada de
trabalho completa, onde a chefia devera especificar em qual dia o débito de horas
sera langcado (onde o valor maximo a ser preenchido em cada linha € o valor da
coluna 'Débito de horas do dia ).

PORTAL DO SERVIDOR > ESPECIFICAR FALTAS - MA10/2019

PONTO(S) DIARIO(S) COM POSSIVEIS PENDENCIAS DO SERVIDOR: NOME DO SERVIDOR

PonTo DIARIO AssociADO A0 MEs DE MA10/2019

otal de Débitos: -35:47

Data Débito de horas do dia po de Ocorréncia de Falta Tempo da auséncia langado
03/05/2019 -06:00 -- SELECIONE -- M
06/05/2019 -06:00 -- SELECIONE -- "
07/05/2019 -00:15 -- SELECIONE -- 1
08/05/2019 -01:11 -- SELECIONE -- "
09/05/2019 -06:00 -- SELECIONE -- M
10/05/2019 -00:25 -- SELECIONE -- 4
13/05/2019 -00:42 -- SELECIONE -- 1
14/05/2019 -00:52 -- SELECIONE -- b |
15/05/2019 -06:00 -- SELECIONE -- "
16/05/2019 -00:34 -- SELECIONE -- |
17/05/2019 -06:00 -- SELECIONE -- “
24/05/2019 -06:00 -- SELECIONE -- b |
28/05/2019 -00:25 -- SELECIONE -- b |
29/05/2019 -00:31 -- SELECIONE -- 1
31/05/2019 -00:03 -- SELECIONE -- -

Salvar || Cancelar
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FUNCIONALIDADE GERACAO DE RELATORIO DE FALTAS NAO
COMPENSADAS

Escolhido o dia, a chefia devera informar qual o tipo de ocorréncia, que
podem ser:

v "ATRASOS OU SAIDAS ANTECIPADAS _: deve ser utilizada quando
o servidor ndo cumpriu parte da jornada diaria, onde a chefia
especificara a quantidade de tempo que devera ser langado;

v FALTA_: utilizada quando o servidor ndo compareceu ao local de
trabalho, sendo langada a quantidade de horas referente a jornada
diaria do servidor (dessa forma, o sistema computara automaticamente
a quantidade de horas da jornada, deixando o campo Tempo da
auséncia langado _bloqueado).

Ao preencher um registro da tabela, o valor do débito € automaticamente
atualizado. O sistema somente permitira o envio das informagdes caso o campo
Total de Débitos _fique com valor 0 (ou seja, todos os débitos foram langados). Ao
fim do processo de cadastro, a tela devera ficar de forma similar com a ilustrada
abaixo, devendo a chefia clicar no botdo ‘Salvar_para o envio das informacgoes.

PORTAL DO SERVIDOR > ESPECIFICAR FALTAS - MA1I0/2019

PONTO(S) DIARIO(S) COM POSSIVEIS PENDENCIAS DO SERVIDOR: NOME DO SERVIDOR Especificagdo das auséncias do servidor

PonTo DIARIO AssocIADO A0 MEs DE MA10/2019

Total de Debitos: 00:00

Data Débito de horas do dia Tipo de Ocorréncia de Falta Tempo da auséncia langado
03/05/2019 -06:00 ATRASOS OU SAIDAS ANTECIPADAS = 05:47
06/05/2019 -06:00 FALTA " 06:00
07/05/2019 -00:15 (o))

08/05/2019 -01:11 SELECIONE M

09/05/2019 -06:00 FALTA " 06:00
10/05/2019 -00:25 s

13/05/2019 -00:42 SELECIONE "

14/05/2019 -00:52 SELECION b

15/05/2019 -06:00 FALTA " 06:00
16/05/2019 -00:34 SELECIONE "

17/05/2019 -06:00 FALTA b 06:00
24/05/2019 -06:00 FALTA " 06:00
28/05/2019 -00:25 SELECIONE "

29/05/2019 -00:31 SELECIONE "

31/05/2019 -00:03

Salvar || Cancelar

Apos salvar essas informagdes, o sistema voltara para a tela de busca, onde
a chefia podera imprimir o relatério que devera ser anexado ao processo a ser
enviado para a PROGEP, clicando no icone (=,
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FUNCIONALIDADE GERAGAO DE RELATORIO DE FALTAS NAO
COMPENSADAS

PORTAL DO SERVIDOR > GERENCIAR RELATORIO DE FALTAS NAO COMPENSADAS

No espelho de ponto podem ser visualizados todos os horarios de ponto do periodo selecionado.
Atencgao: Nao sera possivel visualizar as informagoes referentes ao banco de horas do servidor para periodos pendentes de homologagao pela chefia imediata.

DApOs PARA CONSULTA

Periodo de Referéncia: * Maio 4 / 2019
Servidor:
Unidade de Registro de Ponto: | UNIDADE DO SERVIDOR |

Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Exercicio

Buscar || Cancelar

@: Selecionar Servidor. Q: Imprimir Relatério
v': Cadastrada/Enviada. 9J: Inativar Relatério
x: Informagdes nao cadastradas

SERVIDORES ENCONTRADOS PARA MAIO DE 2019 (5 REGISTROS)

Situagao Siape Nome Unidade de Registro de Ponto Débito Nao Compensado
v 00000001 SERVIDOR 1 UNIDADE DO SERVIDOR -06:07 @
v 00000002 SERVIDOR 2 UNIDADE DO SERVIDOR -35:47 @
v 00000003 SERVIDOR 3 UNIDADE DO SERVIDOR -00:06 @

O relatorio tera o formato similar ao mostrado na figura abaixo:

UnIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA - )
! SISTEMA INTEGRADO DE PLANEJAMENTO, GESTAO E RECURSOS HUMANOS 7 F:‘WL%
Portal do Servidor Emrmipo em 09/08/2019 14:26
ReLATORIO DETALHADO DE FALTAS NAO COMPENSADAS
Servidor: NOME DO SERVIDOR (0000001)
Unidade de Exercicio: UNIDADE DO SERVIDOR
Unidade de Lotagdao: UNIDADE DO SERVIDOR
Dia Horas Nao Compensadas | Motivo
03 de Maio de 2019 05:47 ATRASOS OU SAIDAS ANTECIPADAS
06 de Maio de 2019 06:00 FALTA
09 de Maio de 2019 06:00 FALTA
15 de Maio de 2019 06:00 FALTA
17 de Maio de 2019 06:00 FALTA
24 de Maio de 2019 06:00 FALTA
Informagdes cadastradas NOME DO SERVIDOR RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO DAS
por: INFORMAGOES (SIAPE)
SIGPRH | Secretaria de Tecnologia da Informagdo - (85) 3366-9999 | Copyright © R
< vontar 2007-2019 - UFC - si3bdasesp01 Imprimir(g)




