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Frequéncia eletronica
CHEFIA IMEDIATA
Autorizacao de Utilizacéo de Saldo de Horas




Com

pétencias e atl"i'bu'i_gﬁne'

- Gestao do registro de frequéncia dos servidores técnico-
administrativos

Analisar as justificativas de auséncia;
Analisar a utilizacao de horas excedentes;

Homologar a frequéncia eletronica até o 4° dia Gtil de cada més, conforme
art. 5° da Resolucao 68/2017/CONSUNI;

Analisar a necessidade de compensacao das horas negativas até o meés
subsequente, conforme art. 7° da Resolucao 68/2017/CONSUNT;

Encaminhar a PROGEP, até o 5° dia uGtil do més, os relatérios detalhados de
faltas nao compensadas, conforme art. 5° da Resolucao 68/2017/CONSUNTI;

- Solicitacao de horas extras e acompanhamento da realizagao das
mesmas, bem como controle do limite de HE’s:

44 horas extras mensais e 90 horas extras anuais, conforme ON
03/2015/MPOG.



Competéncias e atribuicoes da chefia imedia

ta:

- Gestao dos afastamentos dos servidores

Cuidado com os registros de frequéncia dos afastamentos parciais e de horario
especial de servidor estudante;

Afastamento parcial > horas abonadas (até 50%), registro em folha de ponto
(durante periodo da Portaria), registro eletronico de ponto (fora do periodo da
Portaria)

Servidor estudante com horario especial > horas compensadas, registro em
folha de ponto (durante periodo da Portaria), registro eletrénico de ponto (fora
do periodo da Portaria)

A chefia imediata devera homologar a frequéncia eletronica mensalmente dos
servidores que estao em afastamento parcial ou como servidor estudante
apesar da existéncia de registro pelo servidor por meio de folha de ponto.

- Concessao de folga eleitoral, licenca prémio por assiduidade e
viagem nacional a servico (até 15 dias)

Tramitar processo a DIPAT/CAPES guando faltar 15 dias ou menos para esses
afastamentos, conforme Oficio-Circular 09/2019/Progep/UFC.




“» Acessar o site do SIGPRH com seu log
www.si3.ufc.br
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UFC - SIGPRH

SIGAA
(Acad@mico)

O sistemna diferencia letras masisculas de minisculas APENAS na senha,

tema Integrado de Plane)amento, Gestdo € Recurs

ATENCAO!
ser digtada da mesma maneira
que no cadastro

SIGADMIN Biblioteca Universitaria
(Administragio & Comunicagio) (Servigos On-line)

SIPAC SIGPRH
(Administrativo) (Recursos Humanos

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

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:
Entrar
Servidor,

caso ainda nio possua cadastro no SIGPRM,
cique no link abaixo.

Cadastre-se

" Para visualizar d tos & ario utilizar o Adobe Reader, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.




UFC - SIGPGY - Sistema Integrado de Planejamento, Gest3o e Recursos Humanos
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Justificativas de Frequéncia

Autorizar Horas Excedentes

SAIR

“| Chefia de Unidade | ) Consultas | [ Capacitacio | 2 Servicos | [E Solicitacdes | # Plano de Satide | [ Documentos

Portal do Servidor

Cadastrar
Listar/Alterar/Homologar

Download da Aplicagdo do Ponto Biométrico
Homologar Frequéncia Mensal

Estornar Homologagdo por Servidor
Homologar Solicitagdes de Periodo de Recesso
Ocorréncias da Unidade 1
Relatérios »
Cadastrar Horarios de Trabalho da Equipe
Gerenciar relatério de faltas ndo compensadas




* Selecionar a unidade, o tipo d
saldo de horas” e o periodo e, por fim, em “buscar”.

Servidor: [ |

t’:t'ad;g:_d" -~ SELECIONE -- =

Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Lotagdo

I

(= <) COORDENADORIA DE ADM DE PESSOAL (11.00.01.39.30)

— Unidade do
Exercicio:

Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Exercicio

Ocorréncia: | UTILIZAGAO DE SALDO DE HORAS =]
Classificagdo: | Frequencia virtual [=]

= Forma de =

Lancamento: AUTORIZACAO DE VIAGEM =]

= Status : —
Aincia: | Pendente de Autorizagdo [v]
- Data de Int rendonia |

Inicio: oy e E

=) Data de T

Término: EH

Exibir em formato de Impressa

Buscar | Cancelar |

Obs.: Se preferir, podera selecionar por servidor, bastando informar o nome
dele no respectivo campo de preenchimento.




<+ Em seguida, clicar no icone destacado em amarelo para
cada utilizacao de saldo de horas solicitada pelo servidor.

LISTA DE AUSENCIAS ENCONTRADAS (13 REGISTROS)

Descricao

UTILIZAGAO DE SALDO DE HORAS

UTILIZAGAO DE SALDO DE HORAS

UTILIZACAO DE SALDO DE HORAS

UTILIZAGAO DE SALDO DE HORAS

UTILIZAGAO DE SALDO DE HORAS

Dias Inicio Término Origem Status

Pendente
1 20/11/2019 20/11/2019 SIGPRH de
Autorizagdo

Pendente
1 26/11/2019 26/11/2019 SIGPRH de
Autorizagdo

Pendente

1 22/11/2019 22/11/2019 SIGPRH de
Autorizagdo
Pendente

1 20/11/2019 20/11/2019 SIGPRH de
Autorizagao
Pendente

1 12/11/2019 12/11/2019 SIGPRH de
Autorizagdo

é.

é.

é.

é‘

é;



..........................

“* Por fim, com a solicitacéao aberta, analisar as informacoes / —==
documentos preenchidas/anexados pelo servidor e decidir
pelo deferimento ou indeferimento da solicitacéo.

DADOS DA AUSENCIA

Origem: SIGPRH
Servidor
Matricula SIAPE
Cargo
Tipo da Auséncia: * | 123 /SEM GRUPO DE OCORRENCIA - UTILIZAGAO DE SALDO DE HORAS
Data de Inicio: *[11/11/2019
Duragdo (HH:mm): #(03:22 |

Processo: Capacitagdo: * ) sim @ N3o Hom P* | Pendente :l

Observacdo:

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres d?gitudus: 1]
UTILIZACOES DE SALDO DE HORAS

Compensacdo de M7y
ff,,,,: # | -- SELECIONE -- [+]| Adicionar (+) |
SALDO DA AUSENCIA

Compensacdo de Horas Horas Disponiveis Horas Utilizadas Saldo Restante
ouT/2019 07:42 03:22 04:20 -SJ

DOCUMENTO LEGAL

Anexe aqui os documentos comprobatérios do afastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de eventos, etc.

Tipo: * | ZERADO NO ESPELHO =]
Data: *| | Numero: |
Arquivo: \_ Browse... | No file selected. ‘

Observagdes:

Quantidas racteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

[ Anexar Documento |

thum documento cadastrado

|_Alterar || cancelar |



Duvidas?!

“+» Central de Relacionamento/Progep
= E-mail: css.progep@ufc.br
= Telefone: (85) 3366 7395

= Endereco: Rua Paulino Nogueira, 315 — Bloco | — Térreo —
Benfica — CEP 60020-270 — Fortaleza — CE

= Duvidas sobre frequéncia eletronica:

o E-mail: frequencia@ufc.br
» Telefone: (85) 3366 7578




