Atualizado em: 09.01.2020

Frequéncia eletronica
CHEFIA IMEDIATA
Registro e Envio de Relatérios — Hora Extra




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;

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

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




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.




Solicitacao de horas extras e acompanhamento da realizacao das mesmas,
bem como controle do limite de HE's:

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

A chefia imediata solicita a Progep autorizacdao prévia para realizacao de
servicos extraordinarios pelos servidores da unidade demandante, conforme ON
03/2015/MPOG;

O inicio da realizagdo do servico extraordinario esta condicionada a
aprovacao pela Progep;

A chefia imediata encaminhard a Progep, até o segundo dia uGtil do meés
subsequente a realizacdo do servico extraordinario, processo SEI contendo:

- Oficio assinado pela chefia, indicando o total de horas extras efetivamente cumpridas e
informando que os servidores que executaram o servico extraordindrio ndo estdo
submetidos a quaisquer das hipdteses elencadas nos incisos I a V do Art. 92, bem como
nos incisos I a III do Art. 10° da Orientacao Normativa n© 03, de 28 de abril de 2015;

- Oficio de autorizacao prévia emitido pela Progep; e
- O espelho de ponto homologado do SIGPRH (em pdf) dos servidores
supramencionados, conforme este passo a passo.



“» 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.




/

% Acessar o Modulo de “Chefia de Unidade” e depois > Frequéncia > Ponto eletrﬁnlco%
Homologar Frequéncia Mensal

% Atencdao: este procedimento devera ser realizado apos todas as justificativas estiverem
autorizadas pela chefia imediata, conforme passo a passos “Autorizacdo de justificativa de
auséncia” e “”Autorizacdo de utilizacdo de saldo de horas”, disponiveis no link
https://progep.ufc.br/normativos/controle-eletronico-de-frequencia/

UFC - SIGPRAW. - Sistema Integrado de Planejamento, Gest3o e Recursos Humanos
o 1 @ Médulos ¢b caixa Postal %, Abrir Chamado
COORDENADORIA DE ADM B 1.00.01.39.30) 2 &3 =@ Menu Servidor @) Alterar E-mail ou Senha € Ajuda
QAvaliagéo | QMetas | ¥2 Fériagt” <] Chefia de Unidade | _ Consultas | %‘Capacitagé‘o | 2 servicos | ﬁSoIicitagﬁes | # Plano de Saide | > Documentos
Aposentadoria »

Mestrado POLEDUC recebe ins Capacitagdo

Est3o abertas, até 10 de dezembro,

rado Profissional em Politicas Piblicas e Gestdo Portal do Servidor

da Educacd erior (POLEDUC). A ao preenchimento de 20 vagas, das quais até 16
vagas des
Escalas de Trabalhd
Férias E [E @ Todas
Frequéncia Justificativas de Frequéncia »

Hora Extra

Autorizar Horas Excedentes

Homologagbes Homologagdes Download da Aplicagdo do Ponto Biométrico

=i Solicitagdo de Vagas de Docente Homologar Frequéncia Mensal
Aguardando tua apreciacao: . . - Término DeschC: N .
Bancas da Minha Unidade » Estornar Homologagdo por Servidor
Participagao em Curso Homologar Solicitagdes de Pericdo de Recesso
Ferias (2) Ocorréncias da Unidade »
Afastamentos Relatérios ’
Viagem em Servigo Cadastrar Horarios de Trabalho da Equipe

Avaliagées de Probatorio Gerenciar relatério de faltas ndo compensadas




UFC - SIGPRH - sSistema Integrado de Planejamento, Gest3o e Recursos Humanos Tempo de Sessdo:

m @ Médulos b caixa Postal %, Abrir Chamado

=@ Menu Servidor @ Alterar E-mail ou Senha @) Ajuda

COORDENADORIA DE ADM DE PESSOAL (11.00.01.39.30) & 5

|/ Avaliacdio | ' Metas | ¥ Férias | 3 Chefia de Unidade | . Consultas | [ Capacitacdo | 2 servigos | [E solicitagses | # Plano de Saide | (“ Documentos
PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR FREQUENCIA > SELECAO DO PERIODO

Estd sendo possivel hggaglogar a frequéncia de mais de um periodo (més/ano) de referéncia. Selecione o periodo para prosseguir com a operacao.

|_Cancelg®’| Continuar >> |

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

SIGPRH | Secretaria de Tecnologia da Informagdo - (85) 3366-9999 | Copyright 2007-2019 - UFC - si3asprd01.ufc.br



UFC - SIGPRH - Sistema Integrado de Planejamento, Gest3o e Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:23

P Médulos ¢l caixa Postal %, Abrir Chamado
COORDENADORIA DE ADM DE PESSOAL (11.00.01.39.30) [ &3 =@ Menu Servidor &) Alterar E-mail ou Senha @) Ajuda
QAvaIiagéo | QMetas | ¥ Férias | 3 Chefia de Unidade | (. Consultas | E‘Capacitagéo | 2 servicos | ﬁSolicitagﬁes | # Plano de Saide | &Documentos
PORTAL DO SERVIDOR > SELECAO DA UNIDADE

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

o ~a0 nNA UNIDADE
4 \ COORDENADORIA DE ADM DE P! 0.01.39.30)

Continuar >> |

| Cancelap

* Campos de preenchimento obrigatério.

SIGPRH | Secretaria de Tecnologia da Informacdo - (85) 3366-9999 | Copyright @ 2007-2019 - UFC - si3asprd01.ufc.br



UFC - SIGPRH - Sistema Integrado de Planejamento, Gest3o e Recursos Humanos Tempo de Sessio: 01
‘ @ Modulos ¢ caixa Postal %, Abrir Chamado
COORDENADORIA DE ADM DE PESSOAL (11.00.01.39.30) 15 5 =g Menu Servidor ‘;9 Alterar E-mail ou Senha € Ajuda
Lj Avaliagdo | L Metas | 3 Férias | = Chefia de Unidade | (.} Consultas | [ Capacitacio | 2 Servigos | [ Solicitagdes | # Plano de Saide | (% Documentos
PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR FREQUENCIA - NOVEMBRO DE 2019

PERIODO PARA HOMOLOGACAO DA FREQUENCIA: 02/12/2019 até 06/12/2019
Unidade: COORDENADORIA DE ADM DE PESSOAL

* A listagem abaixo contém todos os servidores da unidade.

v': Frequéncia ja h logada (g): Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor

“4: Visualizar Auséncias do Servidor 72: Visualizar Férias do Servidor

%: Ndo é possivel homologar pois o servidor possui ocorréncia (auséncia,
férias ou recesso) pendente de homologacado.

): saldo de horas nio utilizado ?: Frequéncia més anterior pendente de h I a0

94

1\: Escala de Trabalho nio corresponde ao horario informado

©: saldo mensal com divergéncia do valor calculado (devido a modificacées nos registros (auséncias, férias)). E necessario analisar os pontos
diarios do servidor e autorizar as horas exced no t

[”] MARCAR/DESMARCAR TODOS

FREQUENCIAS ASSOCIADAS AO MEs pE NOVEMBRO DE 2019

Freq. MatriculaNome Horas Trabalhadas Horas Homologada 0 1 al
E 79:18 79:01 @
[l 152:30 152:30 04:30 @
] 151:18 151:18 09:38 4 @
& 00:00 00:00 00:00 &
B 128:35 128:35 -34:39 @

B MARCAR/DESMARCAR TODOS

OBSERVACOES SOBRE A HOMOLOGACAO

| Homologar || Cancelar |



Na coluna “HA” (seta 01) deverao ser subtraidas as horas extras solicitadas pa‘ra

pagamento, restando, portanto, os dias zerados ou com horas excedentes para
gozo ate 0 més posterior.

Exemplo: Suponha que no dia 04/11 o servidor realizou 01h 10min de horas
excedentes. No entanto, a chefia solicitou previamente apenas 01 hora para pagamento
como extra. Neste contexto, a chefia devera subtrair no campo apontado pela seta 02 0
total de 01 hora, restando apenas 10 minutos para gozo no més posterior. Caso a chefia
ndo autorize estes 10 minutos, a mesma podera zerar 0 campo.

PonTtO Di.. 0 >~TADO AO MEs DE NOVEMBRO DE 2019
~ )

Horarios Horas i
Data Registrados HR ™ "o H 0 HA HH SA Justificativa Ocorréncia Escala
07:46 - 12:24 S . g An.ca | ¥ .
01/11/2019 13:24 - 17:45 08:59 - - -— 08:00 00:59 \ 00:59 | 08:59 00:59 ‘
Feriado
Nacional -
02/11/2019 00:00 00:59 Dia de

Finados,
Sabado

03/11/2019 00:00 00:59 --- Domingo

07:35 - 12:00 )
04/11/2019 ;3700 " 1504c  09:10

[01:10] 09:10 02:09 ‘




<+ Para cada dia que foi autorizado o pagamento de hora extra, devefa
ser inserida justificativa informando a quantidade de horas para

pagamento bem como o numero do processo SEI que foi aberto para
pagamento.

“» Exemplo de justificativa (hora extra): “Solicitado pagamento de 01 hora
extra conforme processo SEI XXXXX.”

PoNTO DIARIO ASSOCIADO AO MEs DE NOVEMBRO DE 2019

Data Horarios Horas Trabalhadas

Registrados HR ™ HO HI D HE HA HH SA Justificativa Ocorréncia Escala
07:46 - 12:24 ' . ey : :
01/11/2019 13:24 - 17:45 08:59 08:00 00:59 | 00:59| 08:59 00:59
Feriado
Nacional
02/11/2019 - - 00:00 00:59 Dia de

Finados,
Sabado
03/11/2019 Domingo
Solicitado pagamento de 01 '
04/11/2019 97:35-12:00 o999 . . . 08:00 01:10 |00:10] 08:10 01:08 |hora extra conforme processo

13:00-17:45 "7 TUmm T L= SEI XXXXX.




“» ApOs todos os ajustes e justificativas, ir ao final do relatorio e
clicar em “Autorizar horas excedentes”.

08:08 - 11:51 . — ee : : 3 : :
25/11/2019 12:51 - 18:48 09:40 08:00 01:40 01:40 09:40 06:45

07:56 - 11:55 - — -—- w— : : : 2 :
26/11/2019 12:85 - 17:44 08:48 08:00 00:48 00:48 08:48 07:33

27/11/2019 07:55 - 10:40  02:45 [00:15| =« 08:00 - - 03:00 02:33
07:44 - 11:46 - o = = . . . . . —
28/11/2019 J7708 " 1010Y  08:57 08:00 00:57 (00:57 | 08:57 03:30
07:51 - 11:56 - " : : :
29/11/2019 13700 " jeias  07:53 7 08:00 08:00 03:30
30/11/2019 0 1

TOTAIS: -- 150:53 01:37 v 00 148:00 12:54 11:54 151:30 03:30

Autorizar Horas Excedentes  Cancelar



servidor

++ Caso possua duavidas de como realizar a homologacao, favor consultar
0 passo a passo “homologacao de frequéncia eletronica” no link
https://progep.ufc.br/normativos/controle-eletronico-de-frequencia/

% Apos homologacao, devera ser emitido o “Espelho de ponto™” para que
seja impresso em .pdf para ser anexado ao processo SEI de pagamento
de hora extra.




*» Paraemitir o “Espelho de ponto’ do servidor, devera ser
homologado a frequéncia eletronica mensal do servidor, acessar o
Modulo de “Chefia de Unidade” e depois > Frequéncia > Ponto

eletrénico > Relatorios > Espelho de Ponto

UFC - SIGPRH - Sistema Integrado de Planejamento, Gest3o e Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR
CLEDSON ALEXANDRE NOGUEIRA NOBRE @ Modulos b Caixa Postal %) Abrir Chamado
COORDENADORISSE ADM DE PESSOAL (11.00.01.39.30) I& 5 » =C Menu Servidor Q) Alterar E-mail ou Senha Q Ajuda

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLO(  Aposentadoria 4
Capacitagdo >
Dados Pessoais/Funcionais

A Fregiénci i homologada com suc ) i freqiiéncia, clique no link abaixo.
Dimensiona
0 Escalas de
2 Férias 7 e
Frequéncia » Justificativas de Frequéncia »
Hora Extra Autorizar Horas Excedentes

Homologagdes Download da Aplicagdo do Ponto Biométrico
SIGPRH | Secre Solicitagdo de Vagas de Docente  » geloEEEEN Rt LN Homologar Frequéncia Mensal -

Bancas da Minha Unidade

Estornar Homologagdo por Servidor

Homologar Solicitagdes de Periodo de Recesso
Ocorréncias da Unidade »

Demonstrativo de Compensagdo de Horas Relatérios »
Espelho de Ponto
Relatério de Faltas Ndo Compensadas Gerenciar relatério de faltas ndo compensadas

Cadastrar Horarios de Trabalho da Equipe

Homologagdo de Frequéncia
Relatério de Pendéncias de Pontos
Saldo/Débito de Horas

Saldo de Horas por Periodo




% Selecionar o periodo, inserir o nome do servidor e clicar em
“buscar”.

PORTAL DO SERVIDOR > RELATORIOS > ESPELHO DE PONTO

No espelho de ponto podem ser vj

alizados todos os horarios de ponto do periodo selecionado.
Atencdo: N3o sera possivel visu i

nformagdes referentes ac banco de horas do servidor para periodos pendentes de homologagdo pela chefia imediata.

DADOS PARA CONSULTA

# | Novembro :l / [2019 ‘\

Servidor: [ ]

Periodo de Referénged:

] Unidade de Regist <[ --SELECIONE-- ™|

[] Considerar Unidades Vinc de Exercicio

Buscar | Cancelar |

SIGPRH | Secretaria de Tecnologia da Informagdo - (85) 3366-9999 | Copyright ® 2007-2019 - UFC - si3asprd01.ufc.br



PORTAL DO SERVIDOR > RELATORIOS > ESPELHO DE PONTO

No espelho de ponto podem ser visualizados todos os horarios de ponto do periodo selecionado.
Atencdo: N3o sera possivel visualizar as informagdes referentes ao banco de horas do servidor para periodos pendentes de homologagdo pela chefia imediata.

DADOS PARA CONSULTA

Periodo de Referéncia: *["Novembro EI !/ 2’2019 \
Servidor: I ]
[] unidade de Registro de Ponto: | --SELECIONE-- [=]

| Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Exercicio

| Buscar | Cancelar |

&): Selecionar Servidor

SERVIDORES ENCONTRADOS PARA NOVEMBRO DE 2019 (1 REGISTROS) o
Siape Nome Unidade de Registro de Ponto 'l
COORDENADOQRIA DE ADM DE PESSOAL @

SIGPRH | Secretaria de Tecnologia da Informacg3do - (85) 3366-9999 | Copyright ® 2007-2019 - UFC - si3asprd01.ufc.br




+» Ao final do relatorio na nova tela, clicar em “Relatério formato de
Impressao”.

20/11/2019
21/11/2019
22/11/2019

23/11/2019
24/11/2019

25/11/2019

26/11/2019
27/11/2019
28/11/2019

29/11/2019

30/11/2019

TOTAIS:

07:45 - 13:44

07:57 - 11:44
12:44 - 17:44

07:45 - 11:44
12:44 - 14:51

08:08 - 11:51
12:51 - 18:48

07:56 - 11:55
12:55 - 17:44

07:55 - 10:40

07:44 - 11:46
12:46 - 17:41

07:51 - 11:56
13:00 - 16:48

05:59

08:47

06:06

09:40

08:48
02:45
08:57

07:5

08:00

08:00

08:00

08:00

08:00
08:00
08:00

08:00

01:40

00:48

06:14

08:47

06:36

00:00

00:00

09:40

08:48

03:00
08:57

05:42

06:29

05:05

05:05
05:05

06:45

07:33

02:33

03:30

03:30

03:30

nmicuiva.



“ Por fim, clicar em “ctrl P” e imprimir em pdf para anexar
referido relatorio ao processo SEI de pagamento de hora extra.

Servidor: [

PONTO ASSOCIADO AO MES DE NOVEMBRO DE 2019

PONTO DIARIO ASSOCIADO AO MES DE NOVEMBRO DE 2019

Horas Trabalhadas
D i Bt | Tt | Ot Ocorréncia 3
Registrado = T = ias| Justificadas|72™93 | 2 cedentes® | Autorizadas| Homologad Saldo Observacdo
07:46 - 12:24
01/11/2019 13:24 - 17:45 08:59 - - 08:00 00:59 00:59 08:59 00:59
Feriado
Nacional —
02/11/2019 - - - - - - 00:00 00:59 Dia de
Finados,
Sabado
03/11/2019 - - - - - - - 00:00 00:59 Domingo
07:35 - 12:00
04/11/2019 13:00 - 17:45 09:10 - - 08:00 01:10 00:10 08:10 01:09
08:04 - 12:01 . y . ]
05/11/2019 13:01 - 17:14 08:10 “ b 08:00 00:10 00:10 08:10 01:19




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




