Atualizado em: 09.01.2020

Frequéncia eletronica
CHEFIA IMEDIATA
Relatorio de faltas e atrasos



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.




“ Acessar o0 Modulo de “Chefia de U
Frequéncia > Ponto eletronico > G
faltas ndo compensadas

nidade” e depois >
erenc

UFC - SIGPRH - Sistema Integrado de Planejamento, Gest3o e Recursos Humanos
@ Médulos b caixa Postal
11.00.01.39.30) - &3 =@ Menu Servidor @) Alterar E-mail ou Senha €} Ajuda

COORDENADORIA DE A

QAvaliagﬁo | QMetas | 42 Fériag”%| Chefia de Unidade | "} Consultas | ECapacitaga?'o | 8 Servigos | ﬁ.Solicitagﬁes | # Plano de Sadde | @Documentos

Aposentadoria »
Mestrado POLEDUC recebe ins Capacitacdo »)20.1
Estdo abertas, até 10 de dezembro, Dados Pessoais/Funcionais rado Profissional em Politicas Piblicas e Gestdo Portal do Servidor
da Educacdo rior (POLEDUC). A T NEL preenchimento de 20 vagas, das quais até 16

vagas destin
Escalas de Traba [} »

Férias [<<] [] [2] [rosas]
Frequéncia Ponto Eletrénico » Justificativas de Frequéncia »
Hora Extra » Autorizar Horas Excedentes
Homologagdes Homologagdes 4 Download da Aplicagdc do Ponto Biométrico
e Solicitagdo de Vagas de Docente * Homologar Frequéncia Mensal
Aguardando tua spreciacéo: ) ) o ; )
> Bancas da Minha Unidade »©  Termino Descrii  Egqtornar Homologagdo por Servidor I
Participagao em Curso Homologar SolicitagSes de Periodo de Recesso
Ferias (4) Ocorréncias da Unidade »
Afastamentos Relatérios »

Viagem em Servigo Cadastrar Horarios de Trabalho da Equipe

Gerenciar relatério de faltas ndo compensadas

B T e T

Avaliagoes de Probatorio




UFC - SIGPRH - Sistema Integrado de Planejamento, Gest3o e Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR
@ Modulos ¢ caixa Postal %, Abrir Chamado
COORDENADORIA DE ADM DE PESSOAL (11.00.01.39.30) \5 é =G Menu Servidor @ Alterar E-mail ou Senha @) Ajuda
|/ Avaliacio | L Metas | ¥ Férias | 3 Chefia de Unidade |  Consultas | ECapacitagéo | 2 servicos | ESoIicitag&es | # Plano de Saide | ,ﬂDocumentos
PORTAL DO SERVIDOR > GERENCIAR RELATORIO DE FALTAS NAO COMPENSADAS

No espelho de ponto podem ser e de ponto do periodo selecionado.
Atencao: N3o sera possivel vis, ) a.banco de horas do servidor para periodos pendentes de homologacdo pela chefia imediata.

Periodo de Referé

[7] servidor: |
[] unidade de Registro de Ponto: i--SELECIONE--

| Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Exercicio

| Buscar || Cancelar |

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

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



UFC - SIGPRH Tempo de Sessdo: 01:30 SAIR
I m @ Médulos ¢D caixa Postal %, Abrir Chamado

COORDENADORIA DE ADM DE PESSOAL (11.00.01.39.30) Lﬁ 6 =3 Menu Servidor (‘9 Alterar E-mail ou Senha @) Ajuda

| Avaliacio | | Metas | /3 Férias | 3 Chefia de Unidade | 4 Consultas | [ Capacitacio | & Servicos | Solicitacdes | # Plano de Saide | [ Documentos
PORTAL DO SERVIDOR > GERENCIAR RELATORIO DE FALTAS NAO COMPENSADAS

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

DADOS PARA CONSULTA

Periodo de Referéncia: # | Agosto [=] 7 [2019
[7] servidor:
Unidade de Registro de Ponto: | [=]

[7] Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Exercicio

| Buscar || Cancelafﬂ

@): Selecionar Servidor. @]: Imprimir Relatério

v': Cadastrada/Enviada. 4J: Inativar Relatério,
¥ : Informacdes nao cadastradas

SERVIDORES ENCONTRADOS PARA AGOSTO DE 2019 (2 REGISTROS) 1
Situacao Siape Nome Unidade de Registro de Ponto Débito Nao Co
x I ) o -06:17 )]
® -00:47 ()]

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




“» Selecionar o “Tipo de Ocorréncia de Falta” na 3?2 coluna,

depois distribuir o “Total de Débitos” na 42 coluna e, por
fim, clicar em “salvar”.

UFC - SIGPRH

- Sistema Integrado de Planejamento, Gest3o e Recursos Humanos

‘

Tempo de Sessdo: 01:30 SAIR

|

COORDENADORIA DE ADM DE PESSOAL (11.00.01.39.30) 15 5

@ Médulos ¢ caixa Postal % Abrir Chamado
= Menu Servidor @ Alterar E-mail ou Senha @) Ajuda

QAvaliagéo | QMetas | ¥3 Férias | jﬂcheﬁa de Unidade | Q)Consultas | ﬁ(.‘.apacitaga?o | 2 servicos | ﬁSolicitagﬁes | # Planc de Sadde | &Documentos

PORTAL DO SERVIDOR > ESPECIFICAR FALTAS - AGOSTO/2019

PONTO(S) DIARIO(S) COM POSSIVEIS PENDENCIAS DO SERVIDOR
servidor

Data
08/08/2019

09/08/2019
14/08/2019
16/08/2019

Débito de horas do dia
-05:45

Especificagdo das auséncias do

o =<OCIADO AO MEs DE AGOSTO/20." 02

o bito_s: @

Tipo @&Ucorréncia de Falta
| -- SELECIONE --

| -- SELECIONE --
| -- SELECIONE --
| -- SELECIONE --

[ [ [ ]

| salvar || Cancelar |

SIGPRH | Secretaria de Tecnologia da Informacgdo -

(85) 3366-9999 | Copyright ® 2007-2019 - UFC - si3asprd01.ufc.br

}
i
|
}

Tempo da Vauséncia lancado




< Imprimir em pdf o relatério que devera ser anexado ao

processo a ser enviado a Progep via SEI (Tipo de processo:
Pessoal: Controle de Frequéncia/Desconto de Falta.

PORTAL DO SERVIDOR > GERENCIAR RELATORIO DE FALTAS NAO COMPENSADAS

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

Periodo de Referéncia: # Maio 4 / 12019

Servidor:

Unidade de Registro de Ponto: UNIDADE DO SERVIDOR

1
Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Exercicio
Buscar || Cancelar
): Selecionar Servidor. .z Imprimir Relatério
/: Cadastrada/Enviada. “of: Inativar Relatério
x: Informagdes ndo cadastradas

SERVIDORES ENCONTRADOS PARA MAIO DE 2019 (5 REGISTROS)

Situagdo  Siape  Nome

Unidade de Registro de Ponto
v 00000001 SERVIDOR 1 UNIDADE DO SERVIDOR
v 00000002 SERVIDOR 2 UNIDADE DO SERVIDOR
v 00000003 SERVIDOR 3

UNIDADE DO SERVIDOR



*»» Modelo de relatoério a ser inserido no SEI, conforme slide

anterior
UnN1versIDADE FEDERAL DO CEARA u
ga:_ SISTEMA INTEGRADO DE PLANEJAMENTO, GESTAO E RECURSOS HUMANOS ;:"”'f'.'é";.',ﬁ
l‘\l'l’{l 'm*’
Portal do Servidor EmiTioo 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 Lotagdo: 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

Informacgoes cadastradas NOME DO SERVIDOR RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO DAS

por: INFORMACOES (SIAPE)

( Voltar SIGPRH | Secretaria de T;(c)rac;lfazgoli 9cla-l Lr;?[rr;?ggga-sgggg 13366-9999 | Copyright © Imprimir@




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




