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Frequéncia eletronica
CHEFIA IMEDIATA
Homologacao de Frequéncia Eletronica




Competéhci

as e atribuicoes da chefia imediata:

- Gestao do registro de frequéncia dos servidores técnico-
administrativos
- Analisar as justificativas de auséncia;
- Analisar a utilizacao de horas excedentes;

- Homologar a frequéncia eletrénica até o 4° dia atil de cada meés, conforme
art. 59 da Resolucao 68/2017/CONSUNTI;

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

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

- 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.
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Competéncias e atribuicoes da chefia imediata:
- 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 eletronico 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.
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“+ Acessar o site do SIGPRH com seu log
www.si3.ufc.br

UFC - SIGPRH cistema Integrado de Planejamento, Gestdo & Re

ATENCAD!
O sistema diferencia letras manisculas de mmdsculas APEMAS na senha,
gue no cadast

ser digitads da mesma mansira

SIGADMIN Biblioteca Universitaria
(Administraglio & Comunicacio) (Services On-line)

SIGAA SIPALC SIGPRH
(Acada@mica) (Administrativa) [Raurses Humanos

Perdeu o e-mail de confirmagio de cadastro? Cligue aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recuperi-lo.
Esqueceu & senha? Clique agui para recuperd-la.

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:
[ Ertrar
Servidor,

caso ainda ndo possua cadastro no SIGPRH,
digue no link abaixo.

Cadastre-se

" Para visualizar documentos & necessario utilizar 0 Adobe Reader, para baixa-lo e instala-lo, cligue agui.



http://www.si3.ufc.br/
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Frequén
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UFC - SIGPF em: eqr: e Planejamento, Gestdo e Recursos Humanos

Tempe de Sessfo: 01:20 SAIR

i@ Madulos ¢l caixa Postal *,» Abrir Chamadao

COORDENADORIA DE ADM D 1.00.01.39.30) [ &3 =@ Menu Servidor ) Alterar E-mail ou Senha @) Ajuda

I} Avaliagso | [ Metas | 4. Férias Chefia de Unidade | -} Consultas | [ Capacitagdo | 2 Servigos | [E Solicitagées | #) Plano de Sadde | 5 Documentos
Aposentadoria ]

Mestrado POLEDUC recebe ins Capacitacio

Est3oc abertas, até 10 de dezembro, Dados Pessoalg
da Educacd erior (POLEDUC). A
vagas des

rado Profissional em Politicas Pablicas e Gestdo pﬂl’tﬂl dlﬂ ser\l'idﬂr

ao preenchimento de 20 vagas, das quais até 16

Escalas de Trabalho

Férias

e ] ] e

Frequéncia gto Eletrénico  * Justificativas de Frequéncia ]
Hora Extra 4 Autorizar Horas Excedentes
Homologagbes Homologagdes ] Download da Aplicagdo do Ponto Biométrico

oL Solicitacdn de Wagas de Docente ¢ Homologar Frequéncia Mensal
Aguardando fua apreciacio.

Bancas da Minha Unidade ’ Estornar Homologagdo por Servidor

Participagao em Curso
Ferias (2)

Afastamentos

Viagem em Servigo
Avaliagoes de Probatorio

Homologar Solicitagdes de Periodo de Recesso
Ccorréncias da Unidade '
Relatdrios 4
Cadastrar Hordrios de Trabalho da Equipe

Gerenciar relatdrio de faltas ndo compensadas




COORDENADORIA DE ADM DE PESSOAL (11.00.01.39.30) |§ ﬁ

i avaliagio | [/ Metas | &3 Férias | [ Chefia de Unidade | () Consultas | Capacitacio | & Servicos | [E Solicitactes | # Plano de Sadde | = Documentos
PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR FREQUENCIA > SELECAO DO PERIODO

Estd zendo possivel hops

Calendario Geral:

SIGPRH | Secretaria de T

SELECIONE UM PERIUTS
SELECIONE UM PERICDO
Janeirc de 2019

Fevereiro de 2019

Marco de 2019

Abril de 2019

Maio de 2019

Junho de 2019
Julho de 2019
Agosto de 2019
Setembro de 2019

Gestdo e Recursos Humanos

=2 Menu Servidor

COutubro de 2019

Mowvembro de 2019

Tempo de Sessio:

¢l caixa Postal

ologar a freqiéncia de mais de um periodo (més/ano) de referéncia. Selecione o periodo para prosseguir com a operacdo.

007-2019 - UFC - siZasprd0l.ufc.br

% Abrir Chamado
1) Alterar E-mail ou Senha @) Ajuda



UFC - SIGPRH - sistema Integrado de Planejamento, Gest3o e Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:23  SAIR
i Modulos ¢l caixa Postal * Abrir Chamado
COORDENADORIA DE ADM DE PESSOAL (11.00.01.39.30) Iﬁ @ =g Menu Servidor ) Alterar E-mail ou Senha @) Ajuda
Qﬂvaliagﬁu | Q Metas | ) Férias | ﬂ Chefia de Unidade | Q Consultas | Capacitacao | a Servicos | SolicitagBes | 4 Plano de Sadde | |§ Documentos
PORTAL DO SERVIDOR > SELEC;\D DA UNIDADE

0O servidor iz=do de realizar esta operacdo para mais de uma unidade. Por favor, selecione a unidade desejada e em seguida, prossiga com a operacao.

Ao A UNIDADE

0.01.35.30)

| Cancela Continuar == |

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

SIGPRH | Secretaria de Tecnologia da Informagdo -



+» Selecionar servidor, clicar no icone verde e conferir o
ponto dos servidores.

UFC - SIGPRH -

ema Inte rsos Human

m @ médulos ¢ Caixa Pastal %, Abrir Chamado

=C Menu Servidor e.) Alterar E-mail ou Senha g. Ajuda

COORDENADORIA DE ADM DE PESSOAL (11.00.01.39.30) |§ ﬁ

QAvaliagﬁo | QMetas | 4:3 Férias | :j'-jcheﬁa de Unidade | k-%Ccmsultas | Capacitagﬁu | a Servigos | Solicitagﬁes | # Plano de Saide | @Documentus
PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR FREQUENCIA - NOVEMBRO DE 2019

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

« A listagem abaixo contém todos os servidores da unidade.

+': Frequéncia ja homologada kﬁr Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor
~4! Visualizar Auséncias do Servidor 7J: Visualizar Férias do Servidor

¥: Ndo é possivel homologar pois o servidor possui ocorréncia (auséncia,

/*: Escala de Trabalho nio corresponde ao horario informado férias ou recesso) pendente de homologacéo.
@: Saldo de horas nao utilizado *: Frequéncia més anterior pendente de homologacdo

©: saldo mensal com divergéncia do valor calculado (devido a modificacbes nos registros (auséncias, férias)). E necessario analisar os pontos
diarios do servidor e autorizar as horas excedentes novamente

MARCAR/DESMARCAR TODOS

FREQUENCIAS ASSOCIADAS AO MEs DE NOVEMBRO DE 2019

Freq. Matricula Nome Horas Trabalhadas Horas Homologadas
79:18 79:01 B
152:30 152:30 04:30 4 @
151:18 151:18 09:38 4 @
00:00 00:00 00:00 @B
128:35 128:35 -34:39 @B

MARCAR/DESMARCAR TODODS

OBSERVACOES SOBRE A HOMDLOGACAO

| Homologar || Cancelar |




“* Verificar cada dia, conferindo a carga horaria, t
de atrasos, horas excedentes, saldos positivos e/o
negativos,saldos acumulados, entre outros.

Recesso
Escolar e
- — — - . 00:00 0O0:00 . Administrative
- Semana
Santa,
Sdbado

--- --- --- --- --- 00:00 00:00 --- Domingo ---
-—--  08:00 - -~ 05:08 -02:52 —

11/04/2020

2/04/2020
3/04/2020 08:
14/04/2020 13:01 - 17:22

17 - 13:10
04:36 -06:16 ==
AUSENCIA DE

15/04/2020 == 00:00 -10:50 = REGISTRO —
16/04/2020 00:00 -10:50 === AL
17/04/2020 09:09 - 12:50 03:56 -14:54 == ==
18/04/2020 === 00:00 -14:54 === Sabado ===
19/04/2020 --- 00:00 -14:54 --- Domingo ---
20/04/2020 08:11 - 13:34 05:38 -17:16 === ===
Feriado
21/04/2020 08:21 - 12:55 00:00 -17:16 Nacional — Dia ==
& de Tiradentes

22/04/2020 10:56 - 13:43
23/04/2020 09:16 - 14:02
24/04/2020 09:01 - 12:34

03:02 -22:14 --- -
05:01 -25:13 --- -
03:483 -29:25 --- -

25/04/2020 == o= == o - 00:00 -29:25 - Sabado
26/04/2020 --- --- --- --- --- --- --- --- 00:00 -29:25 --- Domingo ---
27/04/2020 - 0800  --- - 00:00 -29:25 == AL
28/04/2020 - 08:00 --- - 00:00 -29:25 === Eet
25/04/2020 - 08:00 - --- - 00:00 -25:25 == gg‘ﬁﬁn
30/04/2020 —  08:00 - - 00:00 -29:35 —- Sl

TOTAIS:



e clicar em “Autorizar horas

0
excedentes” apos os ajustes que considerar necessarios.

L0 U LULY

27/04/2020

28/04/2020

29/04/2020

30/04/2020

ToTaLs:

- 08:00 - —

- 08:00 - =

-~ 08:00 - -

—— UUIWU —£disD ==
== 00:00 -29:25 ===
== 00:00 -29:25 ===
= 00:00 -29:25 ===
== 00:00 -29:25 ===

6 60:34 04:34 00:00 31:09 -29:25

Autorizar Horas Excedentes || Cancelar |

Férmula para calcule do saldo mensal:

Conforme a resolucdo 68/2017 do CONSUNI/UFC, case o servidor tenha débito no més anterior, as horas excedentes autorizadas do més atual (coluna

CH = 5A - HCMA

HA) serdo utilizadas para a compensagdo do débito do més anterion

Resumo pas Horas APpurapDas no MEs

Carga Horaria do Més (CHM):

Total de Horas Homologadas (THH):
Total de Horas Justificadas (TH1):
Saldo Acumulado do Més:

152:00

31:09 (do qual total HA = 00:00)
91:26

Pt AL

Débito em Horas do Més Anterior:

Horas compensadas do Més Anterior (HCMA):

00:00

00:00 (retiradas das horas excedentes
autorizadas do més atual)

Crédito em Horas (CH):

-29:25
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89 Passo

2+ Checklist!

“* O gestor analisou, antes da homologacao:
= As Justificativas de Auséncia?
= Os Boletins Semanais?
= A Utilizacao de Saldo de Horas?

= (Os saldos positivos/negativos para compensacao no mes
seguinte?

= As faltas/descontos para serem enviadas a Progep?

“+ Duavidas? Consulte nossos tutoriais disponiveis em
https://progep.ufc.br/normativos/controle-eletronico-de-
frequencia/

“* Por fim, apos tudo conferido, vamos homologar!
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PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR FREQUENCIA - NOVEMBRO DE 2019

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

s A listagem abaixo contém todos os servidores da unidade.

+: Frequéncia ja homologada kﬁr 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,

/%\: Escala de Trabalho ndo corresponde ao hordrio informade férias ou recesso) pendente de homologacio.

@: Saldo de horas nao utilizado ?: Frequéncia més anterior pendente de homologacédo

©: 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 excedentes novamente

MARCAR/DESMARCAR TODOS

FREQUENCIAS ASSOCIADAS A0 MEs DE NOVEMBRO DE 2019

Freq. Matricula Nome Horas Trabalhadas Horas Homologadas Saldo Mensal
79:18 79:01 -05:5% 4 @
152:30 152:30 04:30 4 @
151:18 151:18 09:38 4 @
00:00 00:00 00:00 @B
128:35 128:35 -34:39 @B

MARCAR/DESMARCAR TODODS

OBSERVAGCOES SOBRE A HOMOL

| Homologar || 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

= Davidas sobre frequéncia eletronica:

« E-mall: frequencia@ufc.br
 Telefone: (85) 3366 7578
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mailto:frequencia@ufc.br

