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APRESENTACAO

Este manual tem como objetivo orientar os técnico-administrativos e os gestores
da Universidade Federal da Paraiba no novo processo de gestédo da frequéncia.

A gestdo de frequéncia (assiduidade e pontualidade) dos servidores técnico-
administrativos da instituicdo serd realizada pelas plataformas: SIGPonto, para
marcacao/registro do ponto, de forma rapida e simplificada e o Médulo de Frequéncia
do Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos (SIGRH) para as demais
operacdes pertinentes no processo de gestado do ponto.

O procedimento de registro e controle de frequéncia também se aplica aos
servidores ou empregados publicos que venham desempenhar suas atividades na
UFPB, seja por requisicéo, colaboracéo técnica ou outro meio legal e que tenham que
registrar frequéncia, conforme Decretos 1.590/95 e 1.867/96 ou legislagcédo pertinente,

salvo as excecoes.

Sdo quatro os agentes envolvidos neste processo de gestdo de frequéncia,
dentro do sistema SIGRH:

Agente

Responsabilidades fundamentais no SIGRH

A - Servidor

Registrar/Bater ponto diario

Verificar registros de ponto no SIGRH cotidianamente
Cadastrar ocorréncias especificas do ponto, cotidianamente
Cadastrar o horario de trabalho

B — Chefe imediato
(Gestor do Ponto)

BN E

W

Homologar registros de ponto

1.1. Homologar ocorréncias e auséncias

1.2. Autorizar horas excedentes

1.3. Homologar ponto eletrénico

1.4. Homologar frequéncia

1.5. Desfazer homologacdes

Cadastrar ocorréncias de ponto

Emitir relatorio de fechamento mensal

3.1. Informar servidor sobre resultados

3.2. Enviar, a PROGEP, débitos para corte salarial

Cadastrar horérios de trabalho da unidade ou do servidor
(incluindo para os servidores que tém jornada reduzida com
fundamento no art. 3° do Decreto n® 1.590/1995)

Homologar horario de trabalho cadastrado pelo servidor

C - Pr6-Reitoria de
Gestédo de Pessoas
(Gestor de frequéncia)

S S

No

Orientar servidores quanto ao uso do sistema de ponto
Cadastrar as concessofes de jornadas diferenciadas
Cadastrar recessos definidos pelo CONSEPE e feriados
Cadastrar calendéario de homologacéo de ponto

Lancar débitos e créditos retroativos em situacdes
excepcionais, mediante requisi¢des formais

Registrar parametros gerais de operacéo do sistema
Encaminhar cortes salariais por débitos

D - Superintendéncia
de Tecnologia da
Informacéao (STI)

Gestéo técnica e manutencao do sistema

Receber e processar demandas referentes a erros no
Sistema
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Departamento Telefone E-mail
(83) 3216-7167
Secretaria Executiva (83) 3216-7110  progep@progep.ufpb.br
(83) 3216-7488
ATPLAN - Assessoria Técnica e de (83) 3216-7571 atplan@progep.ufpb.br
Planejamento (83) 3209-8763 plan&progep.utpb.
CAS - Central de Atendimento ao
Servidor (83) 3216-7608 cas@progep.ufpb.br

CEDESP - Centro de Desenvolvimento (83) 3216-7930
do Servidor Publico (83) 3216-7997
CPACE - Comissao Permanente de

Acumulaco de Cargos e Empregos (83) 3216-7215 cpace@yprogep.ufpb.br
CPPD - Comisséo Permanente de
Pessoal Docente

NDPI - Nucleo de Documentacao de
Pessoal e Informagao

NTGI - Nucleo de Tecnologia e Gestao
da Informacgéo

cedesp@progep.ufpb.br

(83) 3216-7138 cppd@progep.ufpb.br
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(83) 3216-7611 ntgi@progep.ufpb.br

CVQSST - Coordenacéao de Qualidade de Vida, Saude e Seguranca
cqv@progep.ufpb.br - (83) 3216-7113

Departamento Telefone Email
DBS - Divisédo de Beneficios (83) 3216-7312 dbs@progep.ufpb.br
(83) 3216-7930
(83) 3216-7997
DQV - Diviséo de Qualidade de Vida (83) 3216-7832  dgv@progep.ufpb.br

DIST - Divisdo de Seguranca do Trabalho dist@progep.ufpb.br

CPGP - Coordenacéao de Processos de Gestdo de Pessoas
cpgp@progep.ufpb.br - (83) 3216-7163 / 3216-7610

Departamento Telefone Email
DSP - Divisédo de Selecao e Provisao (83) 3216-7068  dsp@progep.ufpb.br
DLCP - Divisao de Legislacdo e Controle de

Processos (83) 3216-7349  dicp@progep.ufpb.br

DCPS - Divisdo de Cadastro e Pagamento
de Servidores

SCRF - Secéo de Cadastro e Registro
Funcional

(83) 3216-7682 dcps@progep.ufpb.br

(83) 3216-7419  scrf@progep.ufpb.br

CDP - Coordenacéo de Desenvolvimento de Pessoas
cdp@progep.ufpb.br - (83) 3216-7660

Departamento Telefone Email
DECP - Divisédo de Educacéao e (83) 3216-7350 L
Capacitacao Profissional (83) 3216-7696 pEProgep.utpo.
DGD - Divisédo de Gestao de .
Desempenho (83) 3216-7722  avaliacao@progep.ufpb.br

DPC - Divisao de Planejamento e

Carreira (83) 3216-7609 dpc@progep.ufpb.br
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ORIENTACOES ESPECIFICAS

1 — Atos do Servidor

O registro de diario do ponto (bater o ponto) € realizado no SIGPonto ja o
acompanhamento dos registros do ponto eletrénico é realizado no SIGRH - Sistema
Integrado de Gestao de Recursos Humanos.

1.1 - Registro do ponto

Para os/as servidores(as) que tem regime de 8 horas diarias de jornada de trabalho,
deve entrar no Portal SIGPonto (link abaixo) e realizar o registro de ponto nos
seguintes momentos:

*» inicio da jornada diaria de trabalho - "Registrar Entrada";
< inicio do intervalo para refeicéo - "Saida p/ Intervalo”;

< fim do intervalo para refeigéo - "Registrar Entrada”;

< fim da jornada diaria de trabalho - "Registrar Saida".

Para aqueles com horarios diferenciados, registrar conforme sua legislacéo orienta:
*» inicio da jornada diaria de trabalho - "Registrar Entrada";
*» fim da jornada diaria de trabalho - "Registrar Saida".

Obs.: Caso haja qualquer outra entrada e saida do posto e da atividade de trabalho por
motivos excepcionais, também devera haver o registro de ponto utilizando "Registrar
Saida".

Para registrar 0 ponto deve-se acessar a pagina do SIGPonto:
https://sistemas.ufpb.br/sigponto/, pode acessar pela pagina da PROGEP
www.progep.ufpb.br ou no portal SIGRH. https://sigrh.ufpb.br/sigrh/public/home.jsf

Universidade Federal da Paraiba

SIGRH

Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos

Jodo Pessoa, 25 de Maio de 2020

Registrar
)( frequéncia

Servidores - Autenticagdo de Documentos
Consulta de servidores da UFPB | Confirme a validade dos documentos emitidos
CoMISSOES pelo SIGRH
DOCUMENTOS
RESOLUGBES o Total de Docentes por Titulagcdo o Total de Técnico-administrativos e
. 5
lm Gere relatdrios estatisticos com o quantitativo de %3%| Docentes por Unidade
Docentes efetivos 30 Grau por titulagdo = Quantitativo de servidores Técnico-
<« c @ © £ www.progep.ufpb.br v @ +oIn @ =
BRASIL CORONAVIRUS (COVID-19) Simplifique! Participe Acesso a informagéo Legislagio Canais

Ir par ol Irparaomenu B Irparaabusca [l Ir para o rodapé ACESSIBILIDADE ~ ALTO CONTRASTE ~ MAPA DO SITE

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - UFPB

PRO-REITORIA DE GESTAO DE
PESSOAS - PROGEP 50

Ya
REITORIA e

Ponto Eletrénico SIPE - Centros/estagiarios Suporte Contato Site Antigo



https://sistemas.ufpb.br/sigponto/
http://www.progep.ufpb.br/
https://sigrh.ufpb.br/sigrh/public/home.jsf

Ao abrir o portal do Ponto Eletrénico, surgird a seguinte tela:

& &

UFPB - SIGPonto

Informe usudrio e senha de acesse ao SIGRH para
registrar  frequéncia

Usuério:

Senha:

10:25:36

& & &

NG
L

UFPB - SIGPonto

2407642 - MARYANA SCORALICK DE ALMEIDA TAVARES
Sua sessdo expira em: 04min 47

(Sair)

24 de Setembro de 2019

10:49:18

CESEREGEN  Saida p/ Intervalo

Unidade de Registro: 11013002 - PROGEP - ASSESSORIA TECNICA E DE PLANEJAMENTO (ATPLAN)

Registros do dia:
(24/09) 09:26 -

Ultima sincronizacio com o SIGRH: 24/09/2019 10:45:00

O Usuaério e Senha sao os mesmos de acesso ao
SIGRH/SIPAC/SIGAA.

Obs: Caso o servidor esteja de férias o sistema
reportara a mensagem: Usuario ndo autorizado

Caso apresente a mensagem de IP invalido, a
chefia imedita deve-se enviar Solicitacdo
Eletronica no SIGRH, com o nimero da faixa de
IP e o nome da unidade selecionando o servico:
FREQUENCIA — SIGPONTO

Para saber a faixa de IP, no computador da
unidade de trabalho basta pesquisar no google
meu ip, seleciona o primeiro resultado que ser&
anresentado o IP

Acessando o sistema, logo abaixo do relégio
clicar em Registrar Entrada e o0 sistema
reportara uma mensagem confirmando a

operacao.

Ao sair para almocgo/refeicdo deve-se realizar a
saida no botdo alaranjado, o retorno ndo pode
ser com menos de 1 hora ou mais de 3 horas,
repetindo a operacao anterior.

Caso o servidor, mediante previa autoriza¢céo da
chefia imediata se ausente para resolver
assuntos pessoais ou va embora sem intervalo
para refeicdo, ou trabalhe 6h por dia ou menos
registra-se a saida no botédo azul.

O/A servidor(a) ndo pode trabalhar mais de 7
(sete) horas sem intervalo para refeicdo, caso
extrapole 1min o sistema descontara 2 horas



1.2 — Consultar Espelho de ponto

Para consultar o espelho de ponto do més vigente, na tela inicial do SIGRH basta clicar
no icone Registro de Frequéncia em seguida clicar em Consultar Espelho de Ponto.

Dados ¢ Dados fii) Solicitar . Solicitagao -
@ Funcionais & Pessoais ' Afastamento L3 Eletronica ,’ o o e
: ~” e Contato

b : Plano -Z I Registro de ~ S
Férias + de Sadde v LSS 2 Capacitacao

&) Registrar Frequéncia
Consultar Espeiho de Ponto

Para consultar o espelho de ponto de meses anteriores basta seguir o caminho:
Consultas -> Frequéncia -> Espelho de Ponto — Selecionar o més e clicar em
Pesquisar.

.\, Consultas | Escritério de Ideias | 7 Férias | 2 servicos | [E Solicitacses

{ Adicionais

Aposentadoria »
Aquistivos A
Atestado de Saude Ocupacional (ASO)
Averbacdes

Dependentes

Designacdes

E Financeiro >
Formacdao Escolar/Capacitacdo
Frequéncia > Comprovantes de Frequéncia
Historico de Designacao Crédito de Horas Acumulado
Historico de Progressdo Declaracdo de Compensacdo de Horas em Greve
Ocorréncias 3 Demonstrativo de Compensacdo Especial
| ParticipacSes em Banca » Espelho de Ponto
Participacao em Residéncias de Saide Ocorréncias/Auséncias do Servidor

Para conferir se o ponto eletrénico esta homologado basta abrir o espelho de
ponto e abaixo do nome ir4d aparecer o nome da chefia que homologou.

PONTO DIARIO DO SERVIDOR: WILLIANS GONCALVES SILVA (1873845)

Homeologado por: ANA JULIA DINIZ AZEVEDO (1273637) em 04/03/2021 07:45
» Por ndo haver intervalo entre os horérios do dia que respeite a configuracdo de horério de almogo, alguns pontos didrios sofrerdo o desconto automatico de
horario de almogo.
» Hordrio minimo de saida: 11:00
* Hordrio maxime de retorno: 14:00

* Intervalo minime: 01:00
» Intervalo maximo: 03:00

Horario de funcienamente das unidades do servidor:

= PROGEP - SECAO DE CADASTRO E REGISTRO FUNCIONAL (SCRF) (11.01.30.10.01.02): 06:00 as 19:00

No espelho de Ponto ha legendas com orientacdes importantes, para entender como
estao os registros, por exemplo: caso a saida néo seja para refeicdo ndo ird aparecer o
icone dos talheres, a ocorréncia com bolinha vermelha é de débito de horas que sera
descontado do pagamento.



L Situacao do ponto no dia

/J: Férias

: Informacdes relacionadas ao horario de registro do ponto
5": Observacao registrada pelo servidor referente ao ponto

& : Justificativa da autorizacdo de horas excedentes do servidor
) : Ddetalhamento do consumo dos créditos de horas autorizados
% Saida para Intervalo

L]

: Ocorréncia de crédito de horas

@

: Ocorréncia de débito de horas

L=

: Ocorréncia de débito compensavel até o més subsequente

1 7]

: Ocorréncia autorizada a@ compensacdo em periodo definido pela chefia

@ : Auséncia cadastrada,/removida apds a homologacio do ponto eletrénico
¢ : Auséncia sobreposta apés homologacdo do ponto eletrdnico

HR: Horas Registradas HA: Horas Autorizadas HE: Horas Excedentes

HC: Horas Contabilizadas HH: Horas Homologadas

Para visualizar o horario de trabalho basta posicionar a setinha do mouse em um dia da
semana ou posicionar o mouse na bolinha caso queira saber que ocorréncia esta
cadastrada no espelho de ponto.

ESPELHO DE PONTO - SETEMERO DE 2019

e Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Data = Sz ik 5 Saldo Débito Nao
Ru strad
egistrados HR HC HE HA HH Crédito Deébito Saldo No Més Acumulado* Compensével
Saldo de Horas Homologado até 31/08/2019: -03:41
00:00 00:00 03:41 *
- 07:00- 11:10 14 ne AR , ) . ) , ae & &
02/09/2019 12:42 - 17:11 08:39 0B:54 00:54 00:54 08:54 00:54 00:54 02:47 G
S — 06:57 - 11:00 14 . . . e L
@ 03/08/201% 307 04:03 08:00  --- 08:00 00:54 02:47 P ¢
Dia da Semana: Terca jy
@ 04/09/ 04:09 08:00  --- 08:00 00:54 -02:47 + @
Horario de Trabalho:
07:00 &s 11:00
05/0%, 12:00 a5 16:00 M 0810 0818 00:18 00:18  08:18  00:18 01:12 -02:29 + &
- 09:32- 11:151§ . e . . . . - -02:0 b
06/09/2015 13118 - 13:34 07:59 08:27 00:27 00:27 08:27 00:27 01:39 02:02 L
09/201% - -— - -— - 00:00 01:39 -02:02 - &
00:00 01:39 02:02 $ Q
- - 07:02 - 11:00 1§ [ ) ) . ) , P L
09/09/2019 12:11 - 16:25 08:12 08:2 00:29 00:29 08:29 00:29 0z:08 01:33 w
@ 10/09/2019 i;fg Hfg N o453 0800 - 08:00 02:08 01:33 $ O
o 11/09/2019 97:04-1L:0IW o557 gggp .. - 08:00 02:08 01:33 $°Q

13:00 -

Observar a legenda acima para entender os icones que aparecem no espelho de ponto,
o icone ¥ significa que o sistema esta usando o saldo de horas para completar a carga
horéaria do dia, se na coluna HE o saldo de horas aparecer verde as horas estdo sendo

usadas para compensacao de uma ocorréncia ou para o recesso de final de ano. Basta
posicionar a seta do mouse sobre o icone que aparecera um baldo com a informacéao.



1.3 — Horério de Trabalho
Ap0ds fazer login ou acessar o SIGRH o/a servidora(a) segue os seguintes passos:

1.3.1 — Cadastrar Horario de Trabalho

Caminho: Na barra de Menu: posiciona 0 mouse em: Servi¢os -> desce até Horario
de trabalho -> depois clica em Cadastrar.
Observacao. O inicio da vigéncia do horario de trabalho ndo pode ser em més com

ponto eletrénico homologado.

Imagem:

UFPB - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Planejamento e de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de sessso: 01:30  SAIR
WILLIANS GONCALVES SILVA \i Médulos fL Caixa Postal "“, Abrir Chamado
PROGEP - COORDENAGAO DE PROCESSOS DE GEST... (11.01.30.10) @ Menu Servidor | @ Alterar senha
I | Avaliacgo | [ capacitacio | 5 Chefia de Unidade | "} Consultas | Escritorio de Ideias | /. Férias I 2 Serwgosl [& solicitagses
Atualizar Dados Pessoais g
Autorizar Acesso & DIRPF ma FROms
N&o ha noticias cadastradas. Carteira Funcional ' =
Comunidades Virtuais
Declaracdo de Acumulacdo de Cargos
Dependentes » riodo
Documentos » /05 a 05/06
Acesso RApipo Prestacéio de Contas »
: - . Horario de Trabalho I » Cadastrar
Dados ¢ Dados "T’g’i solicitar %,( icitag = —
Funcionais Pessoais L ET Afastamento -  Eletrénica Médulo da Biblioteca Listar/Alterar
Relatério de Aquisices

Observacao: Caso o/a servidor(a) tenha concessdo de horario especial, seja para
Servidor Estudante, Servidor com Deficiéncia, Servidor com Dependente com
Deficiéncia ou outra concessdo que nao seja flexibilizacdo, deve cadastrar o horario de
trabalho selecionando a concessdo de horario especial e cadastrar a vigéncia do
horario de trabalho de acordo com a vigéncia da concessao de horario especial

Quando encerrar a concesséo, em caso de ndo renovacao, deve ser cadastrado novo
horario de trabalho sem selecionar a concessdo de horario de horario especial,

conforme imagem a abaixo

! : s O servidor selecionado contém registro de Concessio de Horario Especial.

PortaL po Servipor > Capastrar Horirre pe TraBatno

Esta operagdo permite selecionar uma concessdo para configuragdo de horario de trabalho do servidor.

Clicar aqui para

oh Cadastrar Horario Sem Concessio Especial I -4 t Visualizar Dados da C pecial @ Seleci Ci pecial

Concessoes CapasTrapas (1)

Concessio Especial Justificativa Data de Inicio Data de Término

07/08/2019 25/11/2019
OOOOO0CCOON000CCNNNNN00GNK Vigéncia do horario ESpECﬂl

SERVIDOR COM X000

ICIicar aqui para cadastrar horario de trabalho com a concesao




O horério do servidor pode ser cadastrado quebrado, isto € 07:30 ou 07:35 horas.

Informar a vigéncia do horario de trabalho, caso ndo saiba até quando vai trabalhar
no horario a ser cadastrado, informar somente a data de inicio da vigéncia;
Seleciona a unidade de localizacao;

Informar o horério de inicio e término do primeiro turno do horario de trabalho
(horéario de entrada 08:00 e saida para almogo ou saida 12:00), selecionar os dias

da semana e clicar em Adicionar (sendo diferente para os dias, adiciona um de

cada vez);

IV. Caso a jornada de trabalho seja de 6 horas por dia ou menos ignorar o item V;

V. Informar o horério de inicio e término do segundo turno do horario de trabalho
(horario de entrada 13:00 e saida 17:00), selecionar os dias da semana e clicar em
Adicionar (sendo diferente para os dias, adiciona um de cada vez);

VI.  Apos incluir todos os horério o sistema faz o calculo automético da carga horaria,

basta clicar em Cadastrar e estando tudo correto o sistema reportara mensagem

gue a operacdo foi realizada e ira para homologacéo pela chefia imediata.

HoRARIO DE TRABALHO

Periodo de Vigéncia do Horario: #

HorARIOS

InformagGes referentes aos dias e hordrios que o servidor trabalha em condiges especiais.

Para cadastrar um horario € necessario preencher os dados solicitados e clicar em Adicionar. O horario cadastrado ird aparecer em uma listagem abaixo do
formulario.

Caso deseje realizar alguma alteracdo em qualquer horario ja cadastrado, deve-se clicar em Alterar Horario. O sistema ird carregar as informagSes do horario
escolhido no formulario abaixo para que a atualizagdo seja realizada. Para concluir a atualizacdo dos dados clique em Atualizar.

Unidade de

Localizacdo: # PROGEP - SECAO DE CADASTRO E REGISTRO FUNCIONAL (SCRF) (11.01.30.10.01.02) |~

Hordrio de

Horario de Inicio: (hh:mm) Término: (hh:mm)

Dias: * O Segunda-feira O Terga-feira O Quarta-feira O Quinta-feira [ sexta-feira [ sabado O Domingo

Nenhum horario registrado para este servidor.
Cadastrar << Voltar | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Observacao: Se o horério de trabalho ndo for homologado néo ira para o espelho de

ponto e o sistema nao calculara os bénus de horas excedentes.
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1.3.2 — Alterar Horéario de Trabalho

Caminho: Na barra de Menu: posiciona o0 mouse em: Servi¢cos -> desce até Horario
de trabalho -> depois clica em Listar/Alterar.

Imagens:

UFPB - SIGRH Ajuda? | SAIR

WILLIANS GONCALVES SILVA
PROGEP - COORDENAGAO DE PROCESSOS DE GEST... (11.01.20.10)

Tem,

- Sistema Integrado de Gestdo de Planejamento e de Recursos Humanos
¢l Caixa Postal

< Alterar senha

gi Modulos

=% Menu Servidor

¥, Abrir Chamado

L. Avaliacdo | E Capacitacdo | =7 Chefia de Unidade | ", Consultas | Escritério de Ideias | 43 Fénasl 2 Servigos Esohcltagﬁes

Atualizar Dados Pessoais ’

Autorizar Acesso a DIRPF

DA FOoLHA

N&o ha noticias cadastradas. Carteira Funcional '
Comunidades Virtuais

Declaragdo de Acumulacdo de Cargos
Dependentes » riodo

Documentos » /05 3 05/06

Acesso RAPIDO Prestacdo de Conta_s »

F = _ Hordrio de Trabalho I » Cadastrar
- Dados Dados e Solicitar -I-( ic -
Funcionais Pessoais L @1 Afastamento >  Eletrénica Médulo da Biblioteca | Listar/Alterar

Relatorio de Aquisicoes

- Dartal An Carvidar

Primeiro deve-se encerrar a vigéncia do horario gue esta cadastrado.

O sistema ird listar os horarios de trabalhos cadastrados, clicar no icone de
alterar, informar a data de encerramento da vigéncia e clicar em Alterar.

Obs. O Horario de Trabalho ndo pode ser alterado em més com o ponto eletrénico
homologado. O encerramento da vigéncia pode ser no dia que esta fazendo a operagdo ou
uma data futura ou no ultimo dia do més que o ponto esteja homologado, caso seja alteracdo
antiga e ndo homologada.

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

Servidor: WILLIANS GONCALVES SILVA (1873845)

1 Situagdo do Hordrio: -- SELECIONE -- ~

Buscar Cancelar

i Visualizar Dados do Horario de Trabalho . & Alterar Dados do Horario de Trabalho “J: Remover Configuracdo de Horario de Trabalho

: cancelar Horario de Trabalho

HORARIOS DE TRABALHO CADASTRADOS (2)

Servidor Periodo de Vigéncia do Horario Situacdo
WILLIANS GONCALVES SILVA (1873845) 24/10/2019 a 31/10/2019 HORARIO EFETIVADO
WILLIANS GONCALVES SILVA (1873845) I 01/11/2019 a data ndo definida I HORARIO EFETIVADO

Horario vigente

@ o

Visualisa

Altera —
Exclui
Cancela

HORARIO DE TRABALHO
Periodo de Vigéncia do Horario: # 01/11/2019 E a

o . .
ORARIOS Encerramento da vigencia

Pag. 1|~

2 Registro(s) Encontrado(s)

Informaces referentes aos dias e hordrios que o servidor trabalha em condicSes especiais.

Para cadastrar um horario € necessario preencher os dados solicitados e clicar em Adicionar. O horario cadastrado ird aparecer em uma listagem abaixo do
formulario.

Caso deseje realizar alguma alteracdo em qualquer hordrio ja cadastrado, deve-se clicar em Alterar Horario. O sistema ird carregar as informacSes do horario
escolhido no formulario abaixo para que a atualizacdo seja realizada. Para concluir a atualizacdo dos dados clique em Atualizar.

Unidade de

Localizacdo: # | PROGEP - SE(;AO DE CADASTRO E REGISTRO FUNCIONAL (SCRF) (11.01.30.10.01.02)

Horario de

Hordrio de Inicio: # Término: (hh:mm)

(hh:mm)

Dias: # [] segunda-feira [ terca-feira [JqQuarta-feira [l quinta-feira [l sexta-feira [lsabado [Joomingo

Adicionar

.-t Alterar Horario @J: Remover Horario

Unidade de Localizacdo

Horario de

Dias da Semana

Total de Horas na

Término Localizacdo
PROGEP - SECAO DE CADASTRO E REGISTRO FUNCIONAL . . Segunda, Terca, Quarta, Quinta, . =
(SCRF) 08:00 12:00 Sexta 20:00 o o
PROGEP - SECAO DE CADASTRO E REGISTRO FUNCIONAL . X Segunda, Terca, Quarta, Quinta, X =
(SCRF) 13:00 17:00 P 20:00 = |

Total de Horas: 40:00

- << \oltar Cancelar
11



Encerrada a vigéncia, faz-se o cadastro do novo horério de trabalho.

Segue o procedimento para cadastro de Horario de trabalho no tépico 2.1 com a
seguinte diferenca:

O Sistema ira listar todos os horarios de trabalho existente, ignora-se a lista e clica no
botdo Cadastrar Horario de Trabalho e segue o procedimento normal para cadastro de
horario de trabalho.

WILLIANS GONCALVES SILVA e Modulos f'r, Caixa Postal \u Abrir Chamado

PROGEP - COORDENACAO DE PROCESSOS DE GEST... (11.01.30.10) =@ Menu Servidor @ alterar senha
i

PORTAL DO SERVIDOR > CONFIGURAR HORARIO DE TRABALHO

Esta operacdo permite alterar configuracGes de horario de trabalho cadastrados.

.1 Visualizar Dados do Horario de Trabalho _.: Alterar Dados do Horario de Trabalho  %/: Remover Configuragdo de Horario de Trabalho O:
Cancelar Horario de Trabalho &: Homologar Hordrio de Trabalho

HoRrARIOS DE TRABALHO CADASTRADOS (2)

Servidor Periodo de Vigéncia do Horério Situacdo
1873845 - WILLIANS GONCALVES SILVA 24/10/2019 a 31/10/2019 HORARIO EFETIVADO v B 4 o
1873845 - WILLIANS GONCALVES SILVA 01/11/2019 a data ndo definida HORARIO EFETIVADO o~ 9 O

Cadastrar Horario de Trabalho

Importante: Apds cadastro e/ou alteracdo do horario de trabalho a chefia imediata deve
homologar, para gque ele seja valido e entre no espelho de ponto € primordial que a
homologacdo do horario de trabalho deve ser antes da homologacdo do ponto
eletrdnico.

1.4 — Ocorréncias do ponto eletrénico

Ocorréncias, sao as diversas situacdes de afastamento do servico, justificadas ou néo,
passiveis de compensacdo ou ndo. O cadastro também deve ser realizado quando ha
algum impedimento no registro normal do ponto eletrénico, como problemas técnicos,
falta de internet, consulta/exames médico, auséncia a compensar, dentre outros
motivos expressamente previstos nos normativos. A ocorréncia deve ser cadastrada
preferencialmente no mesmo dia ou no dia subsequente, pelo servidor ou pela chefia
imediata antes da homologacéo do ponto eletrdnico, vale ressaltar que toda ocorréncia
deve ser comunicada a chefia imediata, seja do registro ou da impossibilidade de fazer,
para que a chefia tenha ciéncia e proceda nos registros.

Importante: O dia util que ndo ha registro de ponto eletrénico, ou registro parcial (nédo
registrou saida do trabalho ao final do expediente) tem que ser efetuado o cadastro de
ocorréncia para a chefia conseguir homologar o ponto eletrébnico e ndo gerar saldo
negativo.
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Lista das principais ocorréncias disponiveis para cadastro pelo servidor ou chefia

imediata.

AFASTAMENTO PARA JURI

ATRASOS OU SAIDAS
ANTECIPADAS

AUSENCIA A COMPENSAR
(AUTORIZAGAO CHEFIA)

AUSENCIA ALISTAMENTO
ELEITORAL

AUSENCIA JUSTIFICADA POR
DECISAO ADMINISTRATIVA (DIA)
AUSENCIA JUSTIFICADA POR
DECISAO ADMINISTRATIVA
(HORAS)

ACAO DE DESENVOLVIMENTO EM
SERVICO - DIAS

ACAO DE DESENVOLVIMENTO EM
SERVICO - HORAS

CASAMENTO

COMISSAO DE PROCESSO
DISCIPLINAR

COMPARECIMENTO A JUSTICA

COMPARECIMENTO/CONSULTA
MEDICO - SERVIDOR
(DECLARACAO)
COMPENSACAO DE CURSO E
CONCURSO - HORAS A
COMPENSAR

CONSULTA/EXAME MEDICO -
ACOMP. DEPENDENTE DO
SERVIDOR

CONSULTA/EXAME/PROCED
MEDICO - SERVIDOR (ATESTADO
MEDICO)

CREDITO DE HORAS

DESCANSO AMAMENTACAO

ABONO - Quando o/a servidor(a) € convocado para
participar do Tribunal do Juri.

Débito com compensacdo até o Més subsequente.
Mediante autorizacdo da chefia imediata, quando o/a
servidor(a) cumpre parte da jornada de trabalho e ira
compensar as horas faltantes ou usar o saldo
existente.

Débito com compensacao - Falta por motivo pessoal
a compensar com anuéncia da chefia.

ABONO - quando o servidor(a), com anuéncia da
chefia imediata se ausenta para fazer alistamento
eleitoral.

ABONO - Aplicada quando o servidor se ausenta do
trabalho. Porém a chefia decide abonar esse dia da
auséncia ou por razdes do trabalho, respeitando as
normas, nao havera compensacao.

ABONO - Quando o servidor se ausenta da jornada
integral do dia para participar de alguma acao de
desenvolvimento quem ndo gerou afastamento
previsto no art. 18 do decreto n° 9.991/2019

ABONO - Quando o servidor se ausenta de hora(s)
da jornada de trabalho para participar de alguma agéo
de desenvolvimento quem nado gerou afastamento
previsto no art. 18 do decreto n° 9.991/2019

ABONO - Conforme artigo 97 da Lei 8.112/90 - Sem
gualquer prejuizo, podera o servidor ausentar-se dos
servicos: por até 8 (oito) dias consecutivos em razao
de casamento.

ABONO - realizagéo de trabalhos em comissdo de
processo disciplinar, conforme art. 152 da lei n°
8.112/90

ABONO - Quando servidor
comparecer a justica

ABONO - Se aplica quando o servidor se ausenta do
trabalho por um determinado periodo do dia para
consulta médica ou odontoldgica.

é convocado a

Falta a compensar - Aplicada para compensacao das
horas de monitoria, cursos, SISU, dentre outros.

ABONO - Aplicada quando o servidor acompanha
dependente legal cadastrado no SIAPE. enfermo a
exame ou consulta médica, devidamente
comprovadas.

ABONO - Relativas ao comparecimento a consultas
médicas, odontoldgicas etc. do préprio servidor.

ABONO - usada para creditar horas ndo computadas
pelo sistema.

ABONO - Para amamentar o préprio filho, até a idade
de seis meses, a servidora lactante tera direito,

13



DOACAO DE SANGUE

DEBITO DE HORAS - SERVIDOR
ERRO/AUSENCIA DE REGISTRO DE
PONTO

FALECIMENTO DE PESSOA DA
FAMILIA

FALTA NAO JUSTIFICADA
FALTA POR MOTIVO
GREVE/PARALISACAO

FERIAS CLT

FOLGA DECORRENTE
CONVOCACAO JUSTICA
ELEITORAL

INGRESSO DO SERVIDOR NO
ORGAO - PERIODO DE CADASTRO
NO SIGRH

LICENCA CAPACITACAO - CURSOS
CONJUGADOS COM ATIVIDADES

LICENCA CAPACITACAO -
MONOGRAFIA, TCC, DENTRE
OUTROS

LICENCA CAPACITACAO -
PRESENCIAL OU A DISTANCIA
LICENCA CAPACITACAO -
REALIZACAO DE ATIVIDADE
VOLUNTARIA

PROBLEMA TECNICO

SERVICO EXTERNO - DIA
SERVICO EXTERNO - EM HORAS

VIAGEM A SERVICO

durante a jornada de trabalho, a uma hora de
descanso, que podera ser parcelada em dois
periodos de meia hora. Art. 209. Da lei 8.112/1990
ABONO - Conforme artigo 97 da Lei 8.112/90 - Sem
qualquer prejuizo, podera o servidor ausentar-se do
servico por 1 (um) dia para doar sangue.

Débito a compensar até o més subsequente

ABONO - Servidor esqueceu de registrar a
frequéncia.

ABONO - Conforme artigo 97 da Lei 8.112/90 - Sem
gualquer prejuizo, podera o servidor ausentar-se dos
servigos: por até 8 (oito) dias consecutivos em razéo
de falecimento do cdnjuge, companheiro(a), pais,
madrasta, padrasto, filhos, enteados, menor sob
guarda ou tutela e irmaos.

Débito ndo compensavel sujeito a desconto

Falta a compensar

A ser usada pelos Servidores Requisitados do regime
CLT, ndo deve ser usada para as Férias dos
servidores estatutarios.

Abono de horas

ABONO - Usada para lancar a folha individual de
ponto, no espelho de ponto, para os servidores
ingressantes (nomeacdo ou redistribuicdo) que
estavam sem acesso ao SIGRH

Aplica-se para cursos conjugados com atividades
praticas em posto de trabalho, em 6rgédo ou entidade
da administracdo publica direta ou indireta.

Aplica-se para elaboragdo de monografia, TCC,
dissertacdo de mestrado, tese de doutorado, livre-
docéncia ou estagio pos-doutoral

Aplicada para capacitacdo presencial ou a distancia

Aplica-se para curso conjugado com realizacdo de
atividade voluntaria em entidade que preste servicos
dessa natureza no Pais

ABONO - Falta de internet ou outro motivo técnico
gue impeca o registro do ponto

ABONO - Aplicada quando o servidor exerce servico
externo eM um ou mais dias inteiros.

ABONO - Aplicada quando o servidor exerce servico
externo por uma quantidade de horas em um
determinado dia.

ABONO - Ocorréncia utilizada para abonar as horas
do servidor que viajou a servico.
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1.4.1 — Cadastrar Ocorréncias

Para cadastrar as ocorréncias ha dois caminhos, o/a servidor(a) deve fazer login no SIGRH
e seguir os procedimentos apresentados a seguir:

1.4.1.1 — Primeira Opcéao

1. Quando a ocorréncia for no més vigente, na pagina inicial no SIGRH clicar no icone
Registro de Frequéncia depois clicar em Consultar Espelho de Ponto

WILLIANS GONCALVES SILVA (@ Wadulos ¢b cai
PROGEP - COORDENACAD DE PROCESSOS DE GEST... (11.01.20.10) -ﬁ Menu Servidor f?' Alt
Jd_'_:\'Avaliagﬁu | E Capacitagdo | %% Chefia de Unidade | ", Consultas | ' Escritério de Ideias | 4 Férias | .3 Servigos | ESDIici'
Ndo ha noticias cadastradas. B
M

p

Dados ( Dados i r .__E“‘,/ Solicitagio x Férs
Funcionais Pessoais |_ Afa nto — Eletronica e

+ 1 Plano Sugestoes v Registro de Capacitacio
L de Sande e Criticas Frequéncia PaCHACH

m Registrar Frequéncia
Consultar Ezpelhe de Ponto

FERIAS DO EXERcCicIO

Inicio Fim Exercicio Situacdo
14,/12/2020 12/01/2021 2020 Paga/Marcada

2. Quando a ocorréncia for em més anterior, antes da homologacao do ponto Eletrénico
deve ser consultado o espelho de ponto por esse caminho:

WILLIANS GONCALVES SILVA »’ Médulos

= fL Caixa Postal ", Abrir Chamado
PROGEP - COORDENACAO DE PROCESSOS DE GEST.. (11.01.30.10)

=Q Menu Servidor '? Alterar senha

|/ avaliacio | [ capacitacsio | 3 chefia de Unidade \I 4 Consu\tasl Escritério de Ideias | /) Férias | 2 Servigos | [E Solicitagses

Adicionais
- = - P : CALENDARIO DA FOLHA DE
Educomunicando a Extensdo Universitaria Aposentadoria + PAGAMENTO

A sexta transmissdo do Programa #AExtensdoQueEuFago, que Aquisitivos horas, no canal Portal

PROEX, trara como temética a Educomunicacdo.Como convida . zevedo (DIOR-UFPE) Periodo: | Abertos ~

com a mediagdo de Emerson Lopes, Educomu... Atestado de Saude Ocupacional (ASO)
Averbagdes o ABERTOS
Dependentes [:J m m |""dq Evento Periodo

Fechamento de
Financeiro 3 Elha 01/09 a 14/09
Formacdo Escolar/Capacitacdo Homologagdo de &
. Frequéncia 3 Comprovantes de Frequéncia
Dados b Dados - - )}

v Funcionais Pessoais | '@ Histdrico de Designagdo Crédito de Horas Acumulado
Histérico de Progressdo Declaragdo de Compensacdo de Horas em Greve Y
Ocorréncias 3 Demonstrative de Compensacdo Especial L

+ Plano Sugestoes .

Y, de Saude e Crilicas Participagdes em Banca 4 Espelho de Ponto

Participagdo em Residéncias de Salde Ocorréncias/Auséncias do Servidor
Projeto de Curso/Concurso 3 L4
DalakrAria An Anirarc—riambae

3. O Sistema ira abrir o seu espelho de ponto, no topo constara seu nome, unidade de
localizacéo e abaixo do nome ficara a informacéo de homologacéao do ponto eletrénico,

.
para cadastrar a ocorréncia basta clicar no botdo
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WILLIANS GONCALVES SILVA ¥ Médulos ¢b caixa Postal * Abrir Chamado
PROGEP - COORDENACAO DE PROCESSOS DE GEST... (11.01.30.10) - -
=G Menu Servidor i, Alterar senha

L Avaliagso | [ Capacitacdo | | Chefia de Unidade | "\ Consultas | Escritério de Ideias | v, Férias | 2 Servicos | [} Solicitacses

PoRTAL DO SERVIDOR > EsPELHO DE PonTO - SETEMBRO DE 2020

PONTO DIARIO DO SERVIDOR: WILLIANS GONCALVES SILVA (1873845) gy Nome do servidor

* Serd permitido autorizar as horas excedentes do servidor, estas horas excedentes serApds h0m0|oga§50, abaixo do nome aparecera o
nome da chefia imediata que homologou

* Por ndo haver intervalo entre os hordrios do dia que respeite a configuragdo de hordri atico
de hordrio de almogo.
# Hordrio minimo de saida: 11:00
® Hordrio maximo de retorno: 14:00
® Intervalo minimo: 01:00
e Intervalo maximo: 03:00
Hordrio de funcionamento das unidades do servidor:
« PROGEP - SEGAO DE CADASTRO E REGISTRO FUNCIONAL {SCRF) (11.01.30.10.01.02): 06:00 as 19:00 ¢ Unidade de localizagdo
L/ : Situacdo do ponto no dia @ : Ocorréncia de crédito de horas
7J: Férias @ : Ocorréncia de débito de horas
: Informacdes relacionadas ao hordrio de registro do ponto < : Ocorréncia de débito compensavel até 0 més subsequente
& : Observacdo registrada pelo servidor referente ao ponto @ : Ocorréncia autorizada @ compensacgdo em periodo definido pela chefia
& : Justificativa da autorizacdo de horas excedentes do servidor @ : Auséncia cadastrada/removida ap6s a homologacdo do ponto eletrénico
¥ : Detalhamento do consumo dos créditos de horas autorizados ¢ : Auséncia sobreposta apés homologacdo do ponto eletrénico
1%: saida para Intervalo
HR: Horas Registradas HA: Horas Autorizadas HE: Horas Excedentes
HC: Horas Contabilizadas HH: Horas Homologadas
+ :Registrar Observacdo & : Informar Compensacdo de Débito 4 : Remover Compensacdo de Débito

<} : cadastrar Ocorréncia/Auséncia

ESPELHO DE PONTO - SETEMBRO DE 2020

.. Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
T Horarios Deébito Ndo
Registrados HR HC HE HA HH Crédito Débito Saldo No Més Saldo Acumulado* A
Compensavel
Saldo de Horas Homologado até 31/08/2020: 00:00
LG 01/09/2020 --- --- --- --- --- 00:00 -08:00 -08:00 -08:00
wl 02/09/2020 --- --- --- --- --- 00:00 -08:00 -16:00 -16:00

4. Clicando no botéo indicado a parecera a lista de ocorréncias, basta selecionar e
seguir a que se encaixa no motivo, o sistema abrira uma nova janela, devendo o
interessado preencher as informac¢des requeridas.

cumponsuvc

Saldo de Horas Homologado ate 31/08/2020: 00:00
@ 01/09/2020 --- 00:00 iLX
@ 02/09/2020  o0:00 AFASTAMENTO COVID-19 b e
AFASTAMENTO PARA JUSTICA ELEITORAL
@ 03/09/2020 ---  Do:00 AFASTAMENTO PARA JORI e
LG4 04/09/2020 === --- --- - - 00:00 ATRASOS QU SAIDAS ANTECIPADAS b€
AUSENCIA JUSTIFICADA POR DECISAO ADMINISTRATIVA (HORAS)
Lo/us /2020 ~-- 00:00 AUSENCIA A COMPENSAR (AUTORIZAGAO CHEFIA) P&
06/09/2020 -~ 00:00 AUSENCIA ALISTAMENTO ELEITORAL f

. : Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor Pz Exibir Espelho de Ponto do Servidor “»: Ocultar Espelho de Ponto do Servidor ) : Anexar
Comprovante

05 DA OCORRENCIAfAUSENCIA

Origem: SIGRH

Servidor: WILLIANS GONCALVES SILVA 3
Matricula SIAPE: 1873845
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO Clicando aqui pode alterar o
Tipo da Ocorréncia/Auséncia: | PROBLEMA TECNICO ~| tipo de ocorréncia

ABONO - Falta de internet ou outro motivo técnico que impega o registro do ponto

Data de Inicio: *|01/09/2020 [

[Data de Término: 01/09/2020 §

Quantidade de Horas:  |08:00 Algumas ocorréncias permitem determinar periodo de vigéncia

Comprovante: | Browse... | No file selected. < Anexar documento comprobatério

Observagdo:
Descrever o motivo do cadastro da ocorréncia de forma sucinta, citar numero de processo

e/ou portaria se houver
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

REGISTROS DE PONTO DO SERVIDOR ¥

Cancelar
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1.4.1.2 — Segunda Opc¢ao

1 — Acessar o SIGRH, Menu do Servidor e seguir o caminho:

@
Escritorio de Ideias | 72 Férias | & Servicos | [2) SolicitacGes

| Avaliacgo | [ capacitagdo | 4 Chefia de Unidade | ', Consultas |
Acidente de Trabalho 3
Informar Auséncia Auséncias/Afastamentos  »
N3o ha noticias cadastradas. Consultar/Alterar Auséncia Auxilio Alimentacdo 3
Solicitar Viagem a Servigo Auxilio Natalidade »
Consultar Afastamentos Auxilio Pré-Escolar 3
Enviar Solicitagdes Gravadas e N&o Enviadas de Afastamentos Auxilio Transporte »d
Plano de Saude ry
o 1
— | — Remogdo »
Dados ¢ Dados "m?’?) Solicitar o+,  Solicitagdo x = B R
Funcionais Pessoais | ‘Eﬁ Afastamento %T Eletrénica Solicitagdes Eletrénicas »
=2 e Contato - R
Visualizar Solicitagdes

2 — Selecionar a auséncia desejada, conforme lista apresentada, informar o periodo
anexar o comprovante, descrever em observacdo o motivo do cadastro e clicar e
cadastrar.

e e e e

DApos DA OCORRENCIA/AUSENCIA

Origem: SIGRH
Servidor: WILLIANS GONCALVES SILVA
Matricula SIAPE: 1873845
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQ
Tipo da Ocorrénda/Ausénda: | -- SELECIONE -- M

Data de Inicio: * E Data de Término: * E

Comprovante: | Procurar.. = Nenhum arguivo selecionado.

Observacdo:

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

Cadastrar Cancelar

Observacgao: A ocorréncia deve ser cadastrada dentro de um Unico més, se inicia em
um més e encerra em outro deve ser feita uma em cada més, para evitar erros na
homologacédo do ponto eletronico.

1.4.2 — Alterar ou excluir ocorréncias do ponto

Caminho _1: Na barra de Menu: posiciona o mouse em: Consultas -> desce até

Frequéncia -> depois clica em Ocorréncias/Auséncias do servidor

Caminho _2: Na barra de Menu: posiciona 0 mouse em: Solicitacdes -> desce até

Auséncias/Afastamento -> depois clica em Consultar/Alterar

O sistema exibird a lista de ocorréncias/auséncias/afastamentos, clicar no icone =

para visualizar os detalhes, no icone = se desejar alterar ou no icone Y se desejar
excluir, podendo determinar filtros de busca para facilitar a pesquisa.
Observacao: A tela para alteracdo € similar a de cadastro. Caso o ponto eletrénico
esteja homologado néo pode alterar ou excluir a ocorréncia.
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Imagem Caminho 1

| Avaliacdo | ECapacwtagEo |

PORTAL DO SERVIDOR > CONSULTA DE OCORR

. E permitido consultar as ocorréncias/auséncias e
de Inicio e Término.

* Para Ocorréncias/Auséncias j@ homologadas e co
ocorréncia/auséncia e da publicacdo através da o

# O filtro Forma de Langamento determina como a

+ OBS: Para consultar por Solicitagdes Eletrdnicas

Chefia de Unidade | .. Consultas |

Escritério de Ideias | 3 Férias | 2 Servicos | @Snllmtagﬁes

= Autorizacdo de Viagem: Para o caso de af
em boletim de servigos.

* Fregiéncia: Auséncia langada pela chefia

« Informativo: O langamento € feito soment
usuarios/solicitantes, conforme informadd

= Solicitagdo Eletrénica: Para o caso de afas

Imagem Caminho 2

I Avaliaciio | ﬁcapacitagﬁo |
PORTAL DO SERVIDOR > CONSULTA DE OCOR

» E permitido consultar as ocorréncias/auséncias|
de Inicio e Término.

Chefia de Unidade |

Adicionais

Aposentadoria

Aquisitivos

Atestado de Saide Ocupacional (ASQ)

Averbactes

Dependentes

Financeiro

Formagdo Escolar/Capacitagéo

Frequéncia

Historico de Designagdo

Histdrico de Progressédo

Ocorréncias

Participagfes em Banca

Participacdo em Residéncias de Salde

e

., Consultas |

S

inclui as opgles:

N ivo associada € possivel realizar o cancelamento da

ade, Classificagdo da Ocorréncia, Forma de Langamento, Di

» Espelho de Ponto

» Comprovantes de Frequéncia

Credito de Horas Acumulado

Declaragdo de Compensagdo de Horas em Greve
» Demonstrativo de Compensacdo Especial

Qcorréncias/Auséncias do Servidor

ag

ro

| ——

RENCIAS/AUSENCIAS DOS SERVIDORES

Escritério de Idelas | 4 Férias | 2 servicos | @Sohcwtagﬁes

Informar Auséncia

Consultar/Alterar Auséncia

Solicitar Viagem a Servigo

Consultar Afastamentos

Enviar SolicitacGes Gravadas e Ndo Enviadas de Afastamentos
* Para Ocorréncias/Auséncias j3a homologadas e COM SOICITaCa0 A€ PUDICACAE0 &M DOIETT INTOrMatvo a5500ada € possl

Lista de ocorréncias/auséncias/afastamentos

Descricdo

%: Visualizar Ocorréncia/Auséncia .1 Alterar dados da Ocorréncia/Auséncia

{Q: cancelar Ocorréncia/Auséncia

Lis’

Dias Inicio

Término

Origem

ERRO/AUSENCIA DE REGISTRO DE PONTOQ 1 09/03/2020 09/03/2020 SIGRH
ERRO/AUSENCIA DE REGISTRO DE PONTO 1 28/02/2020 28/02/2020 SIGRH
AUSENCIA ALISTAMENTO ELEITORAL 1 14/02/2020 14/02/2020 SIGRH
ERRO/AUSENCIA DE REGISTRO DE PONTO 1 06/02/2020 06/02/2020 SIGRH
AUSENCIA A COMPENSAR [AUTORIZAGAQ CHEFIA) 1 17/01/2020 17/01/2020 SIGRH
COMPARECIMENTC/CONSULTA MEDICO -

SERVIDOR (DECLARACAQ) 1 15/01/2020 15/01/2020 SIGRH
ATRASOS QU SAIDAS ANTECIPADAS 1 13/12/2019 13/12/2019 SIGRH
COMPARECIMENTO/CONSULTA MEDICO -

SERVIDOR (DECLARACAD) 1 11/12/2019 11/12/2019 SIGRH
ATRASOS OU SAIDAS ANTECIPADAS 1 10/12/2018 10/12/2019 SIGRH
ATRASOS QU SAIDAS ANTECIPADAS 1 03/12/2019 03/12/2019 SIGRH
CREDITO DE HORAS 1 25/11/2019 25/11/2019 SIGRH
CONSULTA/EXAME MEDICO - SERVIDOR

(ATESTADO MEDICO) 1 11/11/2019 11/11/2019 SIGRH
ERRO/AUSENCIA DE REGISTRO DE PONTOQ 1 05/11/2019 05/11/2019 SIGRH
ERRO/AUSENCIA DE REGISTRO DE PONTO 1 01/11/2019 01/11/2019 SIGRH
PROBLEMA TECNICO 1 31/10/2018 31/10/2019 SIGRH
INGRESSO DO SERVIDOR NO ORGAO - PERIODO

DE CADASTRO NO SIGRH 23 01/10/2019 23/10/2019 SIGRH

Pag.1

Status

Homologada
Homologada
Homologada
Homologada
Homologada
Homologada
Homologada
Homologada
Homologada
Homologada
Homologada
Homologada
Homologada
Homaologada

Homologada

Homologada

@J: Remover Ocorréncia/Auséncia

pE OcorrEncias/Auséncias EnconTrabpas (18 REGISTROS)

N2/Ano afastamento

Mudar de pagina se ndo
aparecer a ocorréncia a ser
alterada

Vinculo de
Ocorréncia

UFPB (1873845)
UFPB (1873845)
UFPB (1873845)
UFPB (1873845)
UFPB (1873845)
UFPB (1873845)
UFPB (1873845)
UFPB (1873845)
UFPB (1873845)
UFPB (1873845)
UFPB (1873845)
UFPB (1873845)
UFPB (1873845)
UFPB (1873845)
UFPB (1873845)

UFPBE (1873845)

Acidente de Trabalho
Auséncias/Afastamentos
Auxilio Alimentagdo
Auxilio Natalidade
Auxilio Pré-Escolar
Auxilic Transporte

Plann de Sanide

Para alterar

Para excluir

g ¢
@@ea

%
L
g
L g
)UIVH
}U'-y
\ g
)U"y
g
Vg
).,l-y
\ g
\ g
)UIVH
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1.4.3 — Cadastro de observacgao no ponto eletrénico

Observacao, sédo informacgdes ou esclarecimentos que o servidor pode deixar registrado
como recados ou lembretes para sua chefia ou para si, referente a alguma acdo em
relagdo aquele dia, sem impacto efetivo nas horas do ponto eletrénico, o caminho de
cadastro é similar ao cadastro de ocorréncia no espelho de ponto e ndo depende de

homologacdo da chefia, mas constara no relatério do ponto, clicando no botdo
aparecera a seguinte tela:

e ———

Dia 01/09/2020

Observacio:

Salvar Cancelar

Basta descrever de forma sucinta o que se quer deixar registrado e clicar em salvar.
O Observacéo ird constar no relatério do ponto eletrénico para impressao.

1.5 — Cadastro de Recesso de Final de Ano

O Recesso de Final de ano é folga concedida, na semana do natal ou na semana de
ano novo, a todos os servidores, programado de acordo com o interesse da
administracdo, em comum acordo entre chefia imediata e equipe da unidade, evitando
gue a unidade figue sem servidor em alguma semana, as horas devem ser

compensadas de acordo com Portaria Ministerial expedida.

Apos a expedicdo do documento legal que concede o recesso de final de ano o/a

interessado/a efetua o cadastro apés deliberacéo da equipe.

No SIGRH, seguir o seguinte caminho:

UFPB - SIGRH - Sistema Integrado de Gest&o de Planejamento e de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR

WILLIANS GONCALVE‘E SILVA \i Médulos ¢l Caixa Postal \./ Abrir Chamado
PROGEP - COORDENACAQ DE PROCESS0OS DE GEST... (11.01.30.10) a
=C Menu Servidor T Alterar senha

| Avaliagso | [ Capacitagso | |34 Chefia de Unidade | ', Consultas | Escritério ds Idsias | ¢ Férias | 2 Servigos \IBthcltagﬁes I
—

Acidente de Trabalho 4
5 = a S Ane HA DE
Educomunicando a Extensdo Universitaria Auséncias/Afastamentos »
A sexta transmiss3o do Programa #AExtensdoQueEuFaco, que acontecerd na quarta-feira, dia 02 de agosto, as 19:00 horas, no canal Portal Auxilio Alimentagdo »
PROEX, trard como tematica a Educomunicacdo.Como convidada teremos a professora Sandra Raquew Dos Santos Azevedo (DIOR-UFPB) Auxilio Natalidad \
com a mediagio de Emerson Lopes, Educomu... uxilio Natalidade
JE Auxilio Pré-Escolar »
[s<] [18] [32] [rom
T Auxilio Transporte 4
Plano de Saude »
0 RAPIDO Periodos de Recesso Cadastrar
~ . Remocio 3 Listar/Alterar
Dados v Dados ’M};} Solicitar _’-_5 Solicitagdo x o N N
Funcionais Pessoais ‘W Afastamento +»  CEletrénica SolicitagBes Eletrénicas  »
Visualizar Solicitagdes L
TraoaTy o

Clicando em cadastrar aparecera a seguinte tela:
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PoRTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR SOLICITAGAO DE PERioDO DE RECESSO

Selecione um periodo de recesso desejado. Apds o cadastro serd necessaria autorizacdo por parte da chefia imediata. As horas a compensar deverdo ser
compensadas posteriormente durante o periodo de compensagao.

Caso o saldo de horas autorizadas seja negativo, o valor de crédito sera zero.

DADOS DA SOLICITAGAD DO PErRiopoO DE RECESsO

Servidor: WILLIANS GONCALVES SILVA (1873845)
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Recesso: #| -- SELECIONE -- | v| Selecionar aqui o ano do recesso

Perloda de Recesso: | -- SELECIONE -- || Selecionar aqui a semana a usufruir a folga

OBSERVAGOES

Descrever o motivo do registro

Cadastrar || Cancelar

Clicando em cadastrar o recesso ficard pendente de autorizacdo da chefia imediata.

Observacao: Havendo saldo de horas acumulado para ser usado no recesso o sistema
mostrara uma caixinha de selecdo perguntando se o servidor pretende usar saldo de
horas retroativo, apds selecionar serd listado os meses e a quantidade de horas

disponiveis e o total de horas a ser compensado.

Caso queira alterar o periodo de Recesso de Final de Ano, seguir o caminho para
cadastro e clicar na opcao Listar/Alterar, o sistema ira mostrar a lista de recessos, basta
selecionar 0 que pretende alterar na proceder nos ajustes, apos alteracdo ira para

homologacéo pela chefia imediata.

Importante: A homologacéo do recesso de final de ano deve ser antes da homologacéao
do ponto eletrénico de dezembro ou de acordo com a normativa que estabelece o

recesso de final de ano.
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2 — Atos da Chefia Imediata

by

Compete a chefia imediata fazer registro e homologacdo de horario de trabalho da
equipe e da unidade, cadastrar ocorréncias quando o servidor ndo cadastra (Falta ndo
justificada, atestados e outras), homologar as ocorréncias o ponto eletrénico e a
frequéncia.

Ratificamos que todo ponto eletronico deve ser homologado, a ndo homologagéo pode
causar prejuizos aos servidores e uma possivel responsabilizacdo da chefia imediata
pelo descumprimento de suas fun¢des administrativas.

Todas as operacdes relativas ao Ponto eletronico para a chefia imediata sdo no SIGRH
-> Menu do Servidor -> Chefia de Unidade ou Clicando em Mddulos no Portal da Chefia
da Unidade.

UFPB - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

WILLIANS GONCALVES SILVA
PROGEP - COORDENAGAO DE PROCESSOS DE GEST... (11.01.30.10)

Unidade

2.1 —Horario de Trabalho da Unidade
Para cadastrar o horario de funcionamento da unidade, seguir os seguintes passos.

Caminho: Menu Chefia de Unidade -> Dimensionamento -> Alterar Turno de Trabalho
da Unidade - Em seguida digitar o nome da unidade, escolher o Turno de Trabalho e
clicar em Alterar

UFPB - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Planejamento e de Recursos Humanos Ajuda?

RENATA BATISTA BENEDITD (Deslogar) -i Madulos .‘L Caixa P

PROGEP - COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO D... (11.01.30.29) - M E—— @ alte
enu Servidor rar

. avaliacio | [ Capacitacdo | 9 Chefia de Unidade | . Consultas | Escritdrio de Ideias | 2 Férias | 2 servicos | [ salicitacs
' Acidente de Trabalho N
Dimensionamento »/ Atribuicdes da Unidade od
No ha noticias cadastrad Homologacdo de Ponto Eletrdnico b Alterar Turno de Trabalho da Unidade o
Homalogacies ¥ Descrever Processo de Trabalho
Horario de Trabalho [ Geral
Levantamento de Necessidades de Capacitagao Relatdrios » it

Remogdo »  Setores de Trabalho [

e

ALTERACAO DO TURNO DE TRABALHO DA UNIDADE

Unidade: #

Alterar Cancelar

Turno de Trabalho: * | MANHA 6h E TARDE [~]
Hordrio de Abertura: * |06:00
Horario de Fechamento: # |19:00

Alterar Cancelar
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Abaixo segue os horarios padrbées de abertura e fechamento dos turnos:

TARDE: 12:00 as 19:00 Observagdo: O horario de abertura e

*» MANHA 6h: 06:00 as 13:00 . ,

» MANHA 6h E TARDE: 06:00 &s 19:00 fechamento desconsidera os intervalos
« MANHA 7h: EIE1:4-5 as 13:00 para refei(}éo previstos_

« NOITE: 18:00 as 23:00

* TARDE E NOITE: 12:00 &s 23:00 .

*» MANHA 6h, TARDE E NOITE: 06:00 &s 23:00 Deve ser observado o horario de
* MANHA Bh: 07:45 as 13:00 . o
« MANHA 7h E TARDE: 06:45 as 13:00 funcionamento da UFPB, conforme Art. 8
* MANHA 8h E TARDE: 07:45 as 19:00 da PORTARIA R/GR/N° 170, DE 06 DE
» MANHA 7h, TARDE E NOITE: 06:45 &s 23:00

« MANHA 8h, TARDE E NOITE: 07:45 &s 23:00 JUNHO DE 2019.

2.2 —Horario de Trabalho do Servidor

O horario de trabalho do servidor, para estar valido e constar no espelho de ponto deve
ser cadastrado ou homologado pela chefia imediata, a auséncia de horéario de trabalho
pode gerar erro nos calculos das horas da jornada de trabalho.

A definicdo do horério de trabalho é em comum acordo entre chefia imediata e a
equipe, respeitando o horario de funcionamento da unidade, o cadastro pode ser
realizado pela chefia imediata ou pelo servidor. Destaca-se que o cadastro, a alteracao
e a homologacéo do horario de trabalho devem ser realizadas antes da homologacéao
do ponto eletrénico do més que terd inicio a vigéncia do horario de trabalho.

2.2.1 — Cadastro e alteracdo do horério de trabalho

Caminho: Menu Chefia de Unidade -> Horario de Trabalho -> Cadastrar ou
Listar/Alterar em seguida pesquisa pelo nome do servidor ou pela unidade de exercicio
ou outro critério que julgar pertinente.

Selecionar o servidor no icone & e seguir os passos contidos nos topicos 1.3.1 para
Cadastro ou 1.3.2 para alteracéo.

Historico de Designagao

=] Chefia de Unidade | '\ Consultas | Escritério de Ideias | ¢, Férias
| Acidente de Trabalho »
Aposentadoria *
| Dados Pessoais/Funcicnais
I Dimensionamento +
Férias [
|
[

Homologagao de Ponto Eletrdnico L4 El
Homologagao de Frequéncia Filar
Homologagoes *
Hora Extra L]
Hordrio de Trabalho + Cadastrar
Levantamento de Necessidades de Capacitagdo Listar/Alterar

H Projetos de Cursos e Concursos * Homologar
Remogao * Relatdrios *

22



2.2.2 — Homologacéao do horario de trabalho
Caminho: Menu Chefia de Unidade -> Horario de Trabalho -> Homologar
Havendo horario de trabalho pendente de homologacé&o o sistema ird mostrar a lista.

Selecionar o servidor no icone & e caso concorde com o registro, clicar em Homologar
no final da tela, caso discorde pode fazer os ajustes e comunicar a alteragcdo ao
servidor.

| % Chefia de Unidade | . Consultas | Escritdrio de Ideias | ¥ Férias
A Acidente de Trabalho L4
Aposentadoria 3
I Dados Pessoais/Funcionais
I Dimensionamento »
Férias »
l Histdrico de Designacdo
[ Homologacdo de Ponto Eletrdnico > E
Homologacdo de Frequéncia ¥ilar
Homologacdes 3
Hara Extra 4
Hordrio de Trabalho » Cadastrar
Levantamento de Necessidades de Capacitacdo Listar/Alterar
Projetos de Cursos e Concursos 3 Homologar
Remocdo 3 Relatarios 3

A chefia imediata pode gerar relatorios dos horarios de trabalho para conferéncia. Ha
as opcoes: Relatorio de Servidores sem Horéario de Trabalho Vigente ou de Servidores
por Turno.

2.3 — Cadastro e alteracdo de ocorréncias

A chefia imediata deve proceder no cadastro e alteracdo de ocorréncias no ponto
eletrénico dos servidores sob sua chefia, em caso de auséncias de registro de ponto,
seja de Falta Nao Justificada ou outro motivo de acordo com a Lista de Ocorréncias do
Ponto Eletrénico, caso o servidor ndo efetue o cadastro.

Caminho: Chefia de Unidade -> Homologacdo de Ponto Eletrbnico ->
Ocorréncia/Auséncia do Servidor -> Cadastrar ou Listar/Alterar

O Sistema irA mostrar a lista de ocorréncias, selecionar a ser cadastrada no icone &
em seguida informar o nome do Servidor, informar a Data de inicio e término;

Homologa: Sim; anexar o comprovante (selecionar o arquivo e clicar no icone &) e
descrever o motivo do cadastro em Observacdo em seguida clicar em Cadastrar.

A pesquisa da ocorréncia pode ser por nome do servidor ou outro parametro, apds o

sistema listar as ocorréncias, em caso de alteracdo a chefia clica no icone “ ou para

excluir, clica no icone @ .

Para facilitar ver imagens a seguir
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Tela 1: Caminho.

| % Chefia de Unidade |

Consultas | /' Escritério de Ideias | /2 Férias | 2 Servicos | ESalicitau;ﬁe.s

b Acidente de Trabalho
Aposentadoria
I Capacitagao

I Dimensionamento
Férias

Histdrico de Designagdo

Remaocdo

I Dados Pessoais/Funcionais

[ Homologagao de Ponto Eletronico ¥ Autorizar Horas Excedentes
Homologagdo de Freguéncia » Cadastrar Horarios de Trabalho da Equipe
Homologagdes 3 Desbloquear Acesso ao Ponto
Hora Extra ¥ Estornar Homologagao de Ponto Eletrdnico
Hordrio de Trabalho » Homologar Ponto Eletrénico

Levantamento de Mecessidades de Capacitacao

Projetos de Cursos e Concursos »

*

s pE Busca

Homologar Solicitagdes de Periodo de Recesso

Ocorréncias da Unidade »

¥ Ocorréncias/Auséncias do Servidor 3 Cadastrar

Listar/Alterar

Homologar

Relatdrios 4

Tela 2: Selecdo da ocorréncia.

Denominacdo

AFAST CONGRESS0,CONFERENCIA
TREINAMENTO NO PAIS

AFASTAMENTO COVID-19

@): Selecionar

OCORRENCIAS

Situacdo Aplicada

E SOLICITACAD ELETRONICA DE AFASTAMENTO @

NAO DEVE USAR em caso de infeccdo por COVID-19, € usada somente em razdo do impedimente de trabalho presencial

ou remoto, quando as atividades desempenhadas pelo(a) servidor(a) ndo podem ser executadas remotamente e o/a @
servider(a) ndo pode ir presencialmente, se for acometido pela doenca a ocorréncia deve ser CONSULTA/EXAME/PROCED
MEDICD - SERVIDOR (ATESTADO MEDICO) ou CONSULTA/EXAME/PROC MEDICO ACOMP DEPENDENTE (ATESTADO).

Tela 3: Cadastro

Origem:
Servidor: #

Tipo da OcorrénciafAuséncia: *

Data de Inicio: *
Homologa: #
Comprovante: #

Observacdo:

da ocorréncia.

Dapos pa OcoRRENCIA/AUSENCIA

SIGRH
|
AFASTAMENTO COVID-15 > |

NAC DEVE USAR em caso de infeccdo por COVID-13, & usada somente em razdo do impedimento de trabalho presencial
ou remoto, quando as atividades desempenhadas pelo(a) =zervidor(a) ndo podem ser executadas remotamente e ofa
ser\ﬂdor(a) ndo pode ir presencialmente, se for acometido pela doenga a ocorréncia deve ser CONSULTA/EXAME/PROCED)
MEDICO - SERVIDOR (ATESTADO MEDICO) ou CONSULTA/EXAME/PROC MEDICO ACOMP DEPENDENTE (ATESTADO).

= =

Sim ~]

Data de Término: #

Browse...  No file selected. @

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

Cadastrar | << Voltar || Cancelar

Tela 4. Pesquisar ocorréncias para alterar ou excluir

DE OCORRENCIASfAUSENCIAS
[l servidor:
] ocorrénda: -- SELECIONE -- [~]
[l status: -- SELECIONE -- e
[l Classificaggo: -- SELECIONE --
L :garzfarr?'léjr?tn: AL
|:| Forma de Langamento; | -- SELECIONE -- IT
[] Data de Inicio: e
[l Data de Término: E|
[ Exibir em Formato de Impressdo
U] ocultar Auséncias/Ocorréncias Exclusivas do Ponto Eletrénico

Buscar Cancelar
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2.4 — Homologagdes relacionadas ao ponto eletrénico

Antes de fazer as homologacfes as chefias devem autorizar as horas excedentes que
extrapolem uma hora, todas as horas excedentes devem ser autorizadas previamente
pela chefia imediata, o sistema gera automaticamente 15 minutos de bdnus por entrada
se o servidor cumprir o horéario de trabalho. A regulamentacdo das horas excedentes
esta disciplinada na PORTARIA R/GR/N° 170, DE 06 DE JUNHO DE 2019.

No SIGRH, para o ateste do cumprimento da jornada de trabalho, as chefias devem
fazer trés homologacgdes, Primeiro faz a Homologagéao das Ocorréncias, Segundo faz
Homologacédo do Ponto Eletrdnico e Terceiro faz a Homologagéo da Frequéncia, que €
0 envio dos registros para a Progep.

As competéncias de Homologacao séo as seguintes:

a- Chefe ou vice-chefe da unidade de Localizacdo homologam as ocorréncias e o ponto
eletronico.

b- Chefe ou vice-chefe da unidade de Lotac&o/Exercicio homologam a frequéncia,
podem homologar também as ocorréncias e o ponto eletrdbnico em caso de auséncia de
chefia de unidade de localizacdo ou o servidor seja de sua unidade.

Na auséncia de chefias com designacédo ativa em uma unidade a homologacdao ira para
a chefia hierarquicamente superior, seguindo o organograma cadastrado no SIG. O
sistema sO levara as homologacdes para a chefia hierarquicamente superior se a
unidade estiver sem chefia designada.

As unidades devem observar os tramites processuais, para designacédo de chefias de
modo a sempre ter uma chefia designada, seja titular ou vice ou substituta, para evitar a
nao homologacéao do ponto eletrénico e da frequéncia.

A auséncia de homologacGes pode causar prejuizos aos servidores e uma possivel
responsabilizacao da chefia imediata que ndo cumprir sua fungdo administrativa.

2.4.1 — Homologacéao de ocorréncias

Caminho: Chefia de Unidade -> Homologacdo de Ponto Eletrbnico ->
Ocorréncia/Auséncia do Servidor -> Homologar

O Sistema ira mostrar a listar de ocorréncias pendentes de homologacéo

A homologacao pode ser individual, clicando no icone © ou todas de uma vez clicando
na caixinha de selecdo [l antes do nome do servidor. Para visualizar a ocorréncia e a

justificativa clicar no icone - discordando do registro clicar no icone 9 em seguida
comunicar o servidor para cadastrar outra ou comunicar que sera cadastrado outra
ocorréncia.

Imagens seguir mostram as telas:
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http://www.progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/portarias/portaria1702019_flexibilizacao.pdf/view

Tela 1: Caminho

5] Chefia de Unidade | 4 Consultas | Escritério de Ideias | 7 Férias | 2 Servicos | [ Solicitagses
¢ Acdente de Trabalho »
Aposentadoria »

| capactaao giosocBusca

Dados Pessoais/Funcionais
Dimensionamento »

Férias 3

Histérico de Designagdo

Homologacdo de Ponto Eletrénico » Autorizar Horas Excedentes
Homologagdo de Frequéncia » Cadastrar Horarios de Trabalho da Equipe
Homologagdes » Desblogquear Acesso ao Ponto
Hora Extra » Estornar Homologagdo de Ponto Eletrdnico
Horario de Trabalho » Homologar Ponto Eletrdnico
Levantamento de Necessidades de Capacitagdo Homologar Solicitagdes de Periodo de Recesso
I Projetos de Cursos e Concursos » Ocorréncias da Unidade
Remocdo » Ocorréncias/Auséncias do Servidor » Cadastrar
Relatorios » Listar/Alterar
Homologar
Tela 2: Lista de Ocorréncias para homologar
@: Homologar Solicitacdo : Negar Solicitacdo 41 Visualizar Solicitacdo
Todos Servidor Ocorréncia Inicio Termino C[:l?:lt:sgfo
[J§ Nome servidor(a) Nome da ocorréncia 14/03/2021 16/03/2021 18/03/2021 |© 4
D Nome Sewidor(a) Nome da ocorréncia 17/03/2021 159/03/2021 15/03/2021 @ =
[J§ Nome servidor(a) Nome da ocorréncia 22/03/2021 26/03/2021 26/03/2021 |© R,
[} Nome Servidor(a) MNome da ocorréncia 29/03/2021 31/03/2021 31/03/2021 |© 4
Selecionar todas || Homologar || negar | :;Eri:?[:ﬂg?gan
Homologar ou negar todas
Pag. 1+~

2.4.2 — Desfazer Homologacao de ocorréncias

Caminho: Chefia de Unidade -> Homologacdo de Ponto Eletrébnico ->
Ocorréncia/Auséncia do Servidor -> Homologar

Observacao: Basta alterar o filtro da pesquisa, pode filtrar a busca por ocorréncias
homologadas, pelo nome do servidor, por periodo, em seguida o sistema ird mostrar a

lista com todas as ocorréncias, s6 clicar no icone ' e seguir os proximos passos. O
sistema s6 permitirA desfazer para as ocorréncias cujo ponto eletrénico ndo esteja
homologado.

Imagens seguir mostram as telas:
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Tela 1: Caminho

j{';;lcheﬂa de Unidade | _} Consultas | *" Escritério de Ideias | ¥4 Férias | & servigos | ESoIicitagﬁes

¢ Acdente de Trabalho
Aposentadoria

I Capacitacdo

Dados Pessoais/Funcionais
Dimensionamento

Férias

Histérico de Designagdo
Homologacdo de Ponto Eletrénico
Homologagdo de Frequéncia
Homologagdes

Hora Extra

Horario de Trabalho
Levantamento de Necessidades de Capacitacdo

I Projetos de Cursos e Concursos

Remocdo

»

»

»

10s DE Busca

Autorizar Horas Excedentes

Cadastrar Horarios de Trabalho da Equipe
Desbloquear Acesso ao Ponto

Estornar Homologagdo de Ponto Eletrdnico

Homologar Ponto Eletrdnico

Homologar Solicitagdes de Periodo de Recesso

Ocorréncias da Unidade

Tela 2: Filtro de busca

Ocorréncias/Auséncias do Servidor » Cadastrar
Relatorios » Listar/Alterar
Homologar

CONSULTA DE OCORRENCIAS/AUSENCIAS

Tipo da Ocorréncia:
Situacdo:

Data de Inicio:
Data de Término:

Ordenar por Servidor

Ordenar por Qcorrencias Mais
Recentes

Buscar

Tela 3: Lista de ocorréncias

Homologada

-- SELECIONE -- v

[
&

Cancelar

OcoRRENCIAS/AUSENCIAS HOMOLOGADAS (278)

Item Servidor Ocorréncia Inicio Término (I:)aadt:;:fu
1 000K ATRASOS OU SAIDAS ANTECIPADAS 01/08/2019 01/08/2019 01/08/2019 )
2 XX0OMKKX PROBLEMA TECNICO 09/08/2019 09/08/2019 12/08/2019 )
3 X000 FALTA POR MOTIVO GREVE/PARALISACAQ 13/08/2019 13/08/2019 14/08/2019 1
4 PROBLEMA TECNICO 14/08/2019 14/08/2019 15/08/2019 )
5 ERRO/AUSENCIA DE REGISTRO DE PONTO 22/08/2019 22/08/2019 06/09/2019 1
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2.4.3 — Homologacgéao do Ponto Eletrénico

Caminho: Chefia de Unidade -> Homologacéo de Ponto Eletrénico -> Homologar Ponto
Eletronico.

Selecionar a unidade, clicar em continuar, selecionar o periodo/més a ser homologado
e clicar em continuar (caso queira trocar de unidade ou o més clicar no bot&o voltar).

O Sistema ira mostrar a lista de servidores com pontos a serem homologados. Para
homologar tudo de uma vez basta selecionar todos os servidores na caixa de selecéo

[I e clicar em Homologar no Final da Lista.

Observar a legenda para entender o que esta acontecendo, caso 0 sistema ndo permita
homologar.

#': Homologacdo de Ponto Eletrdnico ja realizada g}z Visualizar Detalhes do Ponte do Servidor
.: Visualizar Auséncias do Servidor ¥J: Visualizar Férias do Servidor
'.: Escala de Trabalho nio corresponde ao hordrio informado ¥: Nado & possivel homologar o ponto do servidor

Aparecendo o icone * significa que ha pendencias e o ponto ndo pode ser homologado,

para saber qual a pendéncia, clicar no icone “& para visualizar o espelho de ponto do
servidor e analisar a situacao.

No inicio da tela do espelho de ponto o sistema mostra alertas e na data com a
inconsisténcia aparece o icone *.

* A frequéncia deste(a) servidor(a) ndo pode ser homologada pois:

! '.."x
= * Ndo registrou ponto em dia atil e ndo possui ocorréncia de justificativa cadastrada.
* A frequéncia deste(a) servidor({a) ndo poede ser homologada pois:
F p
- * Possui ocorréncia de auséncia ainda pendente de homologacao.

® @ 14/03/2021 00:00 00:00 00:00 &

® @ 15/03/2021 = --—- 08:008 - = 08:00 00:00 00:00 o

Se ndo houver registro de ponto deve ser cadastrado ocorréncia, verificar com servidor
0 motivo ou em sendo falta cadastrar a ocorréncia FALTA NAO JUSTIFICADA.

Observacdo: Para ndo sair da tela, basta clicar no icone “*e cadastrar a ocorréncia

adequada, caso haja horas excedentes para o dia ira aparecer o icone @ a chefia
sendo favoravel basta clicar que autorizara, em sendo contrario s6 zerar na coluna HA
e clicar no icone verde, caso ele esteja azul significa que a hora excedente ja foi
autorizada, so clicar novamente, para confirmar, faz a operacao individual para cada dia
e comunicar o servidor da decisdo de negar as horas excedentes.

Importante 1: Caso haja pontos eletrbnicos antigos sem homologar e o calendario de
homologacao esteja aberto a chefia deve iniciar a homologac¢do do més mais antigo até

28



0 més mais recente, exemplo, falta homologar outubro de 2020, em razdo disso 0s
meses seguintes estdo sem homologar, para homologar fevereiro a chefia deve
homologar na sequéncia, outubro de 2020, novembro de 2020, dezembro de 2020,
janeiro de 2020 e fevereiro de 2020.

Importante 2: Caso servidor extrapole os limites maximos de horas excedentes a chefia
deve zerar todas as horas, para que seja possivel homologar o ponto eletrénico.

Telas para facilitar o entendimento
Tela 1: Caminho

Historico de Designagdo

(:=] Chefia de Unidade | "4 Consultas | ' Escritdrio de Ideias | ¥ Férias | 2 servicos | E Solicitagtes
\ Acidente de Trabalho L
Aposentadoria k
[ Dados Pessoais/Funcicnais
[ Dimensiocnamento »
Férias +
|
[

Homologacdo de Ponto Eletrdnico 3 Autorizar Horas Excedentes

Homologagdo de Freguéncia * Cadastrar Horarios de Trabalho da Equipe

Homologacdes » Desbloguear Acesso ac Ponto

Hora Extra r Estornar Homologagdo de Ponto Eletrdnico

Horario de Trabalho k Homologar Ponto Eletrdnico

Levantamento de Mecessidades de Capacitacdo Homologar Solicitagdes de Periodo de Recesso

Projetos de Cursos e Concursos * Ocorréncias da Unidade PE

Remocdo » Ocorréncias/Auséncias do Servidor »
Relatdrios L

Tela 2: Selecdo de unidade

SELECAO DA UNIDADE

Unidade: # | --SELECIOMNE-- |"

Cancelar Continuar ==

Tela 3: Selecao de Més

SELECAO po PeErioDO

Periodo: * | SELECIONE UM PERIODO [v

<< \oltar Cancelar Continuar ==

Tela 4: Lista de Servidores para homologacao

SERVIDORES LOTADOS/LOCALIZADOS NA UNIDADE

Todos Nome (Siape) Horas Trabalhadas Horas Homologadas Saldo Mensal
® 03:09 83:00 -96:00 4 @
L 00:00 184:00 00:00 L @
O 00:00 184:00 00:00 4 @
O 00:00 184:00 00:00 L @
i . . 00:00 83:00 -96:00 4 @
L 00:00 184:00 00:00 L @
[ 00:00 184:00 00:00 4 @
O 00:00 184:00 00:00 4 @
O 00:00 40:00 00:00 L@
[ 00:00 168:00 00:00 L@

OBSERVACOES SOBRE A HOMOLOGACAD

Homologar << Voltar Cancelar
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2.4.4 — Estornar Homologac¢ao de Ponto Eletronico

Caso haja alguma alteracéo a ser feita e o calendario de homologacao esteja aberto a
chefia pode Estornar a Homologacao do Ponto Eletronico

Caminho: Chefia de Unidade -> Homologacdo de Ponto Eletronico -> Estornar
Homologacao de Ponto Eletronico.

jﬂcheﬁa de Unidade | (L Consultas | ' Escritério de Ideias | <. Férias | 2 Servicos | ESDIicitagﬁas
N Acidente de Trabalho +
Aposentadoria *
| Dados Pessoais/Funcicnais
I Dimensionamento +
Férias +
l Homologagao de Ponto Eletrdnico * Autorizar Horas Excedentes
[ Homologagao de Frequéncia * Cadastrar Horarios de Trabalho da Equipe
Homologagoes * Desbloguear Acesso ao Ponto
Hordrio de Trabalho * Estornar Homologagdo de Ponto Eletrdnico
Levantamento de Necessidades de Capacitagdo Homologar Ponto Eletrdnico
Remogao * Homologar Solicitagies de Periodo de Recesso
Ocorréncias da Unidade »
déncia de Tecnologia da Infarmacdo - | Copyright & 2007 Ccorréncias/Auséncias do Servidor 3
Relatdrios PF

Em seguida: Selecionar o més e pesquisar o nome do servidor

Dapos PARA CONSULTA

M&s/Ano de Referéncia: # | Marco de 2021 |~
L] servidor:

Buscar Cancelar

Por fim: Selecionar o servidor, colocar a justificativa e clicar Estornar Homologacéo

SeErVIDORES ENconTRADOS (1)

UNIDADE DE EXERcicIo:

Todos Nome (Matricula) Lotacdo HTEETT CH Homologado Por Data da
Funcional Homologacdo
1 : Ativo 40H

Permanente

Justificativa: #

Estornar Homologagdo

Observacao: Se o ponto a ser corrigido, ndo for do més em homologacao, deve se
atendar ao calendario de homologacao, estando aberto, o estorno € em efeito cascata,
um de cada vez, inicia do més mais recente e vais até 0 més mais antigo, exemplo
Fevereiro de 2021 depois janeiro de 2021, Dezembro de 2020, até o més pretendido.



2.4.5 — Homologacéo de Frequéncia
A Homologacao da frequéncia deve ser feita apos a homologacao do ponto eletrénico.
Caminho: Chefia de Unidade -> Homologacéo de Frequéncia -> Homologar Frequéncia

O sistema ira mostrar automaticamente a lista do més a ser homologado, basta
selecionar todos na caixa de selecdo [ e clicar em Homologar, estando homologado

aparece o icone ¥
| ,J Chefia de Unidade | -4 Consultas | Escritério de Ideias | ¢ Férias | = Servigos | ESolicit
o  Acidente de Trabalho +
Aposentadoria *
Fi Capacitagao *
i Dados Pesscais/Funcionais
o Cimensicnamento ¥ 5 frequéncia.
n Férias | deve ser feita através do menu Chefia de Ur
in L. . - ecutadas para cada servidar. 56 serdo consider
5 Histdrico de Designagdo
Homologagdo de Ponto Eletrénico *
Homologacdo de Freguéncia » Homaologar Frequéncia
B Homologaces ’ Desfazer Frequéncia 3
= Haora Extra 3 Histdrico de Alteracdo de Frequéncias
Harario de Trabalha 3 Homologar Afastamentos Solicitados
5 Levantamento de Mecessidades de Capacitacdo S F AT
5 Frojetos de Cursos & Concursos 3 D ARCO D |
Remocdo ¥ Ocorréncia

Apbs o passo anterior, serd mostrada uma tela com os servidores da unidade e suas
possiveis pendéncias. Se estiver tudo correto, basta selecionar os servidores e clicar
em homologar no final da pagina. Se existir pendéncias, o chefe devera realizar as
devidas corre¢cdes para que seja possivel a homologacédo da frequéncia do servidor.

+: Auséncia/Férias/Freqiiéncia ja h logad ¥: Auséncia/Férias/Freqiiéncia com homologacio negada/pendente
op: Adicionar Auséncia para o Servidor sz Visualizar Auséncia

.-t Alterar Auséncia/Férias

J: Negar homologacéo de auséncia i3 Homologar Auséncia/Férias

FREQUENCIAS ASSOCIADAS A0 MEs DE Marco pE 2021

Horas Extras

Freq. Matricula MNome Ocorréncia Proraniies
Todos
v INTEGRAL 0 Ee
INTEGRAL 0 o
v INTEGRAL 0 Ee
v INTEGRAL 0 o
v INTEGRAL 0 Ee
Homologar Cancelar
e n
F CUNSULIATEXAME MEDICY  STRVIUUI (A1 22 1ADU MEDICU)  UL/US/201Y  UL/09/ 201y o
£ CUNSULIAEXAME Mz WU (A s 1ADY NEQICU)  U2/UNS20LY  v2/uwn/auly - O
Y CUNSULIAMEXAME MEDICU  SSRVIDUR (A1S5 1ADY NEDICU)  US/UY/20LY  US/U2/201Y o
CUMPAIEUTINENTU/OONHS JLTA | RIS SERVIOC WWEC Aiai sy SQOoN 20V PUSLR AL 35 o
e e e INTEGRAL 0 3
e e S M Nt | o ~+
11/09/2019 - 13 2 2
T 1 1 1 =}
-l a - 1% 1 1 o

linmaloaar Carcaiar
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Observagao: Depois de homologada(s) a(s) frequéncia(s) do(s) servidor(es), nao
podera mais ser realizada qualquer alteracdo na folha. No caso de identificar erros ou
omissdes apods a homologacgédo, dentro do prazo estabelecido, ou seja, até o quinto dia
atil do més subsequente a chefia pode Desfazer Frequéncia

,_| Chefia de Unidade | -4 Consultas | Escritério de Ideias | ¢, Férias | 3 Servigos | ESDIi:it;

3  Acidente de Trabalho ]
Aposentadoria *

i Capacitacdo *
C Dados Pessoais/Funcionais
- Dimensiocnamento * 5 fregiéncia.
1 Férias v | deve cer feita através do menu Chefia de Un
n scutadas para cada servidorn S0 serdo consider
i

Historico de Designacgdo

Homaologacdo de Ponto Eletrdnico *
Homologacdo de Frequéncia * Homologar Frequéncia
| Homologactes [ Desfazer Fregquéncia Iz
' Hora Extra k Histarico de Alteragdo de Frequéncias
Horario de Trabalho k Homologar Afastamentos Solicitados

sencia/Ferias

. . m
| avrantsmanta Ao Maraccidsdacs da TaRanitas3a

2.4.6 — Autorizar Horas excedentes

Além da opcédo de autorizacdo de Horas Excedentes apresentada na observacéo da
pagina 24, todas horas que extrapolem 1 hora a mais da carga horaria do dia, deve ser
autorizada pela chefia imediata.

Caminho: Chefia de Unidade -> Homologacédo de Ponto Eletrdnico -> Autorizar Horas
Excedentes

,J Chefia de Unidade | 'L Consultas | Escritdrio de Ideias | 4. Fériaz | 3 Servigos | ESDIi:itagEes
! Acidente de Trabalho »
Aposentadoria ¥

Capacitacao

'S5 DE Busca

[ Dados Pessoais/Funcionais
[
I
[

Dimensicnamento »

Férias »

Histarico de Designacao

Homologacdo de Ponto Eletrénico * Autorizar Horas Excedentes

Homologacdo de Freguéncia * Cadastrar Hordrios de Trabalho da Equipe

Homologacdes ¥ Desbloquear Acesso ao Ponto

Hora Extra ¥ Estornar Homologagdo de Ponto Eletrdnico

Hordrio de Trabalho ¥ Homaologar Ponto Eletrdnico

Levantamento de Necessidades de Capacitacdo Homaologar Solicitagdes de Periodo de Recesso

I Projetos de Cursos e CoOnNCuUrsos * Ccorréncias da Unidade k E

Remocdo ¥ Ccorréncias/Auséncias do Servidor *

Relatdrios J
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Filtrar a busca pelo més ou por servidor

INFORME 05 CRITERIOS DE BUSCA

Periodo: # | Margo de 2021 Il
[] servidor:
[] unidade de Exercicio:
Considerar Unidades Vinculadas 3 Unidade de Exercicio
] unidade de Lotagdo:
Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Lotacdo
[] unidade de LocalizacSo:

Caonsiderar Unidades Vinculadas & Unidade de Localizagao

Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

O Sistema ird mostrar a lista de horas a serem autorizadas, clicar no icone ‘& o sistema

ird abrir o espelho de ponto e observar os dias com o icone © sendo favoravel
autorizar ou contrério zerar na coluna HA e clicar no icone (faz um dia por de cada vez
caso for zerar) e comunicar o servidor.

Observacao: O sistema mostra mensagem de erro ao homologar o ponto eletronico,
caso as horas excedentes extrapolem os limites maximos, a chefia deve zerar todas as

horas na coluna HA e clicar no icone @, para que seja possivel homologar o ponto
eletrénico.

2.4.7 — Desconto de horas registradas indevidamente

O servidor bateu a entrada pela manha e saiu para resolver problemas pessoais
correto e ndo registrou saida, antes ou durante a homologac¢éo do ponto a chefia de
unidade pode descontar horas de trabalho computadas indevidamente (para um dia
especifico), comunicar servidor apds registro do desconto.

A chefia deve abrir o espelho de ponto do servidor no caminho de homologacao do
ponto eletrénico e no dia a ser descontado as horas registradas indevidamente clicar no

icone © e informar a quantidade de horas.

A imagem da situacdo em questao encontra-se ilustrada abaixo:

58100 08 HOras MoMoIogaan Sl L0/ UL/ LULL] asina

% 07:00 - 12:54 {§ . . . . . - . . i

L 0.\ 01/03/2021 14115 - 1814 09:53 10:08 @ 02:08 |02:00 10:00 02:00 02:00 59:54 \4) o
Justificativa:

07:05 - 13:07 {4

@ 02/03/2021 1445 1826

10:10 12:08 @ 04:08 |02:00 10:00 02:00 04:00 61:54 @‘1}

Justificativa:

DEscoNTO DE HORAS REGISTRADAS INDEVIDAMENTE - Di1A 08/03/2021

Quantidade de Horas: & (HH:mm)
Justificativa: #

Salvar Cancelar
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2.5 — Homologacgéao de recesso de final de ano

A Homologacéo do periodo de recesso deve ser feita antes da homologacédo do ponto
eletrénico de dezembro ou de acordo com o0 normativo que autoriza o0 recesso.

Seguir o caminho abaixo, filtrando por ano, o sistema ir4 mostrar todos os periodos de

recesso da unidade sob sua chefia ou utilizar outros filtros.

| =] Chefia de Unidade | "L Consultas | ' Escritdrio de Ideias | 4 Férias | 2 servicos | ESulicitagﬁe
; Acidente de Trabalho L4
Aposentadoria 3
: Capacitacdo 3
Dados Pessoais/Funcionais . .
Dimensionamento serdo contabilizadas para o saldo de horas.
e Férias » prario de almogo, alguns pontos didrios sofrerdo o
o Historico de Designagao
lj Homologagao de Ponto Eletrdnico *
:: Homologagdo de Frequéncia *
Homologagoes * Afastamentos Solicitados
Hora Extra * Escalas de Viagens de Auxilios Transporte
i Hordrie de Trabalho + Férias Solicitadas
3 Levantamento de Necessidades de Capacitagdo Freguéncia
Projetos de Cursos e Concursos * Homologar Auséncias
Remogao * Inscrigies para Capacitagao
@ : Ocorr Ponto Eletrdnico
@ : Ocorr Solicitagdes de Periodo de Recesso
s ao horario de registro do ponto 2 : Dcorr Viagem em Servico

CRITERIOS DE Busca

Ano de Referéncia: 2021

[ servidor:

[] unidade:

[] status: SELECIONE ||

Buscar Cancelar

&: Autorizar  ©): Negar « 1 Visualizar Detalhes

LISTAGEM DE SOLICITACHES ENVIADAS PARA HOMOLOGACAD DE PERfODOS DE RECESSO

; " Ano de .
Servidor Unidade Referéncia Periodo de Recesso
2019 2371272019 a 27/12/2019

¥ Aetrrrin

Status

ENVIADA
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2.6 — Ocorréncia da Unidade

Esta funcionalidade realiza o cadastro de ocorréncia em uma unidade, e tem por
finalidade abonar o dia de trabalho de todos os servidores desta unidade ja que,
devido a esta ocorréncia, ndo conseguiram registrar seu ponto eletrénico para um dia
de trabalho em especifico. Em geral o cadastro desse tipo de ocorréncia € utilizado
para situacdes em que houve algum tipo de problema técnico e/ou geral que impediu o
registro diario do ponto eletrénico destes servidores ou em casos de dedetizacdo da
unidade e inviabilize o trabalho presencial.

4 Chefia de Unidade | . Consultas | Escritrio de Ideias | ¥ Férias | 2 Servicos | ESulicitagﬁes

Acidente de Trabalho
Aposentadoria

Capacitacdo

Dados Pessoais/Funcionais
Dimensionamento

Férias

Histdrico de Designacdo
Homologacdo de Ponto Eletrdnico
Homologacdo de Frequéncia
Homologacdes

Hara Extra

Hordrio de Trabalho
Levantamento de Necessidades de Capacitacdo
Projetos de Cursos e Concursos

Remocdo

* He abonar o dia de trabalho de todos servidores desta unidade i3 que,

trabalho em especifico. Em geral o cadastro desse tipo de ocorréncia €

, pdiu @ registro diario de ponte eletrdnice destes servidores.

Cadastrar

Ca

Autorizar Horas Excedentes

Cadastrar Hordrios de Trabalho da Equipe
Deshloguear Acesso ao Fonto

Estornar Homaologacdo de Ponta Eletrdnico
Homologar Ponto Eletrdnico

Homologar Solicitagdes de Periodo de Recesso

Ocorréncias da Unidade » Cadastrar
Listar/Alterar

Ocorréncias/Auséncias do Servidor

Relatdrios »

Pode ser especificado horario de inicio e término ou caso seja o dia todo ndo informar,
pode também aplicar a ocorréncia a unidades subordinadas a que esta realizando o

cadastro.

Dapos pA OCORRENCIA

Solicitante: T IS WN

Data da Ocorréncia: # E
Informar Hordrio: * @ sim () n3o
Horaric de Inicio: #

Horario de Término: #

Unidade: #

Descrigdo: #

Aplicar esta ccorréncia as unidades subordinadas.

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.
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2.6 — Consultar espelho de ponto da equipe

% Chefia de Unidade | (., Consultas | '/ Escritdrio de Ideias | ¥ Férias | 2 servigos | ESulicitagﬁes

Acidente de Trabalho
Aposentadoria

Capacitagdo

Dados Pessoais/Funcionais
Dimensionamento

Férias

Histdrico de Designagdo
Homologagdo de Ponto Eletrénico
Homologagdo de Frequéncia
Homologagdes

Hora Extra

Hordrio de Trabalho
Levantamento de Necessidades de Capacitagdo
Projetos de Cursos e Concursos

Remogdo

13

13

* v v v w

's DE Busca

Autorizar Horas Excedentes

Cadastrar Hordrios de Trabalho da Equipe
Desbloguear Acesso aoc Ponto

Estornar Homologagdo de Ponto Eletrdnico
Homologar Ponto Eletrdnico

Homologar Solicitagdes de Periodo de Recesso
Ccorréncias da Unidade

Ccorréncias/Auséncias do Servidor

Relatdrios 3 Crédito de Horas Acumulado

Demonstrativo de Compensagio de Recesso
Demonstrativo de Compensagao Especial
Espelho de Ponto

Homologagdo de Ponto Eletrdnico

Relatdric de Pendéncias de Pontos

Selecione o periodo de referéncia para qual vocé deseja extrair o relatério. Se preferir,
poderd também usar os filtros: servidor e unidade de registro de ponto e pesquisar de
unidades vinculadas a unidade sob sua chefia.

DADOS PARA CONSULTA

Periodo de Referéncia: # | Abril v| [ |2021

[] servidor:
[ ] unidade de Registro de Ponto:
Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Registro de Fonto

Buscar Cancelar

ApoGs a selecdo do periodo de referéncia, ira ser mostrada uma tela com todos os
servidores do setor (se nenhum filtro adicional foi configurado). Para o espelho de ponto
ser mostrado, basta clicar no icone & no canto direito da linha referente ao servidor.

@ Selecionar Servidor

SERVIDORES ENCONTRADOS PARA ABRIL DE 2021 (8 REGISTROS)

SIAPE Nome Cargo
ADMINISTRADOR
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQ
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
ADMINISTRADOR
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQ

CeOCO0OOOO©

Ao clicar na seta verde, sera detalhado o espelho de ponto do servidor selecionado.
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PORTAL DO SERVIDOR > ESPELHO DE PONTO - FEVEREIRO DE 2020

PONTO DIARIO DO SERVIDOR:

Homeologado por:

» Por ndo haver intervalo entre os horarios do dia gue respeite a configuragdo de hordrio de almogo, alguns pontos didrios sofrerdo o desconto automatico de
hordric de almogo.
» Hordrio minime de saida: 11:00
* Hordrio maxime de retorno: 14:00
s Intervalo minimo: 01:00
« Intervalo méximo: 03:00

Hordrio de funcicnamento das unidades de servidor:

. 06:00 as 19:00

\i: Situacdo do ponto no dia @ : Ocorréncia de crédito de horas
72 Férias @ : Ocorréncia de débito de horas
[Z): Informacées relacionadas ao horario de registro do ponto - : Ocorréncia de débito compensavel até o més subsequente
@';' Observacio registrada pelo servidor referente ao ponto @ : Ocorréncia autorizada a compensacdo em periodo definido pela chefia
& : Justificativa da autorizacdo de horas excedentes do servidor @ : Auséncia cadastrada/removida apos a homologacdo do ponto eletrénico
> : Detalh to do o dos créditos de horas autorizados ¢ : Auséncia sobreposta apés homologacio do ponto eletrénico
1% Saida para Intervalo
HR: Horas Registradas HA: Horas Autorizadas HE: Horas Excedentes
HC: Horas Contabilizadas HH: Horas Homologadas
ESPELHO DE PONTO - FEVEREIRO DE 2020
- Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Tere Horarios Débito Nao
Registrados HR HC HE HA HH Crédite Débito Saldo No Mé&s Saldo Ac lado™ _ =
Saldo de Horas Homologado até 31/01/2020: 04:05
01/02/2020 - — — — - 00:00 00:00 04:05
02/02/2020 = = = == == 00:00 00:00 04:05
-~ 07:27 - 12:04 1§ . S . . . . . .
L€ 03/02/2020 13:04 - 17:08 08:41 0%5:07 01:07 01:07 09:07 01:07 01:07 05:12
- 03:05 - 12:05 1§ . . I - : = :
& 04/02/2020 13:22 - 17:01 07:39 08:00 08:00 01:07 05:01
08:02 - 12:00 Y . 4 . . . . . .
05/02/2020 13:00 - 17:16 08:14 08:42 00:42 00:42 08:42 00:42 01:49 05:43
08:14 - 12:00 §§ . ) . . .
Gi @ 06/02/2020 13:00 - 03:46 08:00 == == 08:00 01:49 05:43
08:27 - 12:01 |§ . X . . . . . .
07/02/2020 13:01 - 17:29 08:02 08:16 00:16 00:16 08:16 00:16 02:05 05:59
08/02/2020 == = == == == 00:00 02:05 05:59
0s/0z/2020 = = = = = 00:00 02:05 05:59
- 03:25 - 12:00 f§ . . I - : = :
& 10/02/2020 13:07 - 17:07 07:35 08:00 08:00 02:05 05:42
08:22 - 12:00 1§ . . . . . . . .
11/02/2020 13:00 - 17216 07:54 08:09 00:09 00:09 08:09 00:09 0z2:14 05:51
03:08 - 12:00 1§ . . = - . . : :
12/02/2020 13:00 - 17:04 07:56 08:18 00:18 00:18 08:18 00:18 02:32 06:09

Observar a legenda acima para entender os icones que aparecem no espelho de ponto,
o icone ¥ significa que o sistema esta usando o saldo de horas para completar a carga
horéaria do dia, se na coluna HE o saldo de horas aparecer verde as horas estdo sendo
usadas para compensacao de uma ocorréncia ou para o recesso de final de ano. Basta
posicionar a seta do mouse sobre o icone que aparecera um baldo com a informacéao.

08:25 - 12:00 1
13:07 - 17:07

Créditos Consumidos Automaticamente:

DEZ/2019: +00:05 54
JANIZ020: +00:12

X 10/02/2020 07:35

N L
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2.7 —Cadastrar Escala de Servidor

Primeiro: Para definir a escala de trabalho dos servidores eles terdo que estar
cadastrados com regime de escala no dimensionamento. O caminho é: Menu Servidor
> Chefia da unidade > Dimensionamento > Localizacdo > Localizar servidor.

| jﬁ_:fJCheﬁa de Unidade | '} Consultas | ' Escritério de Ideias | ¢ Férias | 3 Servigos | IESulicitagEes
Acidente de Trabalho »
Aposentadoria »
Capacitagdo »

Dados Pessoais/Funcionais

Dimensionamento 3 Atribuigdes da Unidade
Férias 3 Alterar Turne de Trabalho da Unidade o o desconto automatico de
Histdrico de Designagdo Descrever Processo de Trabalho

Homologagdo de Ponto Eletrdnico Forga de Trabalho

Homologagao de Frequéncia Geral

—

Homologagoes Localizar Servidor

Hora Extra

Localizagdo

-

Relatdrios Localizar Servidores da Unidade

Horarie de Trabalho » Setores de Trabalho Configurar Vigéncia de Localizagies

Levantamento de Necessidades de Capacitagio 1.02): 06:00 as 19:00
Projetos de Cursos e Concursos 13

Remogdo »

Segundo: Informe o0 nome do servidor e cligue em selecionar:

SELECIONAR SERVIDOR

Servidor: #

Selecionar | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Terceiro: Selecione a unidade de localizacédo e clique na caixa ao lado do nome da
unidade como indica a figura abaixo. Clique em gravar e configurar vigéncia.

-‘ﬁ: Remover Servidor (Somente para servidores de outras unidades ou servidores ja desligados da instituicdo)
1 Visualizar Horario do Servidor ™a: Visualizar/Alterar Setor utilizando arvore de unidades ): Servidor Desligado da Instituicio
_J: Marque se o servidor ndo tiver horario fixo pois trabalha em escala

Passo 01 - LocALIZACAD DOS SERVIDORES NA UNIDADE

LOCALIZACADO DOS SERVIDORES NA UNIDADE

Servidor Setor de Trabalho T
DYEGO KLEODON ANDRADE DA

SILVA -~ SELECIONE -- Ve :>
Matricula: 2087726

Pag. 1 ¥

Gravar e Configurar Vigéncia | << Voltar | Cancelar | Gravar e Continuar >>

Quarto: Feita essa configuracdo o chefe da unidade ja podera definir as escalas para o
servidor pelo caminho: SIGRH > modulos > Portal da chefia da unidade > Escalas de
trabalho > lancgar escalas. Selecione a unidade de exercicio, 0 més e ano e clique em

prossequir.
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Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:26  SAIR

,Li Modulos \"_L Caixa Postal “) Abrir Chamado

&2 Menu Servidor &€ Alterar senha
(4]

Mddulos do SIGRH

MENU PRINCIPAL PORTALS
- . -
I z
© K 7% & - = &
Administragio de Atendimento ao Portal do Servidor Portal da Chefia
i R e e i Unidade

) al oy i s ¥ 2 [2Y

L Avaliacio [El Homologactes | 29 Frequéncia || () Escalas de Trabalho | 4 Féllas | [/'Hora Extra [El Remogdo | - Qutros
Langar Escalas
Relatorios r

M3o ha noticias cadastradas. Solicitacie de Pagaments  *

Quinto: Serd exibida uma péagina com o indicativo das escalas possiveis e 0s
servidores que trabalham em regime de escala, juntamente com os dias para cadastro
da escala mensal.

Na caixa de selecédo, abaixo do nome do servidor, de acordo com os dias apresentados
acima do nome, basta digitar o codigo da escala, conforme tabela e clicar em cadastrar,
deve ser respeitado o calendario de cadastro das escalas e os intervalos de descanso
entre jornadas e o intervalo de descanso intrajornada mediante registro eletrdnico de
frequéncia.

v': Servidor em férias  ¥: Auséncia Registrada

ESCALAS DOS SERVIDORES DIMENSIONADOS NA UNIDADE

SERVIDORES DIMENSIONADOS (1)

D s T Q Q sS/& Db s T Q Q s|8&8 D s T Q Q@ s 8 B s T Q Q@ S5 .8 b s
1 23 45 6|7 89 10 11 12 13 14 15 16 [17 18 |19 20 21 22 23 24 35 26 |27 28 20 130
AT (Scrvidor) Cadastrar Auséncia

Pag.1 ¥

Cadastrar Escalas << Voltar  Cancelar

CALENDARID DA FoOLHA

O calendério de cadastro de escala fica disponivel no DE PAGAMENTO
SIGRH. Periodo: | Abertos ﬂ
A seguir, lista de escalas de trabalho possiveis. ABERTOS

Evento Periodo

Homologacdo
de Freqiéncia
Escala de
Trabalha

31/03 a 09/04

15/02 a 15/04
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» Unidade do Exercicio: !
» Periodo:

Escalas Possiveis

D6 12H - 07:00 AS 13:00 (HULW) Plantdes Extras

DN4 | 24H (06:00 AS 06:00 DO DIA SEGUINTE) (HULW) MPD | MANHA COM EXTRA NOTURNO EM DIA UTIL

DN5 | 24H - (07:00 AS 07:00 00 DI& SEGUINTE) (HULW) MPF | MANHA COM EXTRA NOTURNO EM FINAL DE SEMANA OU FERIADO

HTA | HORARIO DE TRABALHO ABIN PDSH | PLANTAD EXTRA DIURNO COM SERVICO NOTURNO (EM DIA UTIL)

M MANHA (7:00 as 13:00) SDPD | SERVICO DIURNO COM PLANTAQ EXTRA NOTURNO EM DI UTIL

M43 | 6H- 06:00 AS 12:00 (HULW) SDPF | SERVICO DIURNG COM PLANTAQ EXTRA NOTURNO EM FINAL DE SEMANA

M15 | 8H - 07:00 AS 13:00 (HULW) TPD | TARDE COM EXTRA NOTURND EM DIA UTIL

M2 | MANHA 2 (7:00 &s 11:00) TPF TARDE COM EXTRA NOTURNO EM FINAL DE SEMANA OU FERIADO

MD | MANHA DOBRADOD (7:00 as 13:00) Flanifes de Sobreaviso

MT2 | MANHAE TARDE 2 (7:00 as 11:00, 13:00 &s 17:00) SDPSD | SERVICO DIURNG COM PLANTAQ SOBREAYISO NOTURNOD EM DIA UTIL

MT3 | MANHA E TARDE 3 (7:00 AS 11:00, 12:00 AS 16:00) SDSF | SERVICO DIURNO COM PLANTAQ SOBREAVISO NOTURNO EM FINAL DE SEMANA

MTD | MANHA E TARDE DOBRADO (7:00 as 12:00, 14:00 as 17:00) Plzntdes Dobrados

NG | 12H-18:00 AS 08:00 DO DIA SEGUINTE (HULW) PDPD | PLANTAQ EXTRA DOBRADO EM DIA UTIL

Ng 12H - 19:00 AS 07:00 DO DIA SEGUINTE (HULW) PFPF | PLANTAQ EXTRA DOBRADO EM FINAL DE SEMANA OU FERIADO

ND4 | 24H-18:00 AS 18:00 DO DIA SEGUINTE (HULW) Plantfes Duplos (Extra & Sobresviso)

ND5 | 24H-19:00 AS 19:00 DO DI& SEGUINTE (HULW) PDPSD | PLANTAQ EXTRA DIURNO COM PLANTAQ SOBREAVISO NOTU RNO(EM DIA UTIL}

POVD | PLANTAQ 12X24 DIURNO (06:00 - 18:00) PESF EIEEEE\J? EXTRA DIURNO COM PLANTAD SOBREAVISO NOTURNO(EM FINAL DE SEMANA OU

PDVN | PLANTAD 12X24 NOTURNO = = .
PSDPD | PLANTAQ SOBREAVISO DIURNG COM PLANTAD EXTRA NOTURNO(EM DIA UTIL)

SD | DIURNO (7:00 &s 15:00) — —

- PLANTAQ SOBREAVISO DIURNO COM PLANTAQ EXTRA NOTURNO (EM FINAL DE SEMANA OU

SD2 | DIURNO (8:00 AS 18:00) SFPF | Fepiano)

SDD | DIURNO DOBRADO (7:00 &s 19:00)

SDSH | 24 HORAS (7:00 do dia selecionado &s 7:00 do dia seguinte)

SN | NOTURNC (18:00 DO DIA SELECIONADQ AS 7:00 DO DIA SEGUINTE)

SH | NOTURNO (19:00 DO DIA SELECIONADO AS 7:00 DO DIA SEGUINTE)

SN2 | NOTURNQ (18:00 DO DIA SELECIONADO AS €:00 DO DIA SEGUINTE)

SHD NOTURNC DOBRADO (19:00 DO DIA SELECIONADO AS 19:00 DO DI&

SEGUINTE)

T TARDE (13:00 as 19:00)

T43 | 6H-12:00 AS 18:00 (HULW)

T15 | BH-13:00 A% 19:00 (HULW)

T2 TARDE 2 (13:00 as 17:00)

T5 | 12H-06:00 AS 18:00 (HULW)

TD TARDE DOBRADO (13:00 &s 19:00)

X Auséncia NAD registrada no sistema

OBSERVAGOES:

» Caso algum servidor ndo esteja aparecendo na lista gerada sera preciso ir em dimensionamento da forca de trabalho e dimensionar o servidor
« Os dias preenchidos poderdo ter alguma observacdo. O campo de observacio aparecera automaticamente.

s 0 calculo das folgas serd realizado pelos dias que ndo ficarem preenchidos.

40



3. — Pedir orientac¢des sobre o ponto eletronico

Para facilitar o atendimento para solucéo de duvidas e erros apresentados pelo sistema
de controle eletrénico de frequéncia, o servidor ou a chefia imediata podem cadastrar
Solicitagcdo Eletronica no SIGRH, selecionando o servico FREQUENCIA/SIGPONTO,
evitando o deslocamento a reitoria.

Outro canal de comunicacgédo € o e-mail: dcrf@progep.ufpb.br

Nas unidades h& os Agente de Gestdo de Pessoas (AGP) que pode orientar também,
no site da Progep tem a Lista de AGP’s por unidade

| [E solicitagses

Acidente de Trabalho *
Auséncias/Afastamentos p [fOLHA
Auxilio Alimentacdo * ﬂ
Auxilio Natalidade *
Auxilio Pré-Escolar *
Auxilio Transporte *
Flano de Sadde ¥ |09/04
I Pericdos de Recesso ’ o
Remogdo 4
Solicitagbes Eletrdnicas 4 Busca de Solicitagies
Visualizar Solicitagies Realizar Solicitagdo
Portal do Serv Solicitagdes Abertas
Solicitagdes em Analize

Minhas Solicitagdes em Diligéncia
Mensanens h

J Anexar Arquivo

DADOS DA SOLICITACAD

Servico: * | FREQUENCIA - SIGPONTO [v]

Observacao: As Solicitacdes Eletronicas do SIGRH, sdo para atendimento a demandas
de competéncia da Progep.
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4. — Perguntas e respostas
1. Qual a finalidade do modulo de frequéncia do SIGRH?

O modulo de frequéncia do SIGRH tem como objetivo o acompanhamento diario de
registros para controle da assiduidade e pontualidade. A marcagdo devera ser efetuada
pelo proprio servidor, mediante registro digital. Tais registros podem ser acessados por
senha pessoal e intransferivel no SIGRH, a mesma utilizada para acessar os sistemas:
SIPAC, SIGAA e SIGRH, no endereco eletronico:
https://sigrh.ufpb.br/sigrh/servidor/portal/servidor.jsf.

2. O sistema de controle de ponto eletronico permite acesso online aos
servidores para acompanhamento de sua frequéncia durante o més?

Sim, por meio do endereco eletrdnico:
https://sigrh.ufpb.br/sigrh/servidor/portal/servidor.jsf

3. Quais sdo os tipos de jornadas de trabalho de servidores técnico-
administrativos existentes na UFPB?

As jornadas de trabalho de servidores da UFPB existentes sdo as seguintes:

TIPO JORNADA DETALHAMENTO

1 40 h/semana “‘Jornada padrao”, pela qual o servidor trabalha 40 horas
semanais e 8 horas diarias, havendo, obrigatoriamente,
intervalo para refeigao.

2 30 h/semana Jornada de trabalho de 30 horas semanais com 6 horas diarias
reduzida ou ininterruptas de trabalho presencial autorizada a servidores
flexibilizada cujo cargo € de 40 horas semanais e 8 horas diarias com

fundamento no art. 3° do Decreto n° 1.590/1995

3 menor que 40 Reducéo de jornada com reducdo salarial proporcional, dada
h/semana com com fundamento na Medida Proviséria n © 2.174/2001.
reducdo salarial
proporciona

4 menor que 40 Reducédo de jornada sem reducdo salarial em razdo de
h/semana por deficiéncia ou acompanhamento de dependente com
questdo de saude  deficiéncia, com fundamento no art. 98 da Lei n® 8.112/1990.

5 menor que 40 Conforme Anexo da PORTARIA R/GR/N° 170, DE 06 DE
h/semana JUNHO DE 2019

4. Qual a jornada diaria maxima?

A jornada diaria maxima é de dez horas. Contudo deve ocorrer somente para atender
as necessidades do servico por caso fortuito ou de forca maior o exercicio de
jornadas superiores as previstas.

5. Como sao definidos os horarios de entrada e saida dos servidores técnico-
administrativos com jornada de trabalho de 8 horas diarias?

A jornada de trabalho tera inicio e término conforme o horario institucional e de
acordo com o estabelecido entre os servidores e as respectivas chefias imediatas,
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com vistas a atender sempre ao interesse institucional e as peculiaridades de cada
unidade de lotacao.

Exige-se, neste processo, o diadlogo, o respeito mutuo e a busca do consenso,
fundamentando-se em critérios de interesse publico, de consideracdo pelos
trabalhadores (o chefe e o subordinado) e de razoabilidade.

6. O horéario de almoco é livre dentro da jornada de trabalho diaria de quem
trabalha em jornada de 8 horas diarias?

Sim. O servidor pode escolher o hordrio em que vai sair para o almoco, desde que
nao haja prejuizo de funcionamento do servico, conforme acordado com a chefia
imediata, ndo devendo ser inferior a 1 hora nem exceder o limite de 3 horas, nem
pode ficar mais de 7 horas seguidas, se nao o sistema descontara duas horas.

7. E necessario registro de ponto referente a pausa de 15 minutos permitida ao
servidor com jornada de 6 horas diarias?

N&o precisa.
Obs.: Inclui-se, neste caso, as pessoas com autorizacfes fundamentadas no art. 3°
do Decreto n° 1.590/1995 e Portaria GB/REITORIA N° 170, 06/06/2019.

8. Como servidores com jornada inferior de 6 horas diarias devem realizar o
registro de ponto?

Servidores com jornada de 6 horas diérias deverao realizar o registro de ponto no
inicio e no término da jornada de trabalho.

Obs.: Aos que tém jornada flexibilizada com fundamento no art. 3° do Decreto n°
1.590/1995 e Portaria GB/REITORIA N° 170, 06/06/2019, ndo é permitida a
interrupcdo da jornada de trabalho, que deve ser continua. Entretanto, se, por caso
fortuito ou de forca maior, houver a saida do servidor do posto e da atividade de
trabalho, devera ser feito o registro de ponto.

9. O sistema gera bénus de horas aos servidores com flexibilizac&o jornada de
trabalho, carga horaria de 6h por dia e 30 horas semanais?

N&o, apesar da flexibilizacdo o sistema entende que a carga horéaria contratada € de
8h diarias e 40 horas semanais, somente em caso de auséncias a compensar
autorizados pela cheia imediata que gere saldo negativo o sistema passarda a
computar as horas excedentes posteriores a 6 horas diarias para abater o débito.

10. De quem ¢é a responsabilidade de verificar o cumprimento da jornada de
trabalho dos servidores técnico-administrativos?

A responsabilidade de verificar o cumprimento da jornada de trabalho dos servidores
técnico-administrativos é da chefia imediata, que deve prestar contas sobre essa
verificagdo a Administracdo ou a comunidade, se for solicitada.

11. Como repor o tempo de trabalho devido pelo servidor?

A carga horéria devida deve ser compensada até o ultimo dia de trabalho do més
subsequente aquele no qual houve a apuragéo do débito.

No caso de servidor com jornada de trabalho reduzida com fundamento no art. 3° do
Decreto n° 1.590/1995 e Portaria GB/REITORIA N° 170, 06/06/2019, as alteracdes
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de horéarios que demandem ajustes compensatérios devem ser previamente anuidas
pela chefia imediata.

Obs.: Se, no periodo no qual a reposicédo deve ser feita, o servidor for impedido de
realizar a reposicao por licenca para tratamento de saude ou por caso fortuito ou de
forca maior, o periodo de reposicdo deve ser prorrogado por tempo igual ao do
impedimento. Caso seja necessaria providéncia neste sentido, a chefia imediata
devera enviar notificacdo a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas por memorando
eletrénico.

12. Em quais periodos pode haver a reposi¢cdo compensacdao do trabalho?

As compensacfes devem ser feitas nos dias e horarios acordados com a chefia
imediata, conforme demandas do servigco, com 0s seguintes limites: de segunda a
sexta-feira, das 6h as 23h, e aos sabados, das 7h as 19h. Nos sabados, somente
com a anuéncia da chefia imediata.

13. Como usufruir as horas trabalhadas além da jornada prevista?

Além dos débitos, serdo computados créditos. Tais créditos deverdo ser
compensados posteriormente, em datas e horarios acordados com a chefia imediata,
até 3 (trés) meses, art.28, Portaria n°® 170, 06/06/2019. Mediante cadastro de
ocorréncia AUSENCIA A COMPENSAR, como ha saldo de horas o sistema ira
abater automaticamente.

14. Como registrar o servi¢co exercido fora do posto normal de trabalho?

Segundo a Portaria GB/REITORIA N° 170, 06/06/2019, art. 27, os servidores técnico-
administrativo podem registrar seu ponto na Folha Individual de Ponto. A qual, a sua
chefia imediata deverd recebé-la para fazer os ajustes no sistema de ponto
eletrdnico, até o 5° dia util do més subsequente.

O referido formulario encontra-se na pagina Progep, em Formularios
(http://www.progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/formularios/folha-de-
ponto-individual.xls/view).

15. Quanto tempo a chefia imediata terda para verificar os registros de
ponto e fazer a homologacdo dos mesmos?

Até o quinto dia util do més subsequente.

16. Em quais hip6teses a jornada de trabalho sera abonada?

O tempo néo trabalhado sera abonado nas hip6teses estabelecidas nos art. 29 e 30,
da Portaria GB/REITORIA/N® 170, de 06/06/2019:

Art. 29. Serdo consideradas auséncias justificadas, sem prejuizo de
remuneracdo do servidor e sem a necessidade de compensagéo de horario
no més subsequente, as ocorréncias abaixo relacionadas:

| - 08 (oito) dias consecutivos em caso de falecimento do cdnjuge, ascendentes
(pais), padrasto, madrasta, descendentes (filhos), enteados, irmdo ou pessoa
declarada como dependente, mediante apresentacao da certiddo de 6bito;

- 08 (oito) dias consecutivos em virtude de casamento, mediante apresentacdo
de certiddo de casamento ao responsavel pela unidade de trabalho;
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- 05 (cinco) dias corridos, prorrogaveis por mais 15 (quinze) dias, para o
servidor (homem) em virtude de nascimento ou adoc¢éo de filho, contados da
data de nascimento, mediante apresentacdo da respectiva certidao;

IV - O periodo comprovadamente necessario para alistamento ou
recadastramento eleitoral, limitado, em qualquer caso, a 2 (dois) dias, mediante
apresentacao de declaracdo expedida pelo érgao;

V - 01 (um) dia, em virtude de doacéo de sangue, mediante apresentacéo de
atestado;

VI - Convocagédo para Jari, mediante apresentacao de declaragcao expedida
pelo érgéo judiciario;

VII - Quando, na qualidade de representante de entidade sindical, estiver
participando de reunido oficial, convencdo ou congresso, mediante
apresentacdo de comprovagao;

VIII - Afastamento ocorrido em virtude de comparecimento do servidor, ou do
acompanhamento de pessoa da familia que conste do assentamento
funcional, a consultas, exames e demais procedimentos em que néo se exija
licenga para tratamento de saude ou licenga por motivo de doenca em
pessoa da familia, mediante apresentacdo de atestado/declaracdo de
comparecimento, ou de acompanhamento, desde que assinado por
profissional competente;

IX - Participacdo em curso ou oficina do plano de capacitagdo devidamente
instituido, incluidas as atividades do programa de qualidade de vida, na
condicao de aluno, desde que haja anuéncia da chefia imediata;

X- Servidor com deficiéncia ou que tenha c6njuge, companheiro, filho ou
dependente com deficiéncia, quando comprovada a necessidade por junta
médica oficial;

Xl - Convocagéo para prestar servigos a Justica Eleitoral.

XIl - Em decorréncia de calamidade publica ou forga maior.

Paragrafo Unico. Os comprovantes das auséncias tratadas neste artigo
deverdo ser entregues ao chefe imediato para fins de registro da ocorréncia
na frequéncia no sistema eletrénico de controle de frequéncia.

Art. 30. Ficam dispensadas de compensacgédo, para fins de cumprimento da
jornada diaria, as auséncias para comparecimento do servidor publico, de
seu dependente ou familiar, as consultas médicas, odontologicas e a
realizacdo de exames em estabelecimento de salde.

17. Qual o procedimento a ser adotado para encaminhar os débitos e as faltas a
serem descontados em folha de pagamento?

Caso haja débitos a serem descontados em folha de pagamento, a chefia imediata
deve cadastrar a ocorréncia FALTA NAO JUSTIFICADA e encaminhar um oficio
eletrbnico a Secdo de Cadastro e Registro Funcional (SCRF/CPGP/PROGEP), com
as informacdes sobre a quantidade de horas e minutos ou de dias completos a
serem descontados. Isso deve ser feito de forma discriminada, informando referente
a que dia é cada débito.

Obs. 1: O servidor deveré ser notificado pela chefia imediata sobre os débitos antes
do desconto em folha de pagamento. Isso feito, caso haja algum erro de registro ou
de calculo, cabe ao servidor notificar a chefia imediata, que devera providenciar os
ajustes necessarios, evitando-se desconto salarial indevido ou indevida perda de
créditos que devessem ser usufruidos.

Obs. 2: Os débitos cadastrados como FALTA NAO JUSTIFICADA nZo podem
compensados.

Obs. 3: Caso seja acordado entre chefia imediata e servidor a compensacao dos
débitos, a chefia ou servidor deve cadastrar a ocorréncia AUSENCIA A COMPESAR,
0 deébito deve ser compensado até o ultimo dia de trabalho do més subsequente ao
dia em que ele o obteve, conforme art. 28 da Portaria GB/REITORIA/N® 170, de
06/06/2019.
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18. A UFPB pretende fazer avaliagfOes para ajustes e mudancas do sistema de
registro eletrénico de ponto?

Sim. Os problemas e as caréncias serdo continuamente avaliados, sobretudo nas
fases iniciais. Tal avaliacdo ficard a cargo da Superintendéncia de Tecnologia da
Informacao (STI) em conjunto com a Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGEP).

19. Quais os servidores poderéo realizar consultas e controles no espelho de
ponto do SIGRH?

Todos os servidores técnico-administrativos consultam o préprio espelho de ponto e
a chefia que o servidor estiver subordinado.

O acompanhamento deve ser periodicamente, a fim de sanar pendéncias antes da
homologacao no més subsequente.

20. Como realizar as justificativas de auséncias, atrasos e saidas antecipadas
para a finalidade de abono?

As justificativas de auséncias, de atrasos e de saidas antecipadas, quando forem
passiveis de abono, deverdo ser acordadas com a chefia imediata ser feito o
cadastro ocorréncia. Os lancamentos destas ocorréncias poderdo ser realizados
tanto pela chefia quanto pelo servidor. Entretanto, as homologagfes cabera apenas a
chefia imediata.

Obs.: A marcacao de férias continua sendo realizada pelo SIGRH normalmente, sem
necessidade de ocorréncia.

21. HA um deslocamento do servidor entre o ingresso no campus € 0
equipamento de registro de ponto. Esse tempo de deslocamento sera
considerado?

Sim. Para, no maximo, dois registros de entrada por dia, a cada entrada, considerar-
se-4 um valor de 15 minutos de deslocamento, desde que seja de acordo como
horario de trabalho cadastrado, conforme Portaria GB/Reitoria n°® 170, 06/06/2019,
art. 22:

3° Sera admitida tolerdncia de até 15 (quinze) minutos por registro de
entrada, no controle eletrdnico de frequéncia.

22. Qual normainterna que estabelece regras arespeito da jornada flexibilizada
tratada pelo art. 3° do Decreto n° 1.590/19957

A norma interna que estabelece regras a respeito da jornada flexibilizada tratada pelo
art. 3° do Decreto n® 1.590/1995 é a PORTARIA R/GR/N° 170, DE 06 DE JUNHO DE
2019.

23. Servidores com jornada reduzida com fundamento no art. 3° do Decreto n°
1.590/1995 podem receber funcao gratificada ou gratificacdo por cargo de
direcdo?

N&o. Isso é vedado pelo art. 10 da Portaria GB/Reitoria n° 170, 06/06/2019:

Art. 10. N&o podera ser concedida a flexibilizagao da jornada de trabalho nos
seguintes casos:

| - Servigos realizados por servidores técnico-administrativos ocupantes de
cargos de direcdo - CD e funcéo gratificada - FG.
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[l - Servicos realizados por servidores técnico-administrativos que
executem, preponderantemente, as atividades regulares dos Orgéos
mencionados no paragrafo Unico do Art. 18 da Instrucdo Normativa n°
02/2018, do Ministério do Planejamento.

IV - Servicos realizados por servidores técnico-administrativos estudantes
que ja usufruem de horario especial.

V - Servicos desenvolvidos por servidores portadores de necessidades
especiais ou que tenham cdnjuge, filho ou dependente com deficiéncia e que
ja gozem de jornada especial com base no 83° do Art. 98 da Lei n° 8.112/90
alterado pela Lei n® 13.370/2016.

Paragrafo Gnico: Entende-se por atividades regulares aquelas mencionadas
nos atos normativos que deram origem a cada atividade mencionada no
paragrafo Gnico do Art. 18 da Instrugcdo Normativa n° 02/2018, do Ministério
do planejamento.

24. Quando houver débito de horas do servidor que trabalha em jornada de 8
horas como sera a sua compensacao?

A compensacao se dara até o final do més subsequente ao débito, cadastrando a
ocorréncia AUSENCIA A COMPENSAR.

Contudo, caso a saida seja motivada por caso fortuito ou de forca maior, com a
aquiescéncia da chefia imediata, a compensacado do débito pode se dar por meio de
abono, conforme art. 29, da Portaria GB/Reitoria n® 170, 06/06/2019:

Art. 29. Serdo consideradas auséncias justificadas, sem prejuizo de
remuneracao do servidor e sem a necessidade de compensacao de horario
no més subsequente, as ocorréncias abaixo relacionadas:

| - 08 (oito) dias consecutivos em caso de falecimento do cénjuge,
ascendentes (pais), padrasto, madrasta, descendentes (filhos), enteados,
irmdo ou pessoa declarada como dependente, mediante apresentacdo da
certiddo de o6bito;

Il - 08 (oito) dias consecutivos em virtude de casamento, mediante
apresentac@o de certiddo de casamento ao responsavel pela unidade de
trabalho;

1] - 05 (cinco) dias corridos, prorrogaveis por mais 15 (quinze) dias, para
o servidor (homem) em virtude de nascimento ou adoc¢ao de filho, contados
da data de nascimento, mediante apresentacao da respectiva certidao;

IV - O periodo comprovadamente necessario para alistamento ou
recadastramento eleitoral, limitado, em qualquer caso, a 2 (dois) dias,
mediante apresentacdo de declaragéo expedida pelo 6rgéo;

V - 01 (um) dia, em virtude de doa¢&o de sangue, mediante apresentagéo de
atestado;

VI - Convocagéo para Jari, mediante apresentacao de declaracdo expedida
pelo 6rgéo judiciario;

VII - Quando, na qualidade de representante de entidade sindical, estiver
participando de reunido oficial, convencdo ou congresso, mediante
apresentacédo de comprovacao;

VIII - Afastamento ocorrido em virtude de comparecimento do servidor, ou do
acompanhamento de pessoa da familia que conste do assentamento
funcional, a consultas, exames e demais procedimentos em que ndo se exija
licenga para tratamento de saude ou licenga por motivo de doenca em
pessoa da familia, mediante apresentacdo de atestado/declaracdo de
comparecimento, ou de acompanhamento, desde que assinado por
profissional competente;

IX - Participacdo em curso ou oficina do plano de capacitagdo devidamente
instituido, incluidas as atividades do programa de qualidade de vida, na
condicao de aluno, desde que haja anuéncia da chefia imediata;

X- Servidor com deficiéncia ou que tenha cdnjuge, companheiro, filho ou
dependente com deficiéncia, quando comprovada a necessidade por junta
médica oficial;
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Xl - Convocacéo para prestar servigos a Justica Eleitoral.

XIl - Em decorréncia de calamidade publica ou for¢ca maior.

Paragrafo Unico. Os comprovantes das auséncias tratadas neste artigo
deverdo ser entregues ao chefe imediato para fins de registro da ocorréncia
na frequéncia no sistema eletrénico de controle de frequéncia

25. O que fazer quando o servidor ndo consegue registrar o ponto do dia
porque esqueceu a senha?

O servidor deve entrar na tela principal dos SIGs e redefinir sua senha ou seu login
(https://sigrh.ufpb.br/sigrh/login.jsf)

26. O que fazer quando o servidor ndo consegue registrar o ponto do dia
porque estava sem internet (em qualquer um dos registros do dia)?

Cadastrar uma ocorréncia registrando o fato com a opgao “Problema Técnico”, assim
gue voltar a internet. A ocorréncia fica nos registros pendentes de homologacao da
chefia.

27. Se o servidor adoeceu, foi ao médico e recebeu atestado por um dia de
afastamento, como proceder?

O servidor precisa comparecer a Divisao de Qualidade de Vida (DQV/PROGEP) ou
enviar atestado via processo, no SIASS, em até cinco dias Uteis, contados a partir da
data registrada no atestado médico. No momento da apresentacdo do atestado
meédico sera realizado anotacdes no sistema SIASS e |Ihe sera entregue Registro de
Atestado ou o Laudo Médico Pericial, o qual o servidor devera anexar no espelho de
ponto cadastrando a ocorréncia pertinente para posterior homologacédo da chefia ou
entregar copia do laudo a sua chefia para cadastrar a ocorréncia no ponto do
servidor.

Caso isto ndo aconteca dentro dos cinco dias Uteis, o0 servico do SIASS ainda
recebera o atestado. No entanto, o servidor terd que preencher um formulario
justificando o motivo de ndo ter levado o atestado dentro do prazo especificado.

Se o0 servidor ndo conseguir se dirigir ao servico do SIASS podera, ele ou um
familiar, fazer contato para marcar a pericia médica no hospital ou em sua casa.

28. Quem homologa frequéncia das chefias, sujeitas a controle de frequéncia?

A chefia hierarquicamente superior, de acordo com organograma cadastrado no SIG,
chefias com designacdo de CD-4 ou maior, estdo dispensadas do controle de
frequéncia, conforme IN n°® 2, de 12/09/2019 DOU de 21/09/2019, n°® 183, Secéao 1,
pag. 124).

29. As ocorréncias cadastradas pelo servidor passam em seguida pela
autorizacdo do seu chefe imediato. E possivel ao servidor cancelar as
auséncias pendentes de homologagao?

Sim. Observar o tépico 1.4.2 — Alterar ou excluir ocorréncias do ponto desse manual,
a alteracdo é no SIGRH Portal do Servidor (Menu Servidor) > Consultas >
Frequéncia > Ocorréncias/Auséncias do Servidor > Clicar em seguida no botao
“‘Remover Ocorréncias/Auséncias”.

Lembrando que, as ocorréncias cadastradas pelo servidor sé ele altera ou remove.
Caso tenha sido cadastrada pela chefia, a chefia remove conforme tépico 2.3 —
Cadastro e alteracéo de ocorréncias. Mesmo apés homologacéo das ocorréncias.
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E no caso de homologagdo do ponto eletrénico deve ser feito o estorno antes de
excluir desde que o calendario de homologacdo esteja aberto, frequéncia
homologadas, s6 podem ser estornadas pela chefia imediata ou pelo gestor de
frequéncia.

30. Quais funcionalidades sédo acessadas considerando as chefias de unidade
de lotacgéo, exercicio e localizagdo?

Todas as chefias acessam as mesmas funcionalidades que estdo na aba de Chefia
da Unidade, no Portal da Chefia da Unidade. Para o chefe de lotag&do/exercicio todas
as operacdes de chefia ficam disponiveis no Portal da Chefia, incluindo homologacéo
de frequéncia.

Para o chefe de localizacdo somente fica disponivel o langcamento de escala,
homologacao de horario de trabalho, cadastra ocorréncia do servidor e do setor,
autoriza hora excedente, homologa ponto eletrénico e nédo a frequéncia final. Tudo
isso restrito aos servidores da unidade de localizacao.

31. Como justificar o esquecimento de um registro de ponto durante o dia (um
dos 4), qual a justificativa?

Existe, na tabela de ocorréncia uma opcao exclusiva para esses casos intitulada de
"Erro/Auséncia de Registro de Ponto" mapeada a nivel de horas, que serve como
instrumento de abono de frequéncia nessas situacgoes.
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