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1. APRESENTAGAO

O SIGRH é um Sistema Integrado de Recursos Humanos que informatiza os
procedimentos de recursos humanos vinculados a Pro Reitoria de Gestao de
Pessoal (PROGEP), tais como: consultas aos dados pessoais e funcionais, férias,
registro eletrénico de frequéncia, inscricdo em acoes de capacitacdo, banco de
talentos, avaliacao funcional, dimensionamento de forca de trabalho, concur-
sos, capacitacoes, atendimentos on-line, solicitacoes e requerimentos eletroni-
cos, registros funcionais, relatorios de RH, dentre outros. A maioria das opera-
cOes possui algum nivel de interacdo com o sistema SIAPE (sistema de ambito
nacional), enquanto outras sdo somente de ambito interno. O SIGRH pode ser
acessado atraves do link https:/sistemas.ufrb.edu.br/sigrh.

2. EFETUANDO LOGIN

Para acessar o Sistema Integrado de Recursos Humanos (SIGRH), vocé deve:
Acessar o SIGRH no sitio:_https://sistemas.ufrb.edu.br/sigrh (Figura 1).

O usudario é o nimero do seu SIAPE (matricula) e a senha é a mesma utilizada
para acessar o SIPAC/SIGAA/SIGPP, cadastrada junto ao setor de Tl da UFRB.

UFRB - SIGRH - Sistema de Gestdo de Recursos Humanos

ATENCAO!
0 sistema diferencia letras maitsculas de minisculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos)

SIGAdmin
(Administracdo e Comunicacdo)

Entrar no Sistema

Usuario: | 2404215

Senha:[eessssee

Entrar

SIGRH | Coordenadoria de Tecnologia da Informag3o - - | Copyright © 2007-2020 - UFRN - app3.srv3inst1 - v4.35.2_7

Figura 1- Tela inicial de acesso ao Sistema, onde deve-se efetuar o login.

Apos efetuar o login, aparecera a tela para registrar o seu ponto eletronico. Cli-
que em “Continuar acessando o sistema”, conforme Figura 2.



SIGRH > REGISTRO DE FREQUENCIA

s horas excedentes serSo submetidas a autorizacdio da chefia, e sero consideradas como crédito de horas apenas se homologadas pela chefia.

REGISTRO DE FREQUENCIA
Dapos pA ENTRADA
Dia: 13/11/2020
Hora de Entrada: 21:35:59

CObservagdo:

Registrar Entrada l Continuar Acessando o Sistemna == I

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

-4 : Visualizar Comprovante
ENTRADAS/SAIDAS DO DIA

Data Entrada Saida

Saida P/ Almoco

Horas Registradas Observacies

Total de Horas Registradas: 00:00
Total de Horas Contabilizadas: 00:00

Figura 2 - Tela do SIGRH, apos efetuar o login.

3. ACESSO RAPIDO

Apos clicar em “Continuar acessando o sistema”, vocé tera acesso a tela inicial
do Mdédulo SIGRH (menu servidor), conforme Figura 3.

istema de Gestdo de Recursos Humanos

Ajuda? Tempe de Sess3o:

@ Modulos ¢l caixa Postal
NUC APCIC ADM E PROTOCOLO DA PROGEP (11.01,05.08.02)

=2 Menu Servidor 2 Alterar senha

% Abrir Chamado
QAvaliagﬁn | E‘Capacwla;ﬁn | [# chefia de Unidade | (L Consultas | % Escriténo de Tdeias | 2 servicos | Snlicitagﬁes

CALENDARIO DA FoLna
DE PAGAMENTO
N&o ha noticias cadastradas. Periodo: [Abartos v
ABERTOS
Evento Periodo
Homaologacdo de 7
L 02/04 = 31/12 9
AcEsso RAPIDO

! Dados Dados ar Solicitagdo - - v Registro de
& Funcionais 8 Pessoais g Eletrénica ﬁ Hesinaconh

Frequéncia
fa
@ Capacitagdo B

T
i

Portal do Servidor
Formulario
Transporte

Minhas
Mensagens
- - Trocar Foto
Inicio Fim Exercicio Situacao Editar Perfil
25/01/2021 12/02/2021 2020 Paga/Marcada
18/03/2021 27/03/2021 2020 Paga/Marcada

FORUNS

DADOS FUNCIONAIS

Figura 3 - Tela inicial do SIGRH

Nesta tela inicial demonstrada acima na figura 3, vocé tera acesso rapido as
principais funcionalidades do SIGRH, tais como: dados funcionais e pessoais,



solicitacao eletronica, designacoes, registro de frequéncia, capacitacao , editar
perfil, trocar foto do perfil, calendario da folha de pagamento e entre outras.
Ao clicar em Dades Funcionais ou Dados Pessoais, aparecera a seguinte tela
com as informacoes solicitadas conforme figura 4.

UFRB - SIGRH - Sistema de Gestio de Recursos Humanos Ajuda? Tempo de Sessdo: 01:23  SAIR
i@ Médulos @b caixa Postal * Abrir Chamado
NUC APOIO ADM E PROTOCOLO DA PROGEP (11.01.05.08.02) e i A

g;fmraliagﬁu | ﬁCapacitagEo | ﬂcheﬁa de Unidade | ) Consultas | ¥ Escritérie de Ideias | 3 Servigos | Solicitagﬁes
PORTAL DO SERVIDOR > CONSULTA DE DADOS PESS0AIS/ FUNCIONAIS

BUSCA POR SERVIDOR
Servidor: |
Tipo de Consulta: 5_-Qq_dn_;_!>gsso__ais_ & Funcionais ¥
[ exibir em formato de relatério

| Buscar || Cancelar |

Servidor:

CPF:
PIS/PASEP:
Filiagdo 1:
Filiagdo 2:
Sexo:

Data de Nascimento:
Naturalidade:
MNacionalidade:
Pais:

Estado Civil:
Escolaridade:

Figura 4 - Dados Pessoais e Funcionais do Servidor.

Caso voceé identifique algum erro nos dados exibidos na consulta dos dados pes-
soais e/ou funcionais, é possivel realizar a edicao através da aba Servicos —
Atualizar dados pessoais, conforme demonstrado na figura 5 exibida abaixo.

UFRB - SIGRH - Sistema de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessfo: 01:27  SAIR
i@ Modulos ¢ Caixa Postal *; Abrir Chamado
NUC APOIO ADM E PROTOCOLO DA PROGEP (11.01.05.08.02) =@ Menu Servidor CYt e
},;fnvaliagé'u | Ec‘apacitagﬁu | 4 Chefia de Unidade | ‘4 Consultas | ¥ Escritério de Ideias | 2 servigos | ESulicitagﬁes
| Atualizar D;os Pessoais » Atualizar E-mail
Autorizar Acesso & DIRPF Atualizar Endereco
N&o ha noticias cadastradas. Comunidades Virtuais Atualizar Outros Dados
Declaracio de Acumulagdo de Cargos '"
Documentos »RTOS
Prestacio de Contas 3 Periodo
Projeto de Curso/Concurso ) Jode 02/04 2 31/12 op
v

i Horario de Trabalho
— Ouvidoria
Dados Dados Solicitagio - v, REQISUoUE
& Funcionais 8 Pessoais g Eletronica ﬁ ARSI l \_’I Frequéncia

ran Portal do Servidor
" |2 ol ari
@B comemio 3] fommine
Minhas
Mensagens
= 3 Trocar Foto
Inicio Fim Exercicio Situacdo Editar Perfil
25/01/2021 12/02/2021 2020 Paga/Marcada
18/03/2021 27/03/2021 2020 Paga/Marcada

DADOS FUNCIONAILS

Figura 5 - Atualizar Dados Pessoais e Funcionais do Servidor.



E importante ressaltar que essa alteracdo dos dados pessoais no caminho mos-
trado na figura 5, realizara a alteracao apenas no ambito do SIGRH. Faz-se ne-
cessario tambem, realizar uma solicitacao eletronica de atualizacao de dados
para que as alteractes sejam feitas junto ao E-SIAPE e consequentemente na
folha de pagamento.

4. EMISSAO DE DECLARACOES

Atraves do SIGRH é possivel também a emissdo rapida de declaracoes funcionais
do Servidor. Os tipos de declaracdes que podem ser emitidas junto ao SIGRH sao
as seguintes: Declaracao Funcional, Declaracao RJU, Declaracao de Tempo de
Servico, Declaracdo de Afastamento, Declaracdo de Ultima Progressao, Decla-
racao de Dependentes, Declaracao de Averbacao e entre outras. Para solicitar
a emissao de uma dessas declaracoes mencionadas anteriormente vocé deve

selecionar a opcao: Servicos — Documentos — Declaracées e selecionar o tipo
de declaracao solicitada.

UFRB - SIGRH - Sistema de Gestio de Recursos Humanos Ajuda? | Tempode Sessio: 01:18  SAIR
i@ Médulos @8 Caixa Postal %4 Abrir Chamada
MUC APOIO ADM E PROTOCOLO DA PROGEP (11.01.05.08.02) =@ Menu Servidor Ian P
J;jﬂwaliagﬁo | E‘Capamlagﬁc | 3 chefia de Unidade | ), Consultas | ¥ Escritério de Ideias | 2 servigos | @Solicitagﬁes
Atualizar Dados Pessoais -
Autorizar Acesso @ DIRPF :::‘::_'; B L
Nao ha noticias cadastradas. Comunidades Virtuais bertas ]
Declaracdo de Acumulagdo de Cargos
[ Documentos EClaracoes  F
Prestacdo de Contas Formularios »

0 02

Projeto de Curso/Concurso 02/04 2 31/12 o

Acesso RArIDO Hordrio de Trabalho

o O
Ouvidoria

Dados Dados o Solicitagdo = - REQIETO e
& Funcionais 8 Pesszoaiz Eletrén(f-ca ﬁ LB AT l _”I Frequéncia
—— Portal do Servidor

Ly . Formulrio
- |
& Captea %) Trangporte

Minhas

Mensagens

= = Trocar Foto

Inicio Fim Exercicio Situacdo Editar Perfil
25/01/2021 12/02/2021 2020 Paga/Marcada
18/03/2021 27/03/2021 2020 Paga/Marcada

MATHEUS JULIO DE MELD
DADOS FUNCIONATS

Figura 6 - Tela para Emissao de Declaracoes.



UFRB - SIGRH SAIR

Ajuda? |

— Sistema de Gestio de Recursos Humanos Tempo de Sesso: 01:14

@ Médulos
=2 Menu Servidor

@b Caixa Postal %, Abrir Chamado

NUC APOIC ADM E PROTOCOLO DA PROGEP (11.01.05.08.02) Al h

‘I;fnvaliagﬁo | E’Capacita;ﬁo | }'jcheﬁa de Unidade | , Consultas | ¥ Escritério de Ideias | a Servigos | ESolicitagﬁes

Atualizar Dados Pessoais »

Autorizar Acesso & DIRPF NDARIO DA FoLna

; T AMENTO
Comunidades Virtuais

N&o ha noticias cadastradas.

\bartos v

Declaracdo de Acumulacdo de Cargos
Declaracao ge Aiastamento i Declaracoes # l
Declaracdo de Averbacio Formularios  +

%9 nof4 a 312

&

Declaragdo de Dependentes

Acesso RAPIDO

Declaracdo de Tempo de Servigo

Declaracdo de Ultima Progressio

5 = =
Dados Dados Solicitagdo E =~ i
& Funcionais 8 Pessoais g Eletronica ﬁ Designagoes Declaragio Funcional
Declaracdo RIU
e =
i Termo de Compromisso al do Servidor
a2 ari . - - ~
& Capacitagdo A .Fr?a"rgl:;ggg Termo de Incentivo a Qualificagdo
Minhas
Mensagens

FERIAS DO EXERcicIO

Inicio Fim Exercicio Situacdo
25/01/2021 12/02/2021 2020 Paga/Marcada
18/03/2021 27/03/2021 2020 Paga/Marcada

Trocar Foto

Editar Perfil

Figura 7 - Tela para Selecao do Tipo de Declaracao.

DADOS FUNCIONAIS

Ao selecionar o tipo de declaracao desejada, o SIGRH emitira automaticamente a

declaracao para download conforme demonstrado na figura abaixo.

Universidade Federal do Recéncavo da Bahia
Sistema de Gestao de Recursos Humanos
PROGEP - PR-REITORIA DE GESTO DE PESSOAL

EMITIDO EM 12/11/2020 22:09

UF 'B

Unraarsidarls Faderal de
Rechrcass da Saha

UF'B

Urrepsurlale Frkeral fon
Raztncave ts Bahia

DECLARACAO

DECLARAMOS, para os devidos fins, que o(a) servidor(a) !
SIAPE

, matricula

. ocupante do cargo de ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQ, classe D, nivel 303, do

guadro de pessoal do(a) UFRB, fo1 admitido(a) a partir de 19/06/2017, sendo lotado(a) no(a) NUC APOIO

ADM E PROTOCOLO DA PROGEP, em regime de 40 horas semanais.

Figura 8 - Tela da Declaracao emitida.



5. REGISTRO ELETRONICO DE FREQUENCIA

Para registrar sua entrada ou saida do expediente de trabalho, acesse o portal
publico do Sistema Integrado de Gestao de recursos Humanos - SIGRH por meio
do endereco: https:/sistemas.ufrb.edu.br/sigrh;

A figura 9 indica como registrar a sua frequéncia na entrada do expediente de
trabalho. Caso voceé esqueca de registrar o ponto no horario habitual, e indicado
que faca o registro assim que for possivel mesmo que ja tenha se passado o ho-
rario do registro e no item observacao seja adicionado a informacao do motivo
do registro em atraso.

UFRB - SIGRH - Sistema de Gestio de Recursos Humanos | Tempo de Sessfo: 01:23  SAIR

NUC APOIC ADM E PROTOCOLO DA PROGEP (11.01.05.08.02)

SIGRH > REGISTRO DE FREQUENCIA

As horas excedentes serfo submetidas a autorizacdo da chefia, e serdo consideradas como crédite de horas apenas se homologadas pela chefia,

REGISTRO DE FREQUENCIA

Dapos DA ENTRADA

Dia: 13/11/2020
Hora de Entrada: 22:15:49

Estou registrando o0 meu ponto em atraso porgue esgueci de registrar no hordrio correto. No
|entanto, retornei as minhas atividades no horario correto.
Observacdo:

__—b Registrar Entrada
+ Campos de preenchimento obrigatdrio.

-4 : Visualizar Comprovante

ENTRADAS/SAIDAS DO DIA
Data Entrada Saida Saida P/ Almogo Horas Registradas  Observacdes

Total de Horas Registradas: 00:00
Total de Horas Contabilizadas: 00:00

Figura 9 - Tela indicando o registro do ponto.

Para registrar a sua saida do expediente de trabalho, vocé deve realizar os se-
guintes passos:
- SIGRH — Acesso Rapido — Registro de Freqiiéncia



UFRB - SIGRH sistema de Giestia de Loourzos Humanos

Ajuda?
i — B mdulos ¢l caba Postal %% Bbrir Chamado
HUC DE GESTAT DE BENEFICIOS DEPESSOA (11.01,05.02.05) =@ Menu Servidor e

L avsliagtio | [ capacitagie | “Lconsultas | ¥ Esoitdrio de [deias | B Servives | [E solicitagbes
PorTAL DO SeRvIDOR = RECISTRO DE FREQUENCIA

As horas exced entes secio submetidas & autorizacio da dhefia, = ==rS0 consideradas coma crditn de horas apenas se homolog adas pela dhefin.

Dnoos oa EnTRADA

Dia: Ock 20, 2020
Hora de Entrada: 08:32:07
Hora de Saida Prevista: 15:32:07
Hora de Salda: 11:07:51

Salda dlmogo: & @ sim O nEa
Observacan:

Registrar Sakda || Cancelar

# Campes de preenchimente ebrigatéria,

“4: Visualizar Comprovanba
EnTrRADASf Sainas oo Dia

Data Entrada Saidn Snidn Pf Almogo

Horas Registradas  Observacies
201042020 08:32

%
Total de Horns Registradas: 00:00
Total de Horas Contabllizadas: 00:00

T . =

i_‘}: Férlas

@: ocorréncia de crédite da Horas

3k informaciies relacionadas ao horério de registro da frequéncia @: Qcorrénca de Dabite de Horas

E‘: Obsarvacio registrada paloe servidor referents a fraquéncila #: Ocorréncia de Autoriracio de Compensacao de Horas

HORARIOS DA SEMANA

Horas Trobalhadas

Eante O T s Horas Reglstradas Horas Contabilizadas Horas Excedentes N

i oied e Haoras a Homalogar
15/10{2020 07:36 - 11158 04:22 04142 — 04:42
20/10{2020 B3z - — 0g:00
21/10{2020 — 09:00
22/10{2020 — 03:00

ar T

Figura 10 - Registro da Saida do Expediente.

Algumas informacdes importantes sobre o registro da frequéncia:

Sera permitido autorizar as horas excedentes do servidor, estas horas ex-
cedentes serdo contabilizadas para o saldo de horas.

Por ndo haver intervalo entre os horarios do dia que respeite a configura-

¢ao de horario de almoco, alguns pontos diarios sofrerdo o desconto automatico
de horario de almoco.

Horario minimo de saida: 10:00

Horario maximo de retorno: 19:00

Intervalo minimo: 01:00

Intervalo maximo: 03:00

Servidores com flexibilizacdo de jornada e/ou Turnos Continuos possuem
requisitos diferenciados para registro da frequéncia.

Aléem da estacdo de trabalho, vocé pode realizar o registro eletronico de



sua frequéncia utilizando tablets, smartphones e notebooks utilizando o SIGRH
Mobile atraves do site: https://sistemas.ufrb.edu.br/sigrh/mobile, desde que voce
esteja conectado em uma rede institucional da UFRB .

A figura 11 mostra como visualizar seu espelho de ponto, isto e, um resumo do
seu registro de frequéncia para o més atual, acesse o Portal do SIGRH, clique na
aba Consultas — Frequéncia — Espelho de Frequéncia.

UFRB - SIGRH - Sistema de Gestiio de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo deSessio: 01:23  SAIR
@ Médulos ¢l Caixa Postal % Abrir Chamado
NUC APOIC ADM E PROTOCOLO DA PROGEP (11.01.05.08.02) T S ke sants
},;,‘:Avaliagﬁo | @Capacitagﬁo | fﬂcheﬁa de Unidade | ', Consultas | ¥ Escritério de Ideias | 2 Servigos | ESolicitacﬁes
Adicionais
Aposentadoria » CaLENDARIO DA FoLma
DE PAGAMENTO
3 5 ici Aquisitivos = .
N&o ha noticias cadastradas. 9 ) ) i [T =
Atestado de Sadde Ocupacional (AS0)
Averbacdes ABERTOS
Dependentes Evento Periodo

Homologacdo de =
i 02/04 2 31/12 B

Financeiro »
ATENDIMENTO ONLINE

Designagdes

= Formac&o Escolar/Capacitacdo —
Dad Dad
& Funf‘.iol:lsais a Pe:s::is = I Freguéncia Comprovantes de Frequéncia
Histérico de Designagdo Crédite de Horas Acumulado
mers Historico de Progressdo Declaracdo de Compensagdo de Horas em Greve dor
Yt 12 Formulério e . g 2
.
@ Capacitagao i Transporte Qcorréncias » Demonstrativo de Compensacao Especial
Participages em Banca » Espelho de Frequéncia |
Participacdo em Residéncias de Sadde Ocorréncias/Auséncias do Servidor
. ‘
Projeto de Curso/Concursa » Trocar Foto
I Y reiatéric de Anwversariantes
Inicio Fim Resolugdes Editar Perfil
25/01/2021 12/02/2021 Formuldrio Ambiente Organizacional da
EEHIENATEE T ¥ Saldo do Cartdo do Restaurante da
servidores da Unidade MATHEUS JULIO DE MELD

Figura 11 - Consulta Espelho de Frequéncia.

Ao seguir os passos descritos na figura acima o sistema o direcionara para a
seguinte pagina:

UFRB - SIGRH - sistema de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempode Sessdo: 01:30  SAIR
i@ Msdulos ¢ Caixa Postal %5 Abrir Chamado
NUC APOIO ADM E PROTOCOLO DA PROGEP (11.01.05.08.02) e St e

P

analiagﬁn | Ecapamlagﬁn | &4 chefia de Unidade | 4 Consultas | ¥ Escritério de Ideias | 2 servicos | §Sn!icitagﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > RELATORIOS > ESPELHO DE FREQUENCIA

Mo Espelho de Frequéncia podem ser visualizados todos os hordries de ponte do periedo selecionado.
Atencdo: Nio sera possivel visualizar as informacdes referentes ao crédite de horas do servidor para pericdos pendentes de homelogacie pela chefia imediata,

DADOS PARA CONSULTA

Periodo de

5 | -
Bels sneia | Novembro v| [ |2020

| Buscar | | Cancelar

3): Selecionar Servidor

SERVIDORES ENCONTRADOS PaARA NoveEMeERo DE 2020 (1 REcCISTROS)

SIAPE Nome Cargo
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQ e

Servidor:

Portal do Servidor

SIGRH | Coordenadoria de Tecnologia da Informacio - - | Copyright © 2007-2020 - UFRN - app3.srv3instl - va.35.2_7

Figura 12 - Buscando Frequéncia.



Em seguida, o sistema apresentara o relatorio com o espelho de ponto, confor-
me a Figura 13 abaixo.

EsPELHO DE FREQUENCIA - AGoSsTO DE 2019

oo Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Data 2 o N i e
o Registrados HR  HC HE HA HH  Crédito  Débito saldo No Més LIRS
Compensavel

@ @ 01/08/2015 igfgé TRl 03:37 06:00 - 08:00 00:00
@ 02/08/2019 09:17 - 11:57 02:40 08:00 - 08:00 00:00
03/08/2019 = 55 = 00:00 00:00
04/08/2019 = == - 00:00 00:00

@ 05/08/2019 13:17 - 18:04 04:47 08:00 - 08:00 00:00
06/08/2019 ?gfig z i?fjé 08:00 08:00 - 08:00 00:00
07/08/2019 ?2522 5 i%gg 09:04 09:04 01:04  01:04  09:04  01:04 01:04
osfos/2019 33:03 - 12:33 07:56 08:00 - 08:00 01:04
o9/0s/2019 05133 - 12:53 08:06 08:05 00:06  00:06  08:06  00:06 01:10
10/08/2018 B s o= 00:00 01:10
11/08/201% = — = 00:00 01:10

o 12/08/2019 — -~ omoo - 00:00 -08:00 -06:50
@ 13/08/2019 = -1, J— 08:00 -06:50
1a/08/2010 J5:34 - 1238 08:27 08:27 00:27  00:27  08:27  00:27 -06:23
15/08/2019 ?2523 5 iéfgg 07:58 08:00 - 08:00 -08:23

@ 16/08/2019 ?;fgg i iéf;g 05:53  08:00 . 08:00 -06:23
17/08/201% = - = 00:00 -06:23
18/08/2019 = - =5 00:00 -08:23
1o/08/2019  §5:01 1313 08:17 08:17 00:17  00:17  08:17  00:17 -06:06

Figura 13 - Espelho de Frequéncia.

Na tela acima, o icone sera apresentado para indicar que existe alguma pen-
déncia em um determinado registro de ponto. Passe o mouse sobre o icone para
visualizar mais informacdes sobre a pendéncia encontrada.

Retornando mais uma vez ao Espelho de Frequéncia, clique em Exibir em For-
mato de Relatorio caso deseje visualizar o resumo do seu registro de ponto em
formato para impressao. O documento abaixo sera, entao, exibido pelo sistema:

11



UF 'B

Portal do Servidor

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA
S1sTEMA DE GESTAD DE REcursos Humanos

EmrTioo EM 12/11/2020 22:38

ur:B

Servidor:

PonTO ASsoCIADO A0 MEs DE AGosTo DE 2019

Horarios de trabalho nas respectivas unidades:

N&o foi encontrada uma localizagdo vigente neste periodo para este servidor

HR: Horas Registradas

HA: Horas Excedentes Autorizadas

HC: Horas Contabilizadas

HH: Horas Homologadas

HE: Horas Excedentes

Ponto Diirio associapo ao Més pe AcosTo oe 2019

Horas Trabalhadas
Horario Saldo d o - 5 , =
Data : = 2 Ocorréncia Justificativa da Chefia |Observacio
Registrado | yR | HC | HE | HA | HH | Crédito | Débito Horas EEnE iR i
5 Compensavel
Autorizadas
SERVIDOR[A)
101 - 13: PRESENTE -
01/08/2019 10'51.4213:' = 03:37 | 02:00 -- | 00:00 | 0B:00 00:00 ESQUECEU DE
! EFETUAR
REGISTRO
SERVIDOR(A)
PRESENTE -
02/08/2019 | 09:17 - 11:57 | 02:40 | 08:00 -- | 00:00 | 0B:00 00:00 ESQUECEU DE
EFETUAR.
REGISTRO
03/08/2019 = = = -- | 00:00 | 00:00 00:00 Sibado
04/08/2019 = — = -- | 00:00 | 00:00 00:00 Domingo
SERVIDOR(A)
PRESENTE -
05/08/2019 |13:17 - 1B:04 | 04:47 | 08:00 -- | 00:00 | 0B:00 00:00 ESQUECEU DE
EFETUAR.
REGISTRO
imefanyg 08142 - 12:43 5 5 35 00 00 -
0&/08/2019 13:46 - 17:46 08:00 | 02:00 00:00 | 08:00 00:00
neianyq 0633 - 12:58| o ¥ 2 ] ] : 2
07/08/2019 14156 - 17:55 09:04 | 05:04 | 01:04 | 01:04 | 09:04 01:04 01:04
neiangq 0909 - 12:58 | 5 s vty | R ;
08/08/2019 14:09 - 18:15 07:56 | 08:00 00:00 | 08:00 01:04
inefinig | 08:33 - 12:53 X 2 ye. % : - 5
05/08/2019 13:54 - 18:00 08:06 | 08:06 | 0C:06 | 00:06 | 0B:0& 00:06 01:10
10/08/2019 = — = -- | 00:00 | 00:00 01:10 Sibado
11/08/2019 = = = -- | 00:00 | 00:00 01:10 Domingo
men e - - - o 00 0800 - o FALTA JUSTIFICADA
12/08/2019 00:00 08:00 06:50 (COMPENSACED)
FALTA (GREVE E/OU
13/08/2019 = - | 08:00 -- | 00:00 | 0B:00 -06:50 ATIVIDADE
SINDICAL)
ing/anig 0834 - 12:45 : , - . : - . -
14/08/2019 13:48 - 18:24 08:27 | 08:27 | 00:27 | 00:27 | 08:27 00:27 06:23
e miogye | 0905 - 12:40 | - s N o
13/08/2019 13:43 - 18:05 07:58 | 08:00 00:00 | 08:00 06:23
SERVIDOR(A)
106 - 12: PRESENTE -
16/08/2019 Eggg p ig;g 05:53 | 08:00 -- | 00:00 | 0B:00 -06:23 ESQUECEU DE
: d EFETUAR
REGISTRO

Figura 14 - Folha de Frequéncia.

6. OPERAGOES PARA 0 CHEFIA DA UNIDADE
6.1. CADASTRAR OCORRENCIAS NA FREQUENCIA

Se desejar cadastrar/justificar a auséncia ao trabalho em uma determinada data
listada no Espelho de Frequencia, tais como, férias, licencas, faltas justificadas e
entre outras. Clique em =k ao lado da data desejada na frequéncia do servidor.
Atencao: somente a Chefia Imediata pode cadastrar ocorréncias na frequeéencia!

A tela abaixo sera prontamente apresentada pelo sistema:
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07/11/2020 = ExE = SRR 2 @
08/11/2020 -— - -— ABONO - IMPEDIMENTO DE ACESSO AO LOCAL DE TRABALHO @
AFASTAMENTO MEST/DOUT ART- 96-A LEI 8.112 =
@ 09/11/2020 -— - -— 5 @
AFASTAMENTO PARA COLABORAGAOQ TECNICA, NOS TERMOS DO ART. 26-
@ 10/11/2020 - - - ATRASO/SAIDA ANTECIPADA (ABONO) @
ATRASO/SAIDA ANTECIPADA (COMPENSACED
@ 11/11/2020 = — = B 4 GEO @
CAPACITACAO EXTERNA
u 12/11/2020 - - - - CESSAO0 - EXERGICIO PROVISORIO - ACOMPANHAMENTO DE CONJUGE @
@ 13/11/2020 — - - COMPARECIMENTO ENI JURI / AUDIENGIA JUDICIAL ©
COMPENSAGAO JORNADA 12X36 (VIGILANTE NOTURNO)
e = = = s : % P~
14/11/2020 EXCLUSAQ DO SERVIDOR (REDISTRIBUIGAO-VACANCIA-APOSENTADORIA) &
15/11/2020 - - - FALTA @
FALTA (GREVE E/OU ATIVIDADE SINDICAL) -
i 16/11/2020 — — — @
o gk FALTA JUSTIFICADA (ABOHO) i
@ 17/11/2020 i i == FALTA JUSTIFICADA (COMPENSACAD) @
FOLGA ELEITORAL - ART 98, DA LEI N° 8 504/97 =
@ 18/11/2020 == === == 7 @
FERIAS
@ 15/11/2020 — - - LICENGA (NOJO) - FALECIMENTO DE PESSOA DA FAMILIA @
LICENGA CAPACITAGAO - (LEI 8.112 - ART. 87 =
(G} 20/11/2020 - - - i = L ! @
LICENGA CASAMENTO
21/11/2020 — - e LICENGA MATERMIDADE @
AR = = = LICENGA PARA ATIVIDADE POLITICA - CANDIDATO(A) e

VICEMCA DADA TOATAD ME ASCHRTAG DADTICLIE ADES

Figura 15 - Ocorréncias da Frequéncia.

Clique sobre o tipo de auséncia que deseja cadastrar. O sistema o direcionara
para a pagina abaixo, conforme demonstrado na Figura 16:

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE OCORRENCIA/AUSENCIA
A partir desta opgde serd permitido cadastrar ocorréncias/auséncias.

-4 : Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor < Exibir Espelho de Frequéncia do Servidor ==: Ocultar Espelho de Frequéncia do Servidor Q-
Anexar Comprovante

DADOS DA OCORRENCIA/AUSENCIA

Origem: SIGPRH
Servidor: -
Matricula STAPE:
Cm ASSISTENTE EM ADMIEISTRACAO

I Tipo da Ocorréncia/Auséncia: | FOLGA ELEITORAL - ART. 98, DA LEI N° 5.504/97 hd
Auséncia em acordo com a chefia decorrente de trabalho prestado a Justica Eleitoral
| Datz de Inicio: #[15/11/2020 [F] Data de Término: % |16/11/2020 [ 8| |
Comprovante: | Escolher arguive | Nenhum arguivo selecionado @
Observacdo: : :
F el
Quantidade méxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitades: 0

REGISTROS DE PONTO DO SERVIDOR ¥

Figura 16 - Cadastro de Ocorréncia.

Apos inserir todas as informacoes da auséncia a ser cadastrada, clique em Ca-
dastrar para finalizar a operacao. Uma mensagem de sucesso sera prontamente
disponibilizada no topo da pagina.



Obs.: Ausencias justificadas por Atestados Medicos e/ou Odontolagicos devem
ser registradas pelo Nucleo de Gestao e Atencao a Saude e Seguranca do Tra-
balho (NUGASST), para tanto é necessario encaminhar o Atestado Médico e/
ou odontolagico para este setor através de uma solicitacao eletronica a ser
realizada pelo SIGRH.

6.2. HOMOLOGAR FREQUENCIA ELETRONICA

Para homologar o ponto eletrénico, ou seja, a frequéncia registrada eletronica-
mente pelos servidores lotados em sua unidade de exercicio em um determi-
nado meés e ano, acesse o Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos
- SIGRH utilizando o link https:/sistemas.ufrb.edu.br/sigrh.

ApoOs acessar o sistema, utilize um dos seguintes caminhos para chegar a ope-
racao:

SIGRH — Chefia de Unidade — Frequéncia — Homologar Frequéncia; Ou
SIGRH — Chefia de Unidade —~ Homologacdes — Frequéncia;

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE OCORRENCTA/fAUSENCIA
A partir desta opcdo serd permitido cadastrar ocorréncias/auséncias.

-4 : Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor o Exibir Espelho de Frequéncia do Servidor ==: Ocultar Espelho de Frequéncia do Servidor @ £
Anexar Comprovante

Origem: SIGPRH
Servidor: -
Matricula STAPE:
Cw ASSISTENTE EM ADMIﬁISTRACAO

I Tipo da Ocorréncia/Auséncia: % | FOLGA ELEITORAL - ART. 98, DA LEI NO 5.504/97 A
Auséncia em acorde com a chefia decorrente de trabalho prestado a Justica Eleitoral
| Data de Inicio: *|16/11/2020 [[Z8] Data de Término: * |16/11/2020 [:8] |
Comprovante: | Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado [=]
Observacdo:
P
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

REGISTROS DE PONTO DO SERVIDOR ‘-J}

Figura 17 - Homologar Frequéncia.

O sistema exibira a seguinte pagina:
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SE LE{;EG po PERIODO

Periodo: #| | SELECTIONE UM PERIODO "'-"'|

# Campos de preenchlment-:- [I-I:lr'IgEltlfIFi-E-.

Figura 18 - Selecionar Periodo.

Na tela acima, selecione o Periodo de referéncia para a homologacao do ponto
eletronico dos servidores vinculados a sua unidade de lotacao, dentre as opcoes
disponibilizadas pelo sistema. O sistema o direcionara para a pagina abaixo, que
contém a lista com as folhas de frequéncias dos servidores lotados em sua uni-
dade para o periodo selecionado:

v': Homologagio de Ponto Eletrénico ja realizada \i): Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor
%t Visualizar Auséncias do Servidor ¥J: Visualizar Férias do Servidor
I.: Escala de Trabalho ndo corresponde ao horario informado ®: Ndo & possivel homologar o ponto do servidor [7]

FoLHAS DE PoNTo DE DEZEMBRO DE 2016

SERVIDORES LOTADOS/LOCALIZADOS NA UNIDADE

Todos Nome (Siape) Horas Trabalhadas Horas Homologadas Saldo Mensal

® NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 00:00 -176:00 =
NOME DO SERVIDOR (0000000) 39:30 41:50 -36:14 s ] " )

NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 00:00 -176:00 ("

¥ NOME 0O SERVIDOR (0000000) 00:00 00:00 -176:00 4 L}

= NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 00:00 -176:00 u
® NOME DO SERVIDOR (0000000) 73:38 00:00 00:00 o6
= NOME DO SERVIDOR (0000000) oo:00 00:00 -176:00 ~a L g
x NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 00:00 -176:00 g
¥ NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 176:00 00:00 “ s

= NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 00:00 -96:00 = L3
NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 00:00 -160:00 “ 1?.5 \_a;

NOME DO SERVIDOR (0000000) 47:30 50:10 -22:52 “ \»

NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 08:00 -128:00 2 ] i‘,‘.‘ \»

OBSERVAGCOES SOBRE A HOMOLOGAG AD

Comprovante de Homologacdo || Cancelar

Figura 19 - Selecionar Frequéncia.

Primeiramente, na tela acima, os icones v e ¥ sdo utilizados para indicar, res-
pectivamente, que o ponto de um determinado servidor ja foi homologado ou
que nao pode ser homologado devido a existéncia de pendéncias. Ja o iconeds e
usado para registrar ausencia em determinado periodo para o servidor.
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A partir da tela exibida acima, é possivel visualizar as auséncias registradas para
um determinado servidor listado, consultar suas ferias, visualizar em detalhes
seu ponto, inclusive podendo autorizar horas excedentes e cadastrar ausencias,
conforme desejado; e/ou homologar o ponto eletronico de um servidor especi-
fico.

Para realizar a homologacao do ponto eletronico de um ou mais servidores da
Instituicao, selecione-os clicando na caixa de selecao localizada ao lado do seu
nome. Se desejar homologar o ponto de todos os servidores listados, clique em
TODOS e para prosseguir com a operacao, clique em Homologar. A pagina sera
atualizada e a mensagem de sucesso da operacao sera exibida.

6.3. BANCO DE HORAS

Para consultar o saldo do Banco de Horas dos servidores lotados em sua unida-
de faca o seguinte caminho: SIGRH — Chefia de Unidade — Frequéncia Eletroni-
ca— Relatorios — Crédito de Horas Acumulado;

O sistema exibira a seguinte pagina.

(UFRB - SIGRH - Sistema de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30  SAIR
i modulos ¢ caixa postal % Abrir Chamado
NUC APOIO ADM E PROTOCOLO DA PROGEP (11.01.05.08.02) S i eruaie © Alterar senhs

J;f;waiiagﬁn | Ecapacilagﬁn | %4 chefia de uUnidade | (L Consultas | ¥ Escritério de Ideias | 2 servigos | ESnlicitagﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > RELATORIO DE SERVIDORES COM CREDITO DE HORAS ACUMULADO

INFORME O0S CRITERIOS DE BUSCA
Periodo (Més / Ano): # | Novembro w2020 (Anna)
I|:| Servidor: I

[] unidade de Exercicio:

Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Exercicio
[] Unidade de Lotacdo:

Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Lotacdo
[ unidade de Localizacdo: [

Considerar Unidades Vinculadas 3 Unidade de Localizacdo
O Exibir apenas servidores com crédito pendente de utilizagdo
Od Agrupar servidores por unidade

Exibir em formato de impressdo: * ) sim @ N3o

Gerar Relatdrio | | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Servidor

SIGRH | Coerdenadoria de Tecnologia da Informacio - - | Copyright © 2007-2020 - UFRN - app4.srudinst] - v4.35.2_7

Figura 20 - Consulta do Banco de Horas.

Na tela acima, selecione o Periodo de referéncia para a consulta desejada e se-
lecione o nome do servidor que deseja consultar e clique em Gerar Relatorio. O
sistema ira gerar a seguinte tela:
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-4 : Detalhar Crédito por Periodo (k) Visualizar Espelho de Frequéncia

REsuLTADOS ENCcONTRADOS (1)

. - = = = Crédito de Horas Crédito
Servidor (Matricula) Unidade Designacdo S o £ Utilizad: = Er
SEC ADMINISTRATIVA DA PROGEP FG-03 09:50 05:23/ 04:27 Ja'@

Figura 21 - Saldo do Banco de Horas.

6.4. CADASTRAR OCORRENCIAS DA UNIDADE

Esta funcionalidade realiza o cadastro de ocorréncia em uma unidade, e tem por
finalidade abonar o dia de trabalho de todos servidores desta unidade ja que, de-
vido a esta ocorréncia, nao conseguiram registrar sua frequéncia eletronica para
um dia de trabalho em especifico. Em geral o cadastro desse tipo de ocorréncia e
utilizado nas situacées em que houve algum tipo de problema técnico e/ou geral
que impediu o registro diario da frequéncia eletrénica destes servidores.

Caso deseje cadastrar uma nova ocorréncia relacionada a frequéncia dos servi-
dores de sua unidade, acesse o SIGRH utilizando o link https://sistemas.ufrb.edu.
br/sigrh.

Em seguida, utilize o seguinte caminho: SIGRH — Chefia da Unidade — Frequén-
cia Eletronica — Ocorréncias da Unidade — Cadastrar.

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR OCORRENCIA DA UNIDADE

Esta funcionalidade realiza o cadastro de ocorréncia em uma unidade, & tem por finalidade abonar o dia de trabalho de todos servidores desta unidade j3 que,
devido & esta ocorréncia, ndo conseguiram registrar sau frequéncia eletrénicac para um dia de trabalho em especifico. Em geral o cadastro desse tipe de ocorréncia €
utilizado na situacées em que houve algum tipo de problema técnico e/ou geral que impediu o registro didric da frequéncia eletrdnica destes servidores.

Solicitante:

I Data da Ocorréncia: #|17/11/2020 = I

Informar Hordrio: * ) gim ® N3o

| Unidade: * [NUC APOIO ADM £ PROTOCOLO DA PROGEP (11.01.05.08.02) |

(Os servidores desta unidade de trabalho foram dispensados na presente data, devido a uma
dedetizacdo de rotina.

O Aplicar esta ocorréncia 3s unidades subordinadas.

_> Cadastrar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigaténo.

Figura 22 - Ocorréncias da Unidade.



7. SOLICITAGOES ELETRONICAS DE DIREITOS E VANTAGENS DO
SERVIDOR

Os Servidores Publicos Civis da Uniao, Tecnico-Administrativos e Docentes, tém
seus direitos, beneficios, deveres e proibicoes estabelecidos pela Lei n2 8112, de
11 de dezembro de 1990 - Regime Juridico Unico e demais alteracées na legis-
lacao. As carreiras dos servidores Tecnico-Administrativos em Educacao estao
estruturadas atraves da Lei n2 11.091, de 12/01/2005, enquanto que as carreiras
dos Docentes estao estruturadas atraves da lei 12.772 de 28/12/2012. Dentre os
principais Direitos e Vantagens estipulados na legislacao, que sao solicitados
eletronicamente pelo SIGRH, destacam-se: Adicional de Insalubridade e Pericu-
losidade, Adicional Noturno, Assisténcia a Saude Suplementar, Auxilio Alimen-
tacdo, Auxilio Transporte, Auxilio Natalidade, Auxilio Creche(Escolar), Inclusio
de Dependentes, Incentivo a Qualificacao, Licenca Maternidade, Licenca Pater-
nidade, Progressao por Capacitacao, Progressao/Promocao Docente, Retribui-
cao por Titulacao e entre outros.

7.1. REALIZAR SOLICITACAQ ELETRONICA

Primeiramente para realizar uma solicitacao eletronica vocé deve acessar o SI-
GRH com o seu Usuario e Senha. Para acessar o Sistema Integrado de Recursos
Humanos (SIGRH), vocé deve acessa-lo no sitio: https://sistemas.ufrb.edu.br/si-
grh (Figura 23).

O usuario é o numero do seu SIAPE (matricula) e a senha é a mesma utilizada
para acessar o SIPAC/SIGAA/SIGPP, cadastrada junto ao setor de Tl da UFRB

UFRB - SIGRH - Sistema de Gestdo de Recursos Humanos ]

ATENCAO!
0O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastre.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos ) (Planejamento e Projetos)

SIGAdmin
{Administracdo e Comunicacédo)

Entrar no Sistema
—

Usuario:
Senha:

Figura 23 - Acesso ao SIGRH.
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Ao efetuar o Login voce sera redirecionado para o Modulo de Solicitacoes Ele-

tronicas do SIGRH, seguindo os seguintes passos: SIGRH — Acesso Rapido —
Solicitacao Eletronica.

UFRB - SIGRH - ema de Gestio de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30  SAIR
i@ Médulos ¢l Caixa Postal *, Abrir Chamado
NUC APOIO ADM E PROTOCOLO DA PROGEP (11.01.05.08.02) P ® ahace siie

J;fi\valiat_:ﬁo | E‘Capacitat;é’o | f@cheﬁa de Unidade | ‘4:. Consultas | % Escritério de Ideias | & Servigos | @Solicitagées

CALENDARIO DA FoLna
DE PAGAMENTO
Ndo ha noticias cadastradas.

Perioda: | Abertos v
ABERTOS
Evento Periodo

Homelogacdo de

;
e 02/04 a31/12 b

Dados Dados e Solicitagdo - - v Registro de
a Funcionais 8 Pessoais % Eletronica ﬁ Designagdes Freguéncia

Portal do Servidor

U D Formulario
@ Eapeiacog B Transporte
Minhas
Mensagens
s . Trocar Foto
Inicio Fim Exercicio Situacao Editar Perfil
25/01/2021 12/02/2021 2020 Paga/Marcada
18/03/2021 27/03/2021 2020 Paga/Marcada

DADOS FUNCIONAIS

Figura 24 - Acesso Rapido.

Ao clicar em Solicitacao Eletrénica o sistema apresentara a seguinte tela apre-
sentada na figura abaixo:

UFRB - SIGRH - Sistema de Gestio de Recursos Humanos Ajuda? Tempo de Sess3o:
@ Médulos @b caixa Postal % Abrir Chamado
NUC APOIC ADM E PROTOCOLO DA PROGEP (11.01.05.08.02) e s © Alterar sonba

a

J;,fAvaIiagSo | ECapacjtagSo | [ Chefia de Unidade | () Consultas | ' Escritério de Ideias | 2 servigos | ESo\icwtagEes
PORTAL DO SERVIDOR > SOLICITAGAO DE SERVIGOS

@ : Anexar Arquivo

DADOS DA SOLICITAGAO
Servigo: W% |-- SELECIONE --

Arquive: | Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado| @ {Somente PDF)

Nenhum arquivo foi anexado.

E-mail: #]| b@UFRB.EDU.BR
Telefone: # ]

Celular:

Figura 25 - Solicitacao Eletronica.
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Para realizar sua solicitacdo siga os seguintes passos: Selecione o Tipo de Servi-
¢o — Descreva a Motivacao — Selecione o Arquivo — E-mail/Telefone — Soli-
citar. Ao clicar em Tipo de Servico, aparecera a seguinte aba mostrada na Figura
26 para que voce selecione qual o pedido que deseja realizar:

UFRB - SIGRH - Sistema de Gestio de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessfo: 0126 SAIR
i@ Médulos @b caixa postal * Abrir Chamado
NUC APOIC ADM E PROTOCOLO DA PROGEP (11.01.05.08.02) R Wi Atiere=cnns

J_,_jAvaIiagﬁu 1 ECapacitagSo | = Chefia de Unidade | ‘4 Consultas | % Escritério de Ideias | aSewigos | ESolicwtagﬁes

PORTAL DO SERVIDOR * SOLICITAGAO DE SERVICOS

@: Anexar Arquivo

— Servico: 1_—— SELECIONE - 2

=
ABONO DE PERMANENCIA

ACELERACAO DA PROMOCAQ - DOCENTE

ADICIONAL DE INSALUBRIDADE

AFASTAMENTO DAS ATIVIDADES

AGENDAMENTO DE ATENDIMENTO PRESENCIAL
APOSENTADCRIA

ASSISTENCIA A SAUDE SUPLEMENTAR

ATUALIZACAO DE DADOS BANCARIOS

Motivacdo: | ATUALIZACAQ DE DADOS PESSOAIS/CADASTRAIS

AUXILIO NATALIDADE

AUXILIO PRE-ESCOLAR

AUXILIO TRANSPORTE

AVERBACAQ DE TEMPO DE SERVICO/CONTRIBUICAQ
CAPACITACAQ EXTERNA

DESBLOQUEIO DE USUARIO MO SIGAC

ENTREGA DE ATESTADO/RELATORIO MEDICO

ENTREGA DE CERTIFICADO/DIPLOMA

GRATIFICACAD POR ENCARGOS DE CURSO OU CONCURSO
Arguivo| INCENTIVO A QUALIFICACAD ~ jor)

MNenhum arquivo foi anexado.

E-mail: %, @UFRB.EDU.BR
Telefone: |
Celular:

| solicitar || Cancelar

Figura 26 - Tipo de Servicos.

Caso nao encontre em Tipo de Servico a descricdo do servico que deseja soli-
citar, utilize a opcdo RDV ELETRONICO e detalhe no campo “Metivacdo” o seu
pedido. Ao selecionar o tipo de servico desejado, uma mensagem em destaque
sera apresentada com a descricdo dos documentos necessarios para realizar
aquele pedido. Por exemplo, ao selecionar Auxilio Transporte:

UFRB - SIGRH - Sistema de Gestiio de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:22  SAIR
i@ Médulos ¢ caixa postal % Abrir Chamado
NUC APOIO ADM E PROTOCOLO DA PROGEP (11.01.05.08.02) e i © Ahterar senha

J;,':A\ra\iagﬁo | Ecapacitagﬁo | [# chefia de Unidade | L Consultas | ¥ Eseritério de Tdeias | 2 servigos | ESolicita;ﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > SOLICITAGAO DE SERVIGOS

Anexar: Comprovante de residéncia, passagens intermunicipais utilizadas e o formulario especifico. '

@: Anexar Arquivo

DADOS DA SOLICITACAO
Servico: * | AUXILIO TRANSPORTE v

Figura 27 - Auxilio Transporte.
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No campo “Metivacae” vocé deve descrever detalhadamente qual e o pedido
que deseja realizar e o motivo da solicitacao. Para anexar os arquivos compro-
batorios referentes ao seu pleito, 0s mesmos precisam estar em formato PDF
e podem ser anexados quantos arquivos forem necessarios na sua requisicao.
Para visualizar/acompanhar as solicitacGes eletrénicas feitas por vocé siga os
passos: Solicitacoes — Visualizar Solicitacoes .

Figura 28 - Visualizar Solicitacoes.

UFRB - SIGRH - sistema de Gestio de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessfo: 01:30  SAIR.
i@ Médulos ¢ Caixa Postal % Abrir Chamado
NUC APOIO ADM E PROTOCOLO DA PROGEP (11.01.05.08.02) PR W
g_j.-’-‘waliagﬁo | E‘Capacitagﬁo | i Chefia de Unidade | (L Consultas | ¥ Escritério de Ideias | 2 servigos | @Solicitagﬁas
PORTAL DO SERVIDOR > RESPOSTAS DE SOLICITAGKO Periodos de Recesso *

Solicitacdes Eletrénicas  »

I Visualizar Solicitacfes ‘_
2: Download Anexa @: Comprovante de Agendamento
Servigo: DESBLOQUEIO DE USUARIO NO SIGAC
Data da solicitagdo: 27/10/2020
Status: Encerrado

Mensagem: Solicito desblegueio do meu acesso ao sigac,
CPF

RESPOSTAS

Data Status Resposta Download
Anexo
27/10/2020 Encerrado Usuario desblogueade com sucesso! Dados do Usudrio CPF
Nome: | Status: Novo Acesso

Servico: PROGRESSAD POR CAPACITAC}SCI PROFISSIONAL
Data da solicitacdo: 05/05/2020
Status: Encerrado

Mensagem: Solicito progressio por capacitagdo para o proximo dia 13/05/2020, pela conclusdo
de mais um intersticio. Segue em anexo :
- Despacho progressdo anterior com o saldo remanescente de 34 horas para ser utilizado
na atual progressio;
- Certificado 30H de Comunicacdo Interpessozl e Atendimento ao Cliente;
- Certificado 30H de Direitos e deveres fundamentais do Cidaddo;
- Certificado 40H de Administracdo de Pessoas.
Totalizande 134H de Carga Hordria.

Download Anexe: O3

RESPOSTAS

O setor responsavel em receber a sua solicitacao eletronica, realizara o aten-
dimento ao seu pedido e mensagens deverao ser feitas pelo item Respostas,
conforme demonstrado na figura acima.
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7.2. PRINCIPAIS SOLICITAGOES ELETRONICAS
7.2.1. AUXILIO TRANSPORTE

Beneficio de natureza indenizatoria que se destina ao custeio parcial das des-
pesas realizadas com coletivo municipal, intermunicipal ou interestadual, nos
deslocamentos de servidores de suas residéncias para os locais de trabalho e
vice-versa, diario ou semanal.

Documentos Necessarios:

Preencher o formulario de Concessao do Auxilio-Transporte;

Anexar comprovante de endereco;

Anexar passagens utilizadas de ida e volta que comprovem o desloca-
mento diario ou semanal;

Digitalizar os documentos e realizar a Solicitacao Eletronica no SIGRH.
Formulario Disponivel em:
https:/www.ufrb.edu.br/progep/documentos/category/27 ou na tela inicial do SI-
GRH, clicando na opcdo i fome
Regulamentacdo: Boletim de Pessoal n? 214/2018, Portaria 1191 de 04/12/2018
https:/www.ufrb.edu.br/progep/documentos/category/64-ano-2018

7.2.2. INCLUSAO DE DEPENDENTES

A fim de obter deducao do Imposto de Renda Retido na Fonte e/ou Auxilio Pre-
-Escolar e/ou Licenca por motivo de Saude de Pessoa da Familia, o servidor pode

realizar o Cadastramento de Dependentes. Conforme se pode verificar na figura
29 abaixo, voce pode solicitar a Inclusao de Dependentes juntamente com os be-
neficios de Auxilio Natalidade, Auxilio Pré-Escolar (Creche), Deducdo do Imposto
de Renda e Acompanhamento de Pessoa da Familia, todos em uma solicitacao
unica.
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
l [F B Universidade Federal do Recéncavo da Bahia
miers My g Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoal - PROGEP PROGEP
Rectncav da Eahia Coordenadoria de Administragdo de Pessoal - CAD et e

FORMULARIO PARA CADASTRAMENTO DE DEPENDENTES

Nome: E-mail:
Matricula SIAPE: Cargo:
Lotagdo: Telefone:
Solicito a inclusdo em meus assentamentos funcionais de , como meu/minha dependente

para recebimento da(s) vantagem(s) ou obten¢3o do(s) direito(s) abaixo informado(s):

[ Auxilio Natalidade (Art. 196 da Lei 8.112/1990);

[ Auxilio Pré-Escolar (Decreto 977 de 10/11/1993);

[ Deducdo do Imposto de Renda Retido na Fonte (Art. 38 da IN SRF n2 15 de 06/02/2001);
[J Acompanhamento de Pessoa da Familia.

DECLARACAO
Declaro para fins de percepgdo do Auxilio Natalidade e/ou Auxilio Pré-Escolar, que:

[0 Meu/Minha conjuge/companheiro(a) ndo é servidor(ora) da Administracdo Publica Federal;

[ Meu/Minha conjuge/companheiro(a) é servidor(ora) da Administracdo Publica Federal, mas ndo
recebe a(s) supracitada(s) vantagem(s);

[1 Nao possuo outro vinculo decorrente de cargo que acumulo legalmente;

[J Possuo outro vinculo decorrente de cargo que acumulo legalmente, mas ndo recebo a(s) supraci-
tada(s) vantagem(s);

Figura 29 - Formulario Cadastramento de Dependentes.

Documentos Necessarios:

Preencher formulario para Cadastramento de Dependentes; (é necessario
um formulario para cada dependente cadastrado)

Certidao de Nascimento do Dependente, Documento de Identidade, Certi-
dao de Casamento ou Declaracao de Uniao Estavel com CPF dos dependentes e
titulares;

Cartdo de Vacina da crianca (pagina de identificacao e calendario de vaci-
nas) para auxilio Pré-Escolar.

Digitalizar os documentos e realizar a Solicitacao Eletronica no SIGRH.
Portanto nao se faz necessario realizar uma solicitacao eletronica para cada tipo
de servico descrito acima, bastando apenas que preencha o formulario com o
tipo de cadastramento desejado e descreva no ato da solicitacao eletronica no
campo “Metivacao”, conforme figura 30 abaixo.
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UFRB - SIGRH - sistema de Gestio de Recurses Humanos _ Ajuda? | Tempode Sessfo: 01:28  SAIR
g Médulos ¢ caixa Postal ‘ﬂ Abrir Chamado
NUC APOIC ADM E PROTOCOLO DA PROGEP (11.01.05.08.02) =@ Menu Servidor ?‘ Alerarcenha
L-‘_\EA\raIiagEo | ECauacitagEo | [ chefia de Unidade | (J Consultas | ¥ Escritério de Ideias | 2 servigos | Solicitagﬁes
PORTAL DO SERVIDOR > SOLICITACAO DE SERVICOS
Anexar o Formulario de Inclusdo de D dentes e d is doc tos solicitados (https://ufrb.edu.br/progep/documentos/category/27?

download=1940)

@: Anexar Arquivo

DADOS DA SOLICITACAO

Servigo: * | INCLUSAO DE DEPENDENTES v

Solicito a inclusdo no meu assentamento funcional como d‘ependente do meu filho XXOOOOGCOOCOOOMXKXXXX, bem como AUXiLIO
NATALIDADE, PRE-ESCOLAR(CRECHE), DEDUCAD DO IMPOSTO DE RENDA E ACOMPANHAMENTO DE PESSOA DA FAMILIA, conforme
documentos anexados na solicitagdo.

Motivagdo:

Arquive: | Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado @ {Somente FDF)

Figura 30 - Solicitacao Eletronica Dependentes.
Formulario:
https:/www.ufrb.edu.br/progep/documentos/category/27

7.2.3. INCENTIVO A QUALIFICAGAO (TECNICO
ADMINISTRATIVO]

Incentivo financeiro concedido ao servidor que possuir educacao formal supe-
rior a exigida para o cargo de que é titular, em percentuais fixados em tabela,
que podem variar de 5% a 75%, calculado sobre o padrao de vencimento perce-
bido pelo servidor.

O que o servidor deve saber:

O Incentivo a Qualificacdo tera a base percentual calculada sobre o pa-
drao de vencimento percebido pelo servidor.

A obtencao dos certificados relativos ao ensino fundamental e ao ensino
medio, quando excederem a exigéncia de escolaridade minima para o cargo do
qual o servidor e titular, sera considerada, para efeito de pagamento do Incentivo
a Qualificacao, como conhecimento relacionado, diretamente ao ambiente orga-
nizacional.

Os percentuais do Incentivo a Qualificacao ndo sao acumulaveis e serao
incorporados aos respectivos proventos de aposentadoria e pensao.
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O Incentivo a Qualificacao somente integrara os proventos da aposenta-
doria e as pensodes, quando os certificados dos cursos considerados para a sua
concessao tiverem sido obtidos até a data que se deu a aposentadoria ou insti-
tuicao e pensao.

Nivel de escolaridade formal superior ao Area de conhecimento | Area de conhecimento
previsto para o exercicio do cargo com relacio com relacio

(curso reconhecido pelo Ministério da Educagiio) | direta indireta

Ensino fundamental completo 10% -

Ensino médio completo 15% -

Ensino médio profissionalizante ou ensino 20% 10%

médio com curso téenico completo

Curso de graduacio completo 25% 15%

Especializagiio, com carga horaria igual ou 30% 20%
superior a 360h

Mestrado 52% 35%

Doutorado 75% 50%

Figura 31 - Tabela de Percentuais.

Documentos Necessarios:

Realizar Solicitacdo Eletrdnica e selecionar Tipo de Servico — Incentivo a
Qualificacao;

Anexar copia digitalizada do certificado, diploma ou equivalente;
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Regulamentacdo: Decreto n? 5824/2006 - Procedimentos para a concessao do
Incentivo a Qualificacao.

7.2.4. RETRIBUIGAO POR TITULAGAO DOCENTE

A Retribuicdo por Titulacdo (RT) é uma gratificacdo devida aos docentes da car-
reira do Magisterio Superior em conformidade com a jornada de trabalho, clas-
se, nivel e titulacao comprovada, independentemente de cumprimento de inters-
ticio.
Requisitos:
Obtencdo da titulacdo exigida em cada fase da progresséao (aperfeicoamento,
especializacdo, mestrado ou doutorado).
Documentos Necessarios:

Realizar Solicitacao Eletronica e selecionar Tipo de Servico — Retribuicao
Por Titulacao;

Anexar copia digitalizada do certificado, diploma ou equivalente;

7.2.5. RESSARCIMENTO DE ASSISTENCIA A SAUDE
SUPLEMENTAR

E o auxilio pecunidrio, de carater indenizatdrio, mediante ressarcimento,
ainda que o orgao ou entidade ofereca assisténcia a saude de forma direta, por
contrato ou por convénio de autogestao, desde que comprovada a contratacao
particular de plano de assisténcia a saude suplementar que atenda as exigéncias
contidas no termo de referéncia basico da Portaria Normativa SRH n? 03 de 30
de julho de 2009. Anualmente, os servidores que recebem o Auxilio Saude, atra-
ves de ressarcimento dos valores pagos com o plano de saude, devem prestar
contas das suas despesas. O prazo para apresentar a comprovacao dos valores
gastos vence no mes de abril de cada ano.

Documentos Necessarios:

Realizar a Solicitacao Eletrénica no SIGRH e selecionar o Tipo de Servico
— Assisténcia a Saude Suplementar,;

Anexar documento comprobatorio de titularidade do plano de saude
(Contrato de Adesao ou Declaracdo de Titularidade e dependentes com Especifi-
cacGes do Plano - rol de coberturas);

Anexar comprovante de pagamento da mensalidade do plano;
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7.2.6. ENTREGA DE ATESTADO MEDICO E/OU ODONTOLOGICO

A entrega de atestados medicos e/ou odontologicos deve ser feita, preferencial-
mente eletronicamente, pelo SIGRH. Para tanto, siga os seguintes passos: Solici-
tacao Eletronica — Tipo de Servico — Entrega de Atestado/Relatorio Medico —
Anexe o Arquivo Digitalizado.

Ao realizar o caminho descrito acima o NUGASTT, Nucleo de Gestao e Atencao
a Saude e Seguranca do Trabalho, recebera imediatamente o seu atestado e
realizara o registro da sua auséncia justificada na sua frequéncia, bem como
agendara uma pericia médica caso necessario.

Obs.:

Para os casos em que a licenca ndo ultrapasse 05 (cinco) dias corridos ou
14 dias intercalados no periodo de 12 meses, o0s servidores estao dispensados
da pericia oficial, desde que apresentem atestado meédico dentro do prazo legal,
devidamente preenchido.

O servidor devera solicitar a realizacdo da pericia no prazo de 5 (cinco)
dias contados da data de inicio do seu afastamento, salvo excepcionalidades
devidamente justificadas.

Impreterivelmente, os atestados deverao ser entregues ao NUGASST -
Secretaria de Pericia, pelo SIGRH, até 5 (cinco) dias a contar do inicio do seu
afastamento.

A nao apresentacao do atestado no prazo estabelecido, salvo por motivo
justificado, caracterizara falta ao servico, nos termos do art. 44, |, da Lei 8.112 de
1990.

8. CONSIDERACOES FINAIS

O modulo de Capacitacao disponivel no ambito do SIGRH sera tratado em
manual especifico.

O local correto destinado a marcacao de ferias e o SIGEPE, atraves do link:
https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br .

Os formularios para realizar os diversos tipos de solicitacdes, encontram-
-se disponiveis no site da PROGEP, no link direto: https:/www.ufrb.edu.br/progep/

documentos/category/27.

Os documentos necessarios para cada tipo de requerimento e a legisla-
cao pertinente constam no Manual de Normas disponivel na pagina da PROGEP:
https://ufrb.edu.br/progep/documentos/category/29.
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Caso haja alguma duvida, ligar para o Nucleo de Apoio Administrativo e Proto-
colo da Progep no telefone: (75) 3673-0556 ou pelo e-mail: apoioadm@progep.

ufrb.edu.br. E se voce estiver lotado em um dos Centros de Ensino e desejar tirar
alguma duvida, podera procurar a Secretaria Administrativa do Centro para sa-
nar duvidas.
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NOSSOS CONTATOS:

Pro-Reitor de Pessoal
Wagner Tavares da Silva
E-mail: progep@ufrb.edu.br
Telefone: (75) 3673-0552

Assistente de Conformidade Processual da PROGEP
Welington Silva de Souza
Telefone: (75) 3673-0553

Assistente Administrativo da PROGEP
Redmar de Sant’/Anna Lima
Telefone: (75) 3673-0553

SECGEP - Secretaria Administrativa da PROGEP
Luciano dos Santos Sousa- Chefe

E-mail: secretaria@progep.ufrb.edu.br

Telefone: (75) 3673-0550

NUAAPP - Nucleo de Apoio Administrativo e Protocolo da PROGEP
Matheus Julio de Melo - Chefe

E-mail: apoioadm@progep.ufrb.edu.br

Telefone: (75) 3673-0556

NUARQ - Nucleo de Arquivo
Francisco Silva da Cruz - Chefe
E-mail: arquivo@progep.ufrb.edu.br
Telefone: (75) 3673-0556

CDP - Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoal
Paulo Jose Conceicao Santana

E-mail: desenvolvimento@progep.ufrb.edu.br
Telefone: (75) 3673-0561

NUGAC - Nucleo de Gestao de Avaliacao e Capacitacao

Carine de Jesus Santana - Chefe

E-mail: capacitacao@progep.ufrb.edu.br

Telefone: (75) 3673-0559 29



NUGASST - Nucleo de Gestao e Atencao a Saude e Seguranca do Trabalho
Aline Santiago Barbosa - Chefe

E-mail: saude@progep.ufrb.edu.br

Telefone: (75) 3673-0560

Secretaria de Pericia Oficial do NUGASST
Alan dos Santos Amorim - Chefe

E-mail: pericia@progep.ufrb.edu.br
Telefone: (75) 3673-0560

NUSCIM - Nucleo de Gestao de Selecoes, Concursos, Ingresso e Movimentacoes
Shirley Guimaraes Araujo - Chefe

Telefone: (75) 3673-0558

E-mail: nuscim@progep.ufrb.edu.br

CAD - Coordenadoria de Administracao de Pessoal
Leonardo Ramos dos Santos - Coordenador
E-mail: administracao@progep.ufrb.edu.br
Telefone: (75) 3673-0557

NUGAP - Nucleo de Aposentadoria e Pensao
Maria Barbara Goncalves dos Santos Silva - Chefe
E-mail: nugap@progep.ufrb.edu.br

Telefone: (75) 3673-0554

NUBEN - Nucleo de Gestao de Beneficios de Pessoal
Marcio Sampaio de Oliveira - Chefe

E-mail: beneficios@progep.ufrb.edu.br

Telefone: (75) 3673-0555

NUPAG - Nucleo de Gestao de Folhas de Pagamento
Mirella Prazeres Rodrigues — Chefe

E-mail: pagamentos@progep.ufrb.edu.br

Telefone: (75) 3673-0551

DIPRE - Divisao de Pagamento e Reposicao ao Erario
Daniele Conceicao Marques - Chefe
Telefone: (75) 3673-05516
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