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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