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.
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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
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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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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.



