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.
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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
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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.
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Figura 11 - Consulta Espelho de Frequéncia.

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