Manual SIGRH

Registro e homologacao de ponto eletrénico na UFMA
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DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO
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1 Cadastro de usuario do servidor (login)

IMPORTANTE: Servidor ingressante, que tinha acesso aos sistemas SIG com outro vinculo qualquer
(servidor, colaborador, discente, etc.), deve entrar em contato com a DSI/STI, através do e-mail
sistemas.ti@ufma.br, para solicitar a vinculagdo do login a nova matricula SIAPE. Caso nao tenha usuario,
o servidor deve realizar o cadastro através do seguinte link:

E==) https://admin.ufma.br/admin/auto_cadastro/form.jsf

Tela para o autocadastro no SIGRH:

Informacées para o cadastro
Situacdo

cula SIAPE Ativo v

CPF Data de Nascimento O Feminino
Sexo
® Masculino

Unidade de Lotacdo
— SELECIONE — v
=» =D

O sistema sugere opcdes de logins baseadas no nome do servidor e na base de dados. O servidor deve
escolher um login, informar e repetir uma senha, e clicar em Avancar para concluir o cadastro.

Dados de Acesso

Selecione o seu nome de usudrio.

® nome.sobrenome
O sobrenome.nome
O nome.s

O nomel.sobrenome

HC=D



https://admin.ufma.br/admin/auto_cadastro/form.jsf
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O cadastro sera validado pelo sistema, e caso os dados informados estejam corretos, sera enviado um e-
mail de confirmacdo de cadastro. O e-mail institucional estara ativo em até 24 horas apds o cadastro de
usuario no padrao login@ufma.br. O acesso € realizado no site gmail.com, na forma padrdo completa,
com a mesma senha dos SIGs (SIGRH, SIGAA, SIPAC, etc.).

IMPORTANTE: Caso seja necessario alterar a senha do e-mail institucional, o procedimento deve ser
realizado através de alteragdo da senha dos SIGs, na opgéo Alterar Senha:

"f Alterar Senha
O usuario deve utilizar o seguinte link de recuperagao caso esquecga a senha,:
|::> https://admin.ufma.br/admin/public/recuperar senha.jsf?origem=2

2 Acesso ao SIRGH - UFMA (logon e logoff)

O servidor deve acessar o SIGRH através do seguinte link:

=) https://sigrh.ufma.br/sigrh/

O acesso pode ser realizado com o nome de usuario (login) e senha do SIGRH, ou através de uma conta
GOV.BR com utilizagédo do CPF e senha da plataforma do governo, que dispbes de varias opgdes de
identificacao:

Acesso com login do SIGRH: Acesso com CPF através do GOV.B

Identifique-se no gov.br com:

B Numero do CPF

Nome de usuario:

- i Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr
Digite seu login

CPF

Senha: Digite seu CPF ‘

» CINED »
Qutras opcoes de identificacao:
Entrar com gov.br

[® Login com seubanco

Esqueceu a senha? .
o BR Login com QR code

Digite sua senha

Cadastre-se

B Seucertificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

IMPORTANTE: Para deslogar do sistema (logoff) com seguranga, clique em SAIR e feche o seu navegador
(Google Chrome, Safari, Microsoft EDGE, Mozilla Firefox, Opera, etc.):

Ajuda? | Tempo de Sesséo: 01:27 SAIR

ti Médulos '.‘_L Cx. Postal (s5) “, Abrir Chamado

= e g
=C Menu Servidor bt Alterar Senha ) Ajuda

A 4
Q - o

Fechar


https://admin.ufma.br/admin/public/recuperar_senha.jsf?origem=2
https://sigrh.ufma.br/sigrh/

3 Calendario de eventos

O calendario de eventos esta presente na pagina inicial do SIGRH (Menu do servidor) e permite o
acompanhamento de periodos abertos relativos a homologacgbes de frequéncia, férias, e de langamento de
escala de trabalho.

ABERTOS
< |14 22| jlesas| | Evento Periodo

Homologagdo de 01/02 a 31/07 |

1 Frequéncia
| Férias * |
Plano Escala de !
+ de Saude | Trabalho 01/12 2 31/07 up

Portal do Servidor

Minhas

I

Trocar Foto

Editar Perfil

O botdo =3 expande as informagdes sobre os periodos abertos.

4 Portal da chefia da unidade

O chefe de unidade pode acessar uma visao geral e resumida sobre pendéncias de homologacgao,
auséncias, férias, e outras informacdes, a partir do Portal da Chefia da Unidade:

omologacdes | 7 Frequéncia scalas de Trabalhe | ¥ Férias | | ora Extra mocao | ¢ Qutros
Homologacdes | Freq| | Escalas de Trabalho | 4. F | L.'Hora Ext Remogdo | .2 Out
Nao ha noticias cadastradas. Portal da
Chefia da Unidade
DIRETORIA INFORMAGAO/STT
Memorandos
ylﬂromos
Homologagdes Ultimas Auséncias
Participagdo em Curso Servidor Inicio Término Descrigio ULTIMAS RESOLUGOES
Férias (1) . PUBLICADAS
PROGRAMA DE GESTAO -
Auséncias SERVIDOR (A) 31/10/2024 | 31110/2024 PRESENCIAL TOTAL
Afastamentos

Viagem em Servigo

Frequéncia

Més Atual: Novembro
Homologar até: 10/12/2024

Servidores em Férias
Dados de Pessoal

Servidores em férias em  Novembro w

Servidores: 4
Servid = e
Cedidos: 0 ervidor nicio ‘ermino
= SERVIDOR (A) 03/11/2024 | 12/11/2024
Estagiarios 0
Fundacéo: 0
Bolsa: 0



Destacam-se no Portal da Chefia da Unidade, menu “Outros”, as funcionalidades de alteracao de turno de
funcionamento da unidade e de localizacdo de servidores da unidade. Ambas as acdes sao necessarias
para a participagcdo de servidor no Programa de Gestao e Desempenho que dispensa o servidor de
registro de ponto eletrdnico e é executado através do sistema

-3¢ Outros
Aposentadoria 4
Capacitagao 4
Consultas vlortal da
Dimensionamento 4 Atribuigies da Unidade

Solicitacde de Vagas de Docente  *| Alterar Turnc de Trabalho da Unidade |
CONTROLE Descrever Processo de Trabalho

Forca de Trabalho

g Relatdrios +
4 Setores de Trabalho
Geral
g - l:lLTI?il Localizacdo | | + Localizar Servidor
gl:.ﬁLD'II'EO('BI'EETAO B Localizar Servidores da Unidade
. Configurar Vigéncia de Localizacdes

5 Registro de ponto eletrénico

Apos efetuar o logon no SIGRH, o servidor deve acessar a opgao Ponto Eletrénico presente na area de
acesso rapido do sistema:

FMA - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos j z Tempo de Sessfo: 01:13  SAIR
SERVIDOR @ Médulos b ox. Postal t=; * Abrir Chamado
SETOR/UFMA (50.50) e

=@ Menu Servidor 9 Alterar Senha @) Ajuda
L/ Avaliagdo | [§ Capacitagdo | (4 Consultas | ¥ Escritério de Ideias | % Férias | & Servigos | [B Solicitagses

CALENDARIO DA FoLHA
DE PAGAMENTO
Ndo ha noticias cadastradas. periodo: [Abertos ~
ABERTOS
Evento periodo

Homologaco de
Freqiiéncia

AcCEsso RAPIDO Hemologacdo de

Férias

Dados ¢ Dados Solicitar s Plano Escala de 7 2
¥ - 01/07 a 31/08 &
@ Funcionais & Pessoais éﬂ Afastamento EETS] s Trabslho /07 .

Sugestdes. Ponto — .
2 & Criticas Eletrénico @ (B R Portal do Servidor

01/08 a 10/08

01/08 a 31/08 &

Minhas
Mensagens
Trocar Foto
[ Docente/TAE ... | ["servidores | [ Servidores da Unidade |
Editar Perfil

‘ Este férum serve para a comunicago entre os servidores da mesma unidade.

A pagina de registro de ponto eletrénico possui informacgdes sobre setores, regimes e horarios de trabalho,
como demonstrado nos exemplos a seguir:

As horas excedentes serdo submetidas a autorizagdo da chefia, e serdo consideradas como crédito de horas apenas se homologadas pela chefia.

Setor(es) de trabalho do servidor:
* SETOR/UFMA (50.50):
« 08:00 as 12:00 (Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta)
* 14:00 as 18:00 (Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta)

Horérios de trabalho nas respectivas unidades:
« DIVISAO/UFMA (50.01.01):
* Horario definido por escalas
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Os registros contam com as agdes de Registrar Entrada, Registrar Saida, essa inclui a opgdo Saida
Refeigao (SIM ou NAO), e a agdo Cancelar, para retorno a pagina principal do SIGRH sem efetuar qualquer
registro. Em todos os registros fica disponivel o campo de texto “Observacao”, de utilizagdo opcional e sem
interferéncia em saldo de horas. A seguir, sera apresentado um exemplo de registro:

O sistema apresenta a data e a hora de entrada (8h03) no momento do primeiro registro:

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

Dapos pa ENTRADA
Dia: 21/08/2024
Hora de Entrada: 08:03:07

Observagao:

- Registrar Entrada || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

+1 Visualizar Comprovante

ENTRADAS/SAiDAS DO D1a
Data Entrada Saida Saida p/ Refeicdo Horas Registradas  Observacées
Total de Horas Registradas: 00:00

Total de Horas Contabilizadas: 00:00

Apods o primeiro registro de entrada, evidenciado na se¢ao Entradas/Saidas do Dia, o sistema calcula e
apresenta a Hora de Saida Prevista (18h03):

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

Dapos pA ENTRADA

Dia: 21/08/2024
Hora de Entrada: 08:03:46
- Hora de Saida Prevista: 18:03:46
Hora de Saida: 08:03:54
Observacéao:
ra
Registrar Saida | Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatério.
st Visualizar Comprovante
EnTRADAS/SAIDAS DO Dia
Data Entrada Saida Saida p/ Refeicdo Horas Registradas Observacides
»21;@3[2024 08:03 NAOD

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

O sistema habilitara a opcao Saida Refeigao (Sim ou Nao), por padrao definida como SIM, quando o horario
minimo de saida para refeicao for atingido (minimo/saida: 11h e maximo/retorno: 14h):

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

Dapos pA ENTRADA

Di
Hora de Entrada

a

Hora de Saida Prevista

Hora de Saida

- Saida Refeigio:

Observacao

: 21/08/2024
1 08:03:46
1 18:03:46
:12:00:38

* @ sim O Nz

- Registrar Saida || Cancelar
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O registro da saida para refeigcdo (12h) definido como SIM, o total de horas registradas (3 horas e 57
minutos), e o total de horas contabilizadas (4 horas e 9 minutos), sdo salvos e apresentados:

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

Dapos pa ENTRADA
Dia: 21/08/2024
Hora de Entrada: 12:01:08

Observacao:

Registrar Entrada | Cancelar

# Campos de preenchimente obrigatério.

v Visualizar Comprovante

EnNTRADAS/SAfDAS DO D1a
Data Entrada Saida Saida p/ Refeicdo Horas Registradas  Observacgbes
- 12:00

21/08/2024 08:03 SIM 03:57 &
Total de Horas Registradas: 03:57
Total de Horas Contabilizadas: 04:09

O sistema habilitara o novo registro de entrada somente apés atingir o tempo minimo para refeicao
(Minimo: 1 hora e Maximo: 2 horas). Caso o registro do intervalo para refeicdo ndo seja realizado, o sistema
debitara 2 horas automaticamente. O sistema permite a carga horaria maxima de até 7 horas e 40 minutos
continuas, sem a obrigagao de registro de intervalo para refeicao.

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO
Dapos pa ENTRADA
Dia: 21/08/2024
Hora de Entrada: 13:59:11

Observacao:

- Registrar Entrada | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

1 Visualizar Comprovante

EnNTRADAS/SAIDAS DO Dia
Data Entrada Saida Saida p/ Refeicdao Horas Registradas Observagdes
21/08/2024 08:03 12:00 SIM 03:57
Total de Horas Registradas: 03:57
Total de Horas Contabilizadas: 04:09

Registro de entrada (14h) apos saida para refeicdo. A Hora de Saida Prevista (17h51) é recalculada:

REGISTRO DE HoORARIO DE TRABALHO

Dapos DA ENTRADA
Dia: 21/08/2024
Hora de Entrada: 14:00:07
- Hora de Saida Prevista: 17:51:07
Hora de Saida: 14:00:19

Observagao:

Registrar Saida | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatario.

v Visualizar Comprovante

ENTRADAS/SAiDAS DO DIaA

Data Entrada Saida Saida p/ Refeicdo Horas Registradas  Observacdes
21/08/2024 08:03 12:00 SIM 03:57
21/08/2024 14:00 NAO

Total de Horas Registradas: 03:57
Total de Horas Contabilizadas: 04:09



Registro de saida definitivo (18h):

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

Dapos pa ENTRADA
Dia: 21/08/2024
Hora de Entrada: 14:00:07
Hora de Saida Prevista: 17:51:07
Hora de Saida: 18:00:02

Observagao:
- Registrar Saida | Cancelar
* Campos de preenchimento obrigatério.

»1 Visualizar Comprovante

ENTRADAS/SAiIDAS DO Dia

Data Entrada Saida Saida p/ Refeicdo Horas Registradas  Observagbes
21/08/2024 08:03 12:00 SIM 03:57
21/08/2024 14:00 NAO

Total de Horas Registradas: 03:57
Total de Horas Contabilizadas: 04:09

O registro da saida (18h), o total de horas registradas e o total de horas contabilizadas recalculados, séo
salvos e apresentados:

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

Dapos pa ENTRADA
Dia: 21/08/2024
Hora de Entrada: 18:00:27

Observacao:

Registrar Entrada | Cancelar

# Campos de preenchimente obrigatdrio.

»: Visualizar Comprovante

ENTRADAS/SAIDAS DO DIa

Data Entrada Saida Saida p/ Refeicdo Horas Registradas  Observacoes
21/08/2024 08:03 12:00 SIM 03:57
21/08/2024 14:00 18:00 NAO 04:00

Total de Horas Registradas: 07:57
Total de Horas Contabilizadas: 08:24

Encerra-se o registro do exemplo utilizado. As horas contabilizadas (8 horas e 24 minutos) incluem o
boénus por pontualidade (15 minutos) para registros sem atraso ou com atrasos até o limite do bénus de
pontualidade.

Ainda na pagina de registro, o icone de lupa permite visualizar o comprovante dos registros:

- UNIVERSIDADE FEDERAL DO MARANHAO
* SisTema INTEGRADO DE GESTAO DE REcUrRsos Humanos
Portal do Servidor EmiTiDO EM 05/08/2024 19:01

COoMPROVANTES DE REGISTRO DE FREQUENCIA

Servidor:
Unidade de Exercicio:
Unidade de Lotacdo:

Dia Hora Entrada | Hora Saida |Observacdes do Registro
05 de Agosto de 2024 09:18 11:55
05 de Agosto de 2024 12:59 18:45

|< Voltar SIGRH | Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo - (98) 3272-8081 | Copyright © 2007 ]mprimir,;:a|
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Sao0 apresentadas a aba para verificagdo dos horarios registrados durante a semana e a aba para
visualizagao dos detalhes do espelho de ponto do més.

Horarios da semana:

Horarios da Sema... I I Detalhes do Espelho de Pon...
7J: Férias @ : Ocorréncia de crédito de Horas
[2]: Informagbes relacionadas ao horério de registro do ponto @ : Ocorréncia de Débito de Horas
5‘: Observacéo registrada pelo servidor referente ao ponto @ : Ocorréncia de Autorizacdo de Compensacio de Horas
HORARIOS DA SEMANA
Horas Trabalhadas
Data Hordrios Registrados Horas i di Horas Ci bilizad: Horas di Gl E Horas a } I
= a Autorizar =
04/08/2024 -- -- 00:00
05/08/2024 ?31;2 B Eig 08:23 08:23 00:22 00:23 08:23
06/08/2024 - -- -- 00:00
07/08/2024 - -- -- 00:00
08/08/2024 -- -- -- --- -- 00:00
09/08/2024 - -- -- - -- 00:00
10/08/2024 -- - - 00:00
Total Registrado na Semana: 08:23
Total Contabilizado na Semana: 08:23

Detalhes do espelho de ponto do més:

‘ Horarios da Sema... || Detalhes do Espelho de Ponto

\ !z Situagdo do ponto no dia @ : Ocorréncia de crédito de horas

7 Ferias @ : Ocorréncia de débito de horas

[Z): Informagaes relacionadas ao horario de registro do ponto 2 : Ocorréncia de débito compensavel até o més subsequente

4 ': Observacio registrada pelo servidor referente ao ponto @ : Ocorréncia autorizada a p em periodo definido pela chefia

& : Justificativa da autorizag3o de horas excedentes do servidor @ : Auséncia cadastrada/r apés a 3o do ponto eletronico
Y : Detalhamento do consumo dos créditos de horas autorizados @ : Auséncia sobreposta apés homologacg&o do ponto eletrénico

3% : Servidor dispensado do ponto eletrdnico neste dia g

.: Data de desligamento do servidor

HR: Horas Registradas
HC: Horas Contabilizadas

HA: Horas Autorizadas HE: Horas Excedentes

HH: Horas Homologadas DNC: Débito Ndo Compensado

ESPELHO DE PONTO - AGOSTO DE 2024

Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas

Horéarios
Data % e & Saldo Crédito
Registrados HR HC HE HA HH Crédito Débito No Més  Acumulado DNC
Crédito de Horas Homologado até 31/07/2024: 00:00

6 Consulta de espelho de ponto
SERVIDOR

Informe o periodo de referéncia ao selecionar més e ano na consulta do espelho de ponto:

No espelho de ponto podem ser visualizados todos os horarios de ponto do periodo selecionado.
Atencdo: N3o serd possivel visualizar as informacdes referentes ao crédito de horas do servidor para periodos pendentes de homologacdo pela chefia imediata.

DApOS PARA CONSULTA

Periodo de

Referéncia: Agosto

v/ 2024

» Buscar || Cancelar

Servidor: SERVIDOR (A)

Selecione-se:

@ Selecionar Servidor

SERVIDORES ENCONTRADOS PARA SETEMBRO DE 2024 (1 REGISTROS)

SIAPE Nome Cargo
_

v : Folha de Ponto Homologada

¥ 9999999 SERVIDOR (A) ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
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O sistema gera o espelho de ponto e sdo demonstradas as legendas na parte superior da tela:

\1: Situagdo do ponto no dia
7J: Férias

: Informagdes relacionadas ao horario de registro do ponto

) [

: Observacdo registrada pelo servidor referente ao ponto
: Justificativa da autorizagdo de horas excedentes do servidor
: Detalhamento do consumo dos créditos de horas autorizados

© @@l

: Servidor dispensado do ponto eletrénico neste dia

e o ® 0 @ @

: Ocorréncia de crédito de horas

: Ocorréncia de débito de horas

: Ocorréncia de débito compensavel até o més subsequente

: Ocorréncia autorizada a compensacio em periodo definido pela chefia

: Auséncia cadastrada/removida apés a homologagdo do ponto eletrénico
: Auséncia sobreposta apos homologacado do ponto eletrénico

: Data de desligamento do servidor

O sistema apresenta a legenda e agbdes possiveis, com destaque para a agao de Cadastro de

ocorréncia/auséncia pelo servidor:

HR: Horas Registradas
HC: Horas Contabilizadas

% : Registrar Observacgao

- =p : Cadastrar Ocorréncia/Auséncia

HA: Horas Autorizadas
HH: Horas Homologadas

% : Informar Compensacio de Débito

HE: Horas Excedentes
DNC: Débito Nao Compensado

%4 : Remover Compensacio de Débito

O sistema exibe informagdes detalhadas sobre registros em determinados campos ao passar o ponteiro do

mouse ou mesmo ao clicar sobre icones:

_ Dia da Semana: Segunda I

Horario de Trabalho:
« 08:00 as 12:00 (Regime Regular/Fixo)
« 14:00 &s 18:00 (Regime Regular/Fixo)

Data

01/09/203 Ocorréncia(s) c_ia Unidade:
- Falta de energia.

Horarios

Lo Registrados

Escala

® M 01/05/2024 ===

Escala: MANHA (7:00 as 13:00)
d M Duragdo Normal: 06:00
Horario(s) da Escala:

° M| »07:00-13:00
Horas Trabalhadas
HR HC HE HA HH
Créc
— -- - 00:00
——- 08:00 --- --- 08:00

Horas Registradas: +00:00
na:n LICENCA A GESTANTE: +08:00 |g.0p
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S&o apresentados os totais e o resumo das horas apuradas no més ao final do espelho de ponto. E possivel
exibir o espelho de ponto em formato de relatério para impresséo ao clicar na opgao exibida abaixo:

TOTAL: 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00

Exibir em Formato de Relatdrio

00:00

<< Voltar

-01:40 -01:40 00:00 -158:20

Cancelar

RESUMO DAS HORAS APURADAS NO MEs

Carga Horaria Contratada:

Carga Horaria Esperada no Més:

Total de Horas Registradas:

Total de Horas Justificadas:

Total de Horas Homologadas:

Saldo de Agosto/2024 Para Compensacdo:

Total de Horas Autorizadas Para Compensacdo:

Total de Horas Pendentes de Compensacdo:

Total de Horas de Agosto/2024 Compensadas:

Débito de Agosto/2024 Nio Compensado em Setembro/2024:
Débito de Setembro/2024 Nao Autorizado a Compensagdo:
Outros Débitos Ndo Compensados Vencidos em Setembro/2024:
Totalizacdo do Débito Ndo Compensavel:

Saldo de Horas de Setembro/2024:

Saldo de Horas de Setembro/2024 a compensar até Outubro/2024:

168:00
168:00
00:00
00:00
00:00
00:00
01:40
01:40
00:00
00:00
-158:20
00:00
-158:20
-01:40
-01:40

00:00
00:00

Crédito de Horas Disponivel em Setembro/2024:
Crédito em Horas:

*; O saldo de horas estara disponivel para utilizacdo apos a homologacao desta folha de ponto.

E importante verificar observacdes, justificativas, totais de horas e os icones com suas respectivas legendas
para a devida compreensao dos calculos envolvidos no espelho de ponto.

7 Cadastro de observagao

O servidor pode adicionar observagbes que nao impactam o saldo de horas. Essas anotagcées podem ser
visualizadas em tela ou em relatérios.

Escolha o dia e clique no botdo de para cadastro de observagdo. Exemplo de registro de observagao
relacionado ao dia 03/09/2024:

ESPELHO DE PONTO - SETEMBRO DE 2024

Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas

Teis Horarios Sald Credit
Registrados &di abi s JELley
eg HR HC HE HA HH Crédito Débito No Mas AT DNC
Crédito de Horas Homologado até 31/08/2024: 00:00
01/09/2024 = = = = = 00:00 00:00 00:00 [ +
02/09/2024 - --- 08:00 -- - 08:00 00:00 00:00 o +
Ul 03/09/2024 - --- --- -- - 00:00 -01:40 -01:40 00:00 -06:20 g 4

Digite o texto e clique em salvar:

X}

Dia 03/09/2024
Texto livre]
» Salvar || Cancelar

Observacio:
Y
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Observacgao salva:

X}
!r/ + Observacgdo registrada com sucesso.
Clique sobre o icone de observagao para visualizagéo do registro salvo:
W4 Dp3/09/202 - - - - - 00:00 -01:40 -01:40 00:00 -06:20 P &

Visualizacdo da mensagem:

01
02 Observacgdo: Texto livre.

03/09/2024 & -— -— -- --- - 00:00 -01:40 -01:40 00:00 -06:20

Observacoes cadastradas a partir de outros registros, como o de auséncia, também sao detalhadas ao clicar
sobre o botao especifico no espelho de ponto.

8 Cadastro de auséncia
SERVIDOR
CHEFIA DA UNIDADE

Quando o servidor cadastra auséncia através do espelho de ponto, o registro constara como pendente de
autorizagao por parte da chefia. O cadastro pode ser realizado com periodos abertos de tempo na opgao
abaixo:

HR: Horas Registradas HA: Horas Autorizadas HE: Horas Excedentes
HC: Horas Contabilizadas HH: Horas Homologadas DNC: Débito Ndo Compensado
. : Registrar Observacédo & : Informar Compensacdo de Débito B:R Comp ¢do de Débito

+» : Cadastrar Ocorréncia/Auséncia

Nessa opcéo, o sistema apresentara um formulario para escolha do tipo de auséncia, a partir de uma lista
suspensa:
-Tipo da Ocorréncia/Auséncia: # | -- SELECIONE -- ~

Data de Inicio: * M Data de Término: * /M

Homologa: Pendente de Autorizagdo

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

Assim como as observagodes, o cadastro de auséncia também pode ser realizado a partir de dias especificos.

Sera apresentada uma lista de auséncias para selecdo antes do preenchimento do formulario:

ESPELHO DE PONTO - OUTUBRO DE 2024

- Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Data Hc!rarlos Saldo Crédito
Registrados HR HC HE HA HH Crédito Débito P DNC
No Més Acumulado
Crédito de Horas Homologado até 30/09/2024: 00:00
(L 01/10/2024 00:00 -01:40 -01:40 00:00 -06:20 »_,.- e

wl 02/10/2024 00:00 -01:40 00:00 -08:00 »_,a e



ABONO DE FALTA-COM COMPENSACAD

EXPEDIENTE ESPECIAL [COPA DO MUNDO]

ABONO DE FALTA-SEM COMFPENSACAQ FALTA

AFAS. COMPETICAO DESPORTIVA - EST
AFAS. CURSO DE FORMACAC OPGAD AUXILIO FINANCEIRO - EST

FERIAS - EST

AFAS. PART. PROG. TREINA. PAIS COM ONUS - EST
AFAS. VIAGEM SERV. PAIS COM ONUS - EST
AFAST CONGRESS0O,CONFERENCIA E TREINAMENTO FORA DO PAIS

AFAST SERVICO EXTERNO (PERIODO)

GREVE

FALTA JUSTIFICADA

GREVE (DOCENTE)

LICENCA PATERNIDADE
LICENGA EXTRACRDINARIA, ART 23 DA LEI 7501/86 - EST

AFAST. SERVICOS EXTERNOS

AFASTAMENTC ORGANISMO INTERNACIONAL
AFASTAMENTO PARA JURI

AFASTAMENTO PARA JUSTICA ELEITORAL
AFASTAMENTO PARA TREINAMENTO / CURSO
AFASTAMENTO PREVENTIVO COVID-19

ART.208 LEI 8.112/90 DESCANSO AMAMENTACAO
ATESTADC MEDICO - CHEFIA

ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA - NAQ JUSTIFICADA
ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA - JUSTIFICADA
ATRASOS OU SAIDAS ANTECIPADAS - EST

Afas. Integrar Comissao de Inguérito Administrativo - EST
COMPARECIMENTO A JUSTICA

CONTRATO ENCERRADO

LICENGA PARA CASAMENTO

MEIA FALTA

FALECIMENTO EM PESSOA DA FAMILIA - EST

PARTICIPACAO EM ATIVIDADE SINDICAL (PERIODO)

PARTICIPACAO EM EVENTOS SINDICAIS

PEMALIDADE DISCIPLINAR / SUSPENSAQ - EST
PROGRAMA DE GESTAO - PRESENCIAL PARCIAL
PROGRAMA DE GESTAOD - PRESENCIAL TOTAL

DESCANSO AMAMENTACAD - EST
DESLCCAMENTO PARA NOVA SEDE (TRANSITO)
DISPENSA PARA ALISTAMENTO ELEITORAL
DOACAO DE SANGUE - EST

EM TRANSITO - DECRETO 93325/36 - EST
ERRO/AUSENCIA DE REGISTRO
ERRO/FALHA SISTEMA SIGRH
ERRO/RECESS0 NAO CADASTRADO

PROGRAMA DE GESTAO - TELETRABALHO PARCIAL
PROGRAMA DE GESTAQ - TELETRABALHO TOTAL
SUSPENSAQ TEMPORARIA ADMINISTRATIVA - EST
TRABALHO REMOTO - COVID 19
TREINAMENTO/CURSO

VIAGEM INTERNACIONAL - A SERVICO
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Os campos para preenchimento e sua obrigatoriedade (*) sdo definidos de acordo com o tipo de auséncia
escolhido. Informagdes como a definicdo de quantidade horas, observacao, e anexa¢ao de comprovantes

podem ser obrigatérias como visto em exemplos abaixo:

Tipo da Ocorréncia/Auséncia: * | ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA - JUSTIFICADA

Data de Inicio: *|01/09/2024 [TF]

Quantidade de Horas: *|05:00

Utilizar saldo de horas vigente: # Sim

Observagdo: #

Quantidade maxima de caracteres: 4000

DOCUMENTO LEGAL

NED]

Quantidade de caracteres digitados: 0

Anexe aqui os documentos comprobatorios do afastamento, tais come: atestados, atas, convites, folders de eventos, etc.

Tipo do Documento: & | COMPROVANTE

Comprovante: # | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido)

~

Data do Documento: #

Nimero do Documento: #

A seguir, exemplo de cadastro de ocorréncia/auséncia do tipo ERRO/AUSENCIA DE REGISTRO para o dia

01/10/2024, realizado por servidor:

PELHO DE PONTO - OUuTUBRO DE 2024

Horas Trabalhadas

Horarios

EEE Registrados HR

G 01/10/2024

HC

HE

HA

Crédito de Horas Homologado até 30/08/2024:

00:00

Crédito

Saldo de Horas Autorizadas

Débito

-01:40

Saldo
No Més

-01:40

Crédito
Acumulado

00:00

00:00

DNC

-06:20

¥

&
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Preenchimento do formulario, neste exemplo, com definicdo de quantidade de horas e observagao
obrigatorios:

DADOS DA OCORRENCIA/AUSENCIA

Origem: SIGRH
Servidor: SERVIDOR (A) s
Matricula SIAPE: 9999999
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
Tipo da Ocorréncia/Auséncia: * ERRO/AUSENCIA DE REGISTRO v
Data de Inicio: # 01/10/2024 E‘ﬂ Data de Término: 01/10/2024

Quantidade de Horas: | 08:00
Homologa: Pendente de Autorizagao

Dispositivo de registro inoperante.
Observagéo: * P
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 36

DocuMENTO LEGAL
Anexe aqui os documentos comprobatérios do afastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de eventos, etc.

Tipo do Documento: COMPROVANTE v

Comprovante: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

REGISTROS DE PONTO DO SERVIDOR P
» Cadastrar || Cancelar

Confirmagao do cadastro de auséncia:

-
.!'j » Solicitacdo de auséncia enviada com sucesso. Observar que a mesma sera submetida @ homologacdo pela chefia do setor.

Acompanhamento através do espelho de ponto:

ESPELHO DE PONTO

L. Horas Trabalhadas
Horarios

Data g
Registrados HR HC HE HA

@ 01/10/2024 08:00

[G] Ocorréncia: ERRO/AUSENCIA DE REGISTRO (01/10/2024) - -
| Situagdo: Pendente de Autorizacio
Duragao: 08:00

O sistema apresentara uma lista para selegdo, como parcialmente representada abaixo, caso o cadastro
seja realizado pela chefia:

3): Selecionar

OCORRENCIAS

Denominagao Situacdo Aplicada
ABONO DE FALTA-COM COMPENSAGAO

Auséncias para comparecimento do servidor puablico, de seu dependente ou familiar as consultas méedicas,
odontologicas e realizacdo de exames em estabelecimento de saude.

ABONO DE FALTA-SEM COMPENSACAO

AFAS. COMPETICAO DESPORTIVA - EST

AFAS. CURSO DE FORMAGAO OPGAD AUXILIO
FINANCEIRO - EST

AFAS. PART. PROG. TREINA. PAIS COM ONUS - EST
AFAS. VIAGEM SERV. PAIS COM ONUS - EST

AFAST CONGRESSO,CONFERENCIA E
TREINAMENTO FORA DO PAIS
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Apos a selegdo do tipo de ocorréncia, o sistema apresenta o campo homologa, para homologar, negar, ou
manter pendente de homologacao:

Homologa: #| Sim v

Observacéo: Nio y
| ma»
Pendente

IMPORTANTE: A participacao de servidor em Programa de Gestao e Desempenho dispensa o registro de
ponto eletrénico, no entanto, deve ser registrada como uma ocorréncia no SIGRH para fins de homologacao
de ponto eletrdénico e de frequéncia. Op¢des de ocorréncia relacionadas ao PGD:

PROGRAMA DE GESTAQ - PRESENCIAL PARCIAL
PROGRAMA DE GESTAQ - PRESENCIAL TOTAL
PROGRAMA DE GESTAQ - TELETRABALHO EXTERIOR
PROGRAMA DE GESTAQ - TELETRABALHO PARCIAL
PROGRAMA DE GESTAQ - TELETRABALHO TOTAL

Afastamentos especificos podem ser cadastrados pelo servidor através dos seguintes caminhos no sistema:

SERVIDOR
SERVIDOR

Esta operacédo da inicio ao processo de afastamento. Para tanto, é necessario informar:

- A ocorréncia causadora do afastamento.

- O periodo em que se dara o afastamento.

- Uma descrigdo do motivo/finalidade do afastamento.

- Se implicara em requisicao de diarias e de passagens.

- Se havera apresentacao de trabalho, no caso de participagdo em eventos (situagao em que sera necessario
informar os dados do evento e do trabalho a ser apresentado). Apés realizada a solicitagdo, a mesma estara
sujeita a homologacao pela chefia da unidade.

Para justificar as ocorréncias/auséncias é necessario algum documento de regulamentacdo. Por exemplo:
Um convite, um oficio, dentre outros. Informe os dados sobre este documento e preferencialmente anexe-o
através do espacgo do arquivo.

Caso o servidor seja docente da instituicdo com aulas no periodo, é obrigatério informar como o mesmo ira
realizar a reposi¢ao das aulas perdidas durante o afastamento.

Caso o afastamento envolva a necessidade de diarias e/ou passagens, sé sera possivel realizar as
requisicoes apds a homologagéo do afastamento pela chefia da unidade.

Os motivos para o afastamento séo:

Para participagao em competicdo desportiva no pais

Para apresentacao de trabalho

Para desenvolver projetos de cooperagao cientifica, cultural ou tecnolégica no pais
Para participar de eventos no pais

Para participar de 6rgaos de deliberagao coletiva no pais

Para participagcao em banca

Para prestar colaboragao temporaria a instituicdes publicas de ensino e pesquisa
Viagem a servigo no pais
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Caso conste indicagdo de diarias e passagens na solicitacdo de afastamento, as informagdes do
afastamento serdo compartilhadas durante o cadastro de requisigdo de diarias e/ou passagens, no SIPAC,
a partir do numero da solicitacdo de afastamento.

8.1 Alteracao de auséncia

A funcionalidade de alteracdo de auséncias contempla a listagem de auséncias, a edicao do cadastro de
auséncia, a alteracdo de status, o cancelamento e a exclusdo de auséncia. O chefe da unidade pode
homologar, negar ou manter as auséncias como pendente de autorizagéo.

Filtro de busca:

CONSULTA DE OCORRENCIAS/AUSENCIAS

(J servidor:

[J Ocorréncia: -- SELECIONE -- ~
[J Status: -- SELECIONE -- ~

[] Classificagdo: -- SELECIONE --

[J Numero do Afastamento: Ano:

[] Forma de Lancamento: -- SELECIONE -- ~

(J Data de Inicio: E

(] Data de Término: E

O Apenas Servidores Ativos
J ocultar Auséncias/Ocorréncias Exclusivas do Ponto Eletrénico

Formato para exibir: ® Tela O Impresso O Planilha

Buscar | Cancelar

Legenda:

»: Visualizar Ocorréncia/Auséncia . = Alterar dados da Ocorréncia/Auséncia ‘_‘f Remover Ocorréncia/Auséncia &: Registrar Entrega do
Diploma/Documentagao Comprobatéria E: Registrar Entrega do Relatério de Atividade
J: Cancelar Auséncia .~ : Emitir Arquivo

Exemplo de registro de auséncia passivel de alteragéo:

LISTA DE OCORRENCIAS /AUSENCIAS ENCONTRADAS (39 REGISTROS)

° =
Servidor Descrigdo Dias Inicio Término Origem Status N g VmculP d_e
afastamento Ocorréncia

Pendente FUMA ‘

SERVIDOR (A) ERRO/AUSENCIA DE REGISTRO 1 01/10/2024 01/10/2024 SIGRH de (9999999) \ b &
Autorizagao

8.2 Homologacgao de auséncia

E possivel homologar/negar auséncias cadastradas diretamente pelos servidores. Serdo apresentadas as
unidades disponiveis em sua hierarquia:

PORTAL DO SERVIDOR > SELEGAO DA UNIDADE

O servidor tem permissdo de realizar esta operagdo para mais de uma unidade. Por favor, selecione a unidade desejada e em seguida, prossiga com a operacdo.

SELEGAO DA UNIDADE

- Unidade: # | --SELECIONE-- v

Cancelar || Continuar >>
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O sistema listara as auséncias com status “pendente de autorizacdo” apds a selegao da unidade, e caso
necessario, sera possivel alterar os filtros de busca:

CONSULTA DE OCORRENCIASfAUSENCIAS

(J servidor:

() Tipo da Ocorréncia: -- SELECIONE -- »
Situagdo: Pendente de Autorizacdo v

() Data de Inicio: E

[) Data de Término: izl

Ordenar por Servidor

Ordenar por Ocorréncias Mais
Recentes

O

Buscar | Cancelar

Seleciona-se um ou varios registros, ou clica-se em Todos:

©: Homologar Solicitagio J: Negar Solicitagdo »: Visualizar Solicitacio
OcCoRRENCIAS/AUSENCIAS PENDENTES DE HoMoLOGAGAOD (2)
Todos Servidor Ocorréncia Inicio Término CE(E A
Cadastro
SERVIDOR (A) (9999999) ERRO/AUSENCIA DE REGISTRO 01/10/2024 01/10/2024 02/10/2024 @ Q9

A operacao é finalizada ao homologar ou negar as auséncias:

Homologar | Negar

Afastamentos especificos cadastrados pelo servidor podem ser homologados pela chefia através das
seguintes opgdes no sistema:

As solicitagdes de afastamento podem ser homologadas, retornadas para ajustes, ou negadas. Abaixo,
legenda e opgdes para atendimento da solicitagao:

©: Homologar Solicitagdo -: Retornar Solicitacio  : Negar Solicitagio »: Visualizar Solicitagdo
AFASTAMENTOS PENDENTES DE HoMoOLOGAGAOD (2)
Item Matricula Servidor Data de Cadastro Periodo
1 9999999 SERVIDOR (A) 21/10/2024 06/11/2024 a 09/11/2024 @ 2 x| &

As homologacgdes podem ser canceladas caso nao haja pendéncias:

Através desta operacdo, € possivel visualizar as homologacdes feitas e cancela-las. As homologac@es so6 poderdo ser canceladas se ndo houver nenhuma pendéncia,
como requisicdes de passagens e diarias.

: Cancelar homologacgédo »: Visualizar homologacao

ArastaMeEnTOs HoMoLOGADOS
Item Matricula Servidor Data de Cadastro Periodo Status
1 9999999 SERVIDOR (A) 05/09/2024 02/10/2024 a 11/10/2024 Homologada Q
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9 Cadastro de 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, ficaram impossibilitados de
exercer suas atividades e registrar o ponto eletrénico em um dia de trabalho especifico. A autorizagdo desse
tipo de ocorréncia € automatica.

Abaixo, exemplo demonstrando o preenchimento e a opgéo de cadastro de uma ocorréncia de unidade:

DADOS DA OCORRENCIA

Solicitante: SERVIDOR (A)
Data da Ocorréncia: # 02/09/2024 [T

O campo Unidade é
auto completavel

Informar Horario: * O sim @ n3o

Unidade: # |SETOR (50.50)
Falta de energia.
Descrigdo: #

O Aplicar esta ocorréncia as unidades subordinadas.
» Cadastrar || Cancelar

Se a interrupgdo ocorrer em um intervalo especifico de horas e minutos, selecione "SIM" no campo "Informar
Horario" para definir esse periodo.

9.1 Listar/Alterar ocorréncia da unidade

Busca de ocorréncias de unidade cadastradas por situac¢ao, unidade e periodo:

PORTAL DO SERVIDOR > Busca POR OCORRENCIAS DE UNIDADE

INFORME 05 CRITERIOS DE BUSCA

Periodo: 01/09/2024 [ a 03/09/2024 [F
[ situacéo: AUTORIZADA v
O unidade:

Considerar Unidades Vinculadas & Unidade
» Buscar | Cancelar

. :Visualizar _ :Alterar % : Remover

Utilize o icone de lupa para ver detalhes de uma ocorréncia de unidade:
Situacdo

AUTORIZADA 4 = &f

Data: 02/09/2024
Horario Informado: Nao
Unidade: SETOR/UFMA (50.50)
Afeta as Unidades Subordinadas: Nao
Descrigao: Falta de energia.
Solicitante: CADASTRANTE
Data da Solicitagao: 02/09/2024 18:34
Situagao: AUTORIZADA



19

10 Cadastro de horario de trabalho

Busca-se o servidor para cadastro do seu horario de trabalho, de acordo com os filtros abaixo:

PoRTAL DA CHEFIA DA UNIDADE > CADASTRAR HORARIO DE TRABALHO

[ servidor:
[C) Unidade de Exercicio:
[ categoria: -- SELECIONE -- v

[) periodo de Admissao: E até E

Buscar | Cancelar

Seleciona-se servidor:

Matricula Nome Categoria Unidade de Exercicio Data de Admissdo
9999999 SERVIDOR (A) Técnico Administrativo SETOR/UFMA (50.50) 14/06/2014 ‘@
Pag. 1 v

O sistema apresentara dados pessoais, as unidades de lotacdo, exercicio e localizagao do servidor, bem
como o seu histoérico de localizagdes. A definicao dos horarios de trabalho é realizada de acordo com o
formulario abaixo:

Periodo de Vigéncia: # m a m
Tipo de Regime de Trabalho: # | Regular/Fixo ~
Jornada de Trabalho: 40:00 horas semanais

Carga horaria do regime regular: 40:00 horas semanais

DEFINIGAO DO HORARIO DE TRABALHO

Informacdes referentes aos dias e horarios que o servidor trabalha em condic8es especiais.
Para cadastrar um horario € necessario preencher os dados solicitados e clicar em Adicionar. O hordrio cadastrado ira aparecer em uma listagem abaixo do
formulério.

Caso deseje realizar alguma alterac&o em qualquer horario j& cadastrado, deve-se clicar em Alterar Horario. O sistema ira carregar as informacdes do horario
escolhido no formuldrio abaixo para que a atualizac8o seja realizada. Para concluir a atualizacdo dos dados clique em Atualizar.

Unidade de Localizagdo: # --SELECIONE-- v
Hordrio de Inicio: * (HH:MM)
Hordrio de Término: * (HH:MM)

Dias da Semana: * [ ] Segunda-feira DTerga-feira [J Quarta-feira O Quinta-feira [ sexta-feira [ sabado O Domingo

Adicionar

Apods o preenchimento de cada horario, clique em Adicionar, e apds o preenchimento de todos os horarios,
cliqgue em Cadastrar. Sao cadastrados dois horarios, levando em conta o intervalo para refeigao (08:00 as
12:00 e 14:00 as 18:00), conforme o exemplo a seguir:

Horario 1:

Unidade de Localizagdo: #| SETOR/UFMA (50.50) v
Horério de Inicio: * 08:00 | (HH:MM)
Horario de Término: *|12:00 | (HH:MM)

Dias da Semana: # Segunda-feira Terga—feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira (D sabado O Domingo

Horario 2:

Unidade de Localizagdo: # | SETOR/UFMA (50.50)
Hordrio de Inicio: *|14:00 (HH:MM)
Horario de Término: * |18:00 (HH:MM)

Dias da Semana: # Segunda-feira Terga-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira (J sabado O Domingo
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Verifique os horarios e clique em “Cadastrar” para finalizar a operacao:

HoRARIOS DE TRABALHO CADASTRADOS

Unidade de Localizacao Horério de Inicio  Horario de Término Dias da Semana Total de Horas na Localizagdo

SETOR/UFMA (50.50) 08:00 12:00 Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta 20:00 3 yj

SETOR/UFMA (50.50) 14:00 18:00 Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta 20:00 v y
Total de Horas: 40:00

- Cadastrar << Voltar | Cancelar

Mensagem de finalizagcdo do cadastro:

i * Horario de trabalho efetivado com sucesso!
3 * Horario de Trabalho cadastrado(a) com sucesso!

11 Langamento de escalas

Funcionalidade habilitada quando ha servidores em regime de escala dimensionados na unidade. Informe a
unidade de exercicio, selecione o periodo aberto desejado para atribuicdo de escalas e clique em
“Prosseguir”:

PoRTAL DO SERVIDOR > EscaLas DE TRABALHO

= Ac infermar os filtros abaixo serd possivel atribuir escalas aos servidores.

» As unidades gue aparecem abaixo sdc aquelas que tiveram servidores em escala no processc de dimensicnamente e que o senhor(a) tem autorizagdc para
cadastrar escalas.

» Os meses listados s8o os que estdo ativos no calendario.

Periodo: #| -- SELECIONE -- v

Unidade do Exercicio: #
- Prosseguir | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Legenda do langamento de escalas com informagdes e agbes disponiveis:

op: Cadastrar Ocorréncia/Auséncia v: Servidor em férias  %: Auséncia Bloqueante Registrada
[2]: Visualizar Tipos de Escalas .5: Servidor com permissdo de registro de escalas exclusivamente de APH

Formulario para mapeamento das escalas com suas respectivas siglas:

ESCALAS DOS SERVIDORES DIMENSIONADOS NA UNIDADE

SERVIDORES DIMENSIONADOS (5)

D s T Q@ Q s's b s T Q@ Q@ s s b s T Q Q s's b s T Q Q s s D s T
i 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

SERVIDOR (A) - 9999999 (Servipor) [Z] &k

Carga Horaria Informada: 00:00 Carga Horaria Esperada: 160:00 Débito a Compensar: ?7:??

Parte exemplificativa da legenda (icone “?”) com as siglas das escalas:

Escalas Possiveis

M MANHA (7:00 s 13:00) Plantées Extras
M10 MANHA 10 (06:30 AS 12:30

MPD MANHA COM EXTRA NOTURNOG EM DIA UTIL

m12 MANHA 12 (07:30 AS 12:30 MPF MANHA COM EXTRA NOTURNQ EM FINAL DE SEMANA OU FERIADO

PD PLANTAO EXTRA EM DIA UTIL

M13 MANHA 13 (07:30 AS 09:30

)
)
)
M14 | MANHA 14 (07:30 AS 13:30) PDSN | PLANTAQ EXTRA DIURNO COM SERVIGO NOTURNO (EM DIA UTIL)
M2 MANHA 2 (7:30 AS 11:30) PF PLANTAQ EXTRA EM FINAL DE SEMANA QU FERIADO

M3 MANHA 3 (08:00 AS 12:00) SDPD | SERVICO DIURNO COM PLANTAQ EXTRA NOTURNO EM DIA UTIL
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Sao apresentadas mais informacgdes ao passar o ponteiro do mouse sobre os campos do formulario:

Ldlild Nurdrid csperdud. 1=

Dia da Semana: Sexta, dia 15

Feriados do Dia: )
+ PROCLAMACAO DA REPUBLICA

carga rorania Cyperaud. el

Ap0ds preencher as informagdes dos servidores da unidade com as escalas, clique em “Cadastrar escalas”:

- Cadastrar Escalas | << Voltar || Cancelar

12 Solicitacao de periodo de recesso

As opcdes de recesso sado os periodos que o servidor podera solicitar para utilizagdo mediante autorizacéo
da chefia imediata. Demonstragao de solicitagao de periodo de recesso:

Selecione o ano de referéncia disponivel:

DADOS DA SOLICITAGAO DO PERioDO DE RECESSO

Servidor: SERVIDOR (A) (9999999)
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Recesso: # | -- SELECIONE -- v

Periodo de Recesso: #
= - 2024
OBSERVAGOES

Cadastrar | Cancelar

Selecione o periodo de recesso desejado:

Periodo de Recesso: # | -- SELECIONE -- v
-- SELECIONE --

)BSERVACOES 2024 - 23/12/2024 a 27/12/2024 (5 dias)

- 2024 - 30/12/2024 a 03/01/2025 (5 dias)

Apos a selecao do periodo de recesso, o sistema disponibilizara mais informagdes, e caso a funcionalidade
esteja habilitada, o servidor podera ativar a opg¢ao de utilizacdo de saldo de horas para as devidas
compensacoes:

Carga Horaria do Periodo: 32:00

Utilizar o saldo de horas vigente para abatimento do débito a ser compensado.

DEFINICAO Do PERIODO DE COMPENSAGCAO

Tempo Autorizado a Compensacdo: 32:00 Tempo Compensado: 00:00
Tempo Pendente de Compensacdo: 32:00

Inicio da Compensacdo: 02/10/2024 Término da Compensacdo: 28/03/2025



O campo de observacgdes é de utilizacdo opcional:

OBSERVAGOES

Alinhade com os demais servidores da unidade

Clique em “Cadastrar” e a solicitagdo sera enviada para homologacgéao pela chefia:

# Cadastrar = Cancelar

-
!‘j * Solicitacdo de Periodo de Recesso cadastrado(a) com sucesso!

”

Legenda de agdes possiveis apds o cadastro de solicitagcao de periodo de recesso e a solicitagcao “enviada
de exemplo:

.1 Visualizar Detalhes . : Alterar .‘lf: Remover /Cancelar
LISTAGEM DE SOLICITAGOES DE PERiopDOs DE RECESsO
Servidor Ano-de_ Periodo de Recesso Status
Referéncia
SERVIDOR (A) (9999999) 2024 23/12/2024 a 27/12/2024 ENVIADA A g o

12.1 Homologacgao de solicitacdes de periodo de recesso

O sistema disponibiliza uma busca com diversos filtros para solicitagdes de periodo de recesso. A busca,
por padrao, ja inicia com as solicitagdes do ano de referéncia:

CRITERIOS DE Busca

Ano de Referéncia: 2024
[] servidor:
[ unidade:

[[] status: SELECIONE w

‘ Buscar | Cancelar

O chefe pode visualizar detalhes, autorizar ou negar a solicitagao:

©: Autorizar ©: Negar »: Visualizar Detalhes

LISTAGEM DE SOLICITAGOES ENVIADAS PARA HoMOLOGAGAO DE PERfODOS DE RECESSO

Servidor Unidade AnoAde. Periodo de Recesso Status
Referéncia
SERVIDOR (A) (9999999) SETOR/UFMA 2024 23/12/2024 a 27/12/2024 ENVIADA S \Q Q

A justificativa devera ser preenchida obrigatoriamente (*) apenas para solicitagdes que serdo negadas:

JUSTIFICATIVE

Cancelon
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Autorizacao:

JUSTIFICATIVA

‘ Autorizar || Cancelar

.
l/ * Solicitacdo autorizada com sucesso

13 Cadastro de férias

O icone de lupa permite consultar a situagdo das férias pagas/marcadas, e sincronizadas no SIAPE, de
todos os periodos aquisitivos. Informe o numero de parcelas desejado:

# » Consultar Férias Marcadas
Dapos po EXERcicIo

Exercicio: 2025
Periodo Aquisitivo: 01/01/2025 até 31/12/2025

Numero de Dias: 30 dias

Dapos Do PARCELAMENTO

Numero de Parcelas: *|0 v .

Defina a data inicial dos periodos de férias e informe se havera adiantamento salarial e/ou adiantamento da
gratificagédo natalina:

Dapos po PARCELAMENTO
Nomero de Parcelas: w1 hd ‘
Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina
1¢ Periodo 30 v #03/02/2025 [F] 04/03/2025 »[:I »D
Adiant. Salarial Grat. Natalina

Passe o ponteiro do mouse sobre as opgdes para mais orientagdes:
p © servidor, caso opte por este beneficio, recebera o adiantamento de 50% da gratificacdo natalina (previstas para o inicio de julho), durante as férias compreendidas dentro do primeiro semestre.

#30 v +/03/02/2025 [ 04/03/2025 ] - 0

Clique em “Cadastrar”:

Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina

1° Periodo 30 v #03/02/2025 3] 04/03/2025

- Cadastrar | Cancelar

-
_l_' *» Férias cadastradas com sucesso!



24

13.1 Homologacao de férias

Selecione a unidade na hierarquia:

Unidade: # [--SELECIONE-- Q_V]

Cancelar | Continuar > >

Legenda:

v : Férias ja Homologadas @ Homologar Férias ¥: Férias com Homologacio Negada

0: Negar Homologacdo de Férias ©9: Cadastrar Férias  : Alterar Férias »: Visualizar Mapa de Férias

Selecione o servidor para homologagao, negacao ou alteracao de férias:

FERIAS DO SERVIDOR

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Periodo Dias Inicio Término Adiant. Grat. Nat.
O 2025  01/01/2025 31/12/2025 30 Incluida 1 30 03/02/2025 04/03/2025 Sim Sim L > 0 @

E possivel selecionar unitariamente o servidor, varios ou todos os servidores para homologar ou gerar o
relatério de férias correspondente:

Selecionar todos

Homologar || Gerar Relatorio | Cancelar

O sistema dispde das funcionalidades Mapa de Férias e Escala de férias que permitem uma melhor
visualizacao das férias dos servidores e de possiveis choques entre elas:

14 Homologacgéao de ponto eletrénico

A lista de servidores para homologagao de ponto eletrénico incluird aqueles em exercicio e localizados na
unidade.

Selecione a unidade desejada na hierarquia, e clique em “Continuar”:

Unidade:  [--SELECIONE-- -
Cancelar | Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Selecione 0 més desejado e clique em “Continuar”:

Periodo: # | SELECIONE UM PERIODC v

<< Voltar | Cancelar || Continuar >>

* Campos de preenchimento obrigatoério.
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Legenda:
v : Homologacdo de Ponto Eletrdnico ja realizada + : Homologacgdo de Ponto Eletrdonico realizada parcialmente
L)t Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor »t Visualizar Auséncias do Servidor
*J: Visualizar Férias do Servidor !.: Escala de Trabalho ndo corresponde ao horario informado

¥%: Ndo é possivel homologar o ponto do servidor [Z]

Se nédo houver pendéncias no ponto eletrénico, selecione um ou mais servidores ou clique na opgao
Todos. Em seguida, clique em "Homologar".

SERVIDORES EM EXERcIcIOo/LocALIZADOS NA UNIDADE
Todos Nome (Siape) Horas Esperadas Horas Trabalhadas Horas Homologadas Saldo Mensal
SERVIDOR (A) (9999999) 138:00 120:18 95:00 -43:00 S

OBSERVAGCOES SOBRE A HOMOLOGAGAO

» Homologar | << Voltar | Cancelar

_l_' * Ponto Eletronico homologado com sucesso!
Exemplo de impossibilidade de homologacao e lista de situagbes comuns que impedem a homologagao
do ponto do servidor:

FoLHAS DE PoNTO DE OUTUBRO DE 2024

SERVIDORES EM EXERCicIO/LOCALIZADOS NA UNIDADE
Todos Nome (Siape) Horas Esperadas Horas Trabalhadas Horas Homologadas Saldo Mensal
x SERVIDOR (A) (9999999) 176:00 184:26 179:08 05:00 B

O servidor possui ocorréncia (auséncia ou férias) pendente de homologacéo;

O servidor possui registro de ponto com saida em aberto e ndo possui ocorréncia de justificativa cadastrada;
O servidor nao registrou ponto em dia util e ndo possui ocorréncia de justificativa cadastrada;

O servidor possui divergéncia de registros entre sua localizagdo e seu horario de trabalho ativo.

Legenda apresentada durante a visualizagdo de detalhes do ponto (iz4):

/11 Situagao do ponto no dia @ : Ocorréncia de crédito de horas

7J: Férias @: Ocorréncia de débito de horas

El: Informagdes relacionadas ao horario de registro do ponto 21 Ocorréncia de débito compensavel até o més subsequente

{:«7:: Observacao registrada pelo servidor referente ao ponto @ : Ocorréncia autorizada 3 compensacio em periodo definido pela chefia

¥ : Ponto com pendéncias bloqueantes [Z] @ : Auséncia cadastrada/removida ap6s a homologacido do ponto eletrénico
) : Detalhamento do consumo dos créditos de horas autorizados @ : Auséncia sobreposta ap6s homologacdo do ponto eletrénico

¢ : Servidor dispensado do ponto eletrénico neste dia 1\: Data de desligamento do servidor

@ : Informar desconto de horas registradas indevidamente %: Cancelar desconto de horas registradas indevidamente

A visualizagdo de detalhes do ponto do servidor (‘.g}) permite que a chefia execute agdes como:

Cadastrar ocorréncia/auséncia:

Pagina 12 do manual.


https://sigrh.ufma.br/sigrh/frequencia/ponto_eletronico/homologacao/homologar_ponto.jsf
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Autorizar horas excedentes contabilizadas ao servidor:

Ajuste os valores das horas autorizadas em relagcado as horas excedentes caso necessario, opcionalmente
insira uma justificativa, e clique no botdo de autorizacao:

HR: Horas Registradas HA: Horas Autorizadas HE: Horas Excedentes
HC: Horas Contabilizadas HH: Horas Homologadas DNC: Débito Nao Compensado
& : Cadastrar Ocorréncia/Auséncia © : Autorizar Horas Excedentes © : Horas Excedentes Autorizadas
ESPELHO DE PONTO - AGOSTO DE 2024
- Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Data Horarios saldo crédito
Registrados HR HC HE HA HH Crédito Débito ~ DNC
No Més Acumulado
Crédito de Horas Homologado até 31/07/2024: 00:00
x {1 01/08/2024 = e e = = 00:00 -01:40 -01:40 00:00 -06:20 '-}l
x (1 02/08/2024 === == === == === 00:00 -01:40 00:00 -08:00 'a}
03/08/2024 = e e = = 00:00 -01:40 00:00 &
04/08/2024 === == === == ‘ === 00:00 -01:40 00:00 '-}
Gl 05/08/2024 09:18-11:55 08:23 08:23 @ 00:23 ¥ 00:20 A4  08:20 00:20 -01:20 00:00 ® &
12:59 - 18:45
Justificativa: ﬁ
(1 06/08/2024 08:08-11:25 & 07:57 07:57 @ 07:57 -01:20 00:00 -00:03 o
13:43 - 18:23

Informar desconto de horas registradas indevidamente pelo servidor:

Gl 05/08/2024 99:18-11:55 08:23 08:23 @ 00:23 ¥ 00:20 4  08:20 00:20 01:20 00:00 © &
e 1250 - 18:45
Justificativa: f
(1 06/08/2024 08:08 - 11:258 07:57 07:57 @ 07:57 -01:20 00:00 -00:03 &
13:43 - 18:23

Abaixo, exemplo de formulario para informacao da quantidade de horas indevidas a descontar. Insira uma
justificativa e salve o desconto:

DESCONTO DE HORAS REGISTRADAS INDEVIDAMENTE - Di1aA 06/08/2024

Quantidade de Horas: (hh:mm)
Justificativa:

Salvar | Cancelar
Cancelar desconto de horas registradas indevidamente:
Desfaz o desconto salvo.

15 Homologacao de frequéncia

O chefe da unidade deve homologar a frequéncia de todos os servidores que se encontram em atividade na
unidade, mesmo aqueles que por algum motivo estejam dispensados do registro de ponto eletrénico.

A homologacéao leva em conta auséncias, férias e afastamentos homologados. Por padrao, a frequéncia do
servidor é considerada integral, ficando pendente o devido cadastro e homologagao das ocorréncias.

Legenda:
v': Auséncia/Férias/Frequéncia ja homologada ¥: Auséncia/Férias/Frequéncia com homologag¢do negada/pendente
«J»: Adicionar Auséncia para o Servidor 1 Visualizar Auséncia

. : Alterar Auséncia/Férias

&: Negar homologacdo de auséncia Q Homologar Auséncia/Férias
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Selecione um servidor, varios, ou clique sobre a op¢ao Todos para selecionar os servidores da lista:

FREQUENCIAS ASS50CIADAS A0C MES DE SETEMERO DE 2024
Freq. Matricula Nome Carga Horaria Horas Realizadas

Situacdao Ponto  Ocorréncia HE::!ras S
iIsponivels
Todos
9999999 SERVIDOR (A)

INTEGRAL 0 ¥
PERIODO CONSIDERADO NA HOMOLOGAGAO - 01/09/2024 - 30/09/2024

E possivel alterar auséncias e férias durante a homologagao de frequéncia:

v : Auséncia/Férias/Frequéncia ja homologada ¥ : Auséncia/Feérias/Frequéncia com homologacao negada/pendente
“p: Adicionar Auséncia para o Servidor

st Visualizar Auséncia
. * Alterar Auséncia/Férias

: Negar homologacdo de auséncia '@: Homologar Auséncia/Férias

FREQUENCIAS ASsocCIADAS A0 MEs pE OuTtuero pE 2024
Freq. Matricula Nome

Carga Horaria Horas Realizadas Situacao Ponto Ocorréncia Hims B

Disponiveis
Todos

9999999  SERVIDOR (A)

-- Dispensado
PERIODO CONSIDERADO NA HOMOLOGAGAO - 01/10/2024 - 31/10/2024

¥ FERIAS EXERCICIO 2024, DE 25/09/2024 ATE 09/10/2024

Se nao houver pendéncias, basta selecionar um ou mais servidores, ou clicar na op¢ao Todos, e em seguida
clicar em “Homologar”:

Freq. Matricula Nome

-
9999999 =

PERIODO CONSIDERADO NA HOMOLOGAGAO - 01/10/2024 - 31/10/2024
¥ FERIAS EXERCICIO 2024, DE 25/09/2024 ATE 09/10/2024

Carga Horaria H

SERVIDOR (A)

- Homologar | Cancelar

-
!j * Frequéncias homologadas com sucesso!



16 Canais de atendimento

Abertura de chamado para questdes técnicas de sistemas:

Telefone: (98) 3272-8081

Plataforma: atendimento-sti.ufma.br
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https://d.docs.live.net/3b329c00c0df4f8c/Área%20de%20Trabalho/atendimento-sti.ufma.br

