ANEXO |
Orientacbes para o Registro de Frequéncia

1. Registro de Ponto

Cada servidor € responsavel pelo registro de seu ponto no inicio da jornada diaria, na saida para almogo e
no retorno do intervalo para as refeicdes, e ao término da jornada diaria, totalizando 4 (quatro) registros
diarios obrigatorios.

Os servidores que possuem jornada de 30 horas semanais ou menos devem registrar 0 ponto no inicio e ao
término da sua jornada diaria, totalizando 2 (dois) registros diarios obrigatdrios.

Para iniciar o registo do ponto o servidor deve acessar o Portal do Servidor do SIGRH.

sigrh.ifrj.edu.br
Assim que o servidor entra no SIGRH, a tela de registro de ponto aparecerd para que marque a entrada.

SIGRH > REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

As horas excedentes serdo submetidas 3 autorizacdo da chefia, e serdo consideradas como crédito de horas apenas se homologadas pela chefia.

Setor(es) de trabalho do servidor:
* Ndo foi encontrada uma localizagdo vigente neste periodo para este servidor.

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

DADOS DA ENTRADA
Dia: 31/07/2023
Hora de Entrada: 10:51:57

Observacdo:

Registrar Entrada | Continuar Acessando o Sistema >>

* Campos de preenchimento obrigatério.

.t Visualizar Comprovante

ENTRADAS/SAIDAS DO DIA

Data Entrada Saida Saida p/ Refeicao Horas Registradas Observacdes
Total de Horas Registradas: 00:00
Total de Horas Contabilizadas: 00:00
Hordrios da Sema... Detalhes do Espelho de Pon... J
7J: Férias 9 : Ocorréncia de Crédito de Horas
[Z): Informacgées relacionadas ao horario de registro do ponto @ : Ocorréncia de Débito de Horas
£': Observacdo registrada pelo servidor referente ao ponto @ : Ocorréncia de Autorizacdo de Compensacao de Horas

HORARIOS DA SEMANA

Horas Trabalhadas

Data Horérlos Reglstrados Horas Registradas Horas Contabilizadas Horas Excedentes  1°"2$ Excedentes Horas a Homologar

a Autorizar
30/07/2023 00:00
31/07/2023 00:00
Total Registrado na Semana: 00:00
Total Contabilizado na Semana: 00:00

Caso o servidor ja tenha registrado entrada, deve clicar no acesso rapido Ponto Eletrdnico.
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A tela de registro de ponto sera exibida para o servidor registrar-se.

SIGRH > REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

4s horas excedentes serdo submetidas a autonzagdo da chefia, e serdo consideradas como crédito de horas apenas se homologadas pela chefia.

Setor(es) de trabalho do servidor:
« N&o foi encontrada uma localizagdo vigente neste periodo para este servidor

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

DADOS DA ENTRADA

Dia: 31/07/2023
Hora de Entrada: 10:56:25
Hora de Saida Prevista: 20:56:25
Hora de Saida: 10:56:57

Observacdo:

Registrar Saida || Continuar Acessando o Sistema >>

* Campes de preenchimento obrigatdrio.

%1 Visualizar Comprovante

ENTRADAS/SAIDAS DO DIA

Data Entrada Saida Saida p/ Refeigcdo Horas Registradas Observacdes
31/07/2023 10:56 NAD Y

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

O procedimento é 0 mesmo para os registros de saida/chegada de almogo e saida do trabalho.



Quando se inicia o periodo de almogo (Exemplo: das 11:00 as 15:00), o sistema disponibiliza o campo
“Saida de Refeicdo” para que o servidor informe se esta saindo para almogo oundo. Ao inicio desse periodo,
0 valor padrdo que vird marcado sera a opgdo “Sim”.

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

Dapos DA ENTRADA

Dia: 31/07/2023
Hora de Entrada: 09:41:33
Hora de Saida Prevista: 19:41:33
Hora de Saida: 13:50:53

Saida Refeicio: * @ sim ) NEo

Observagio:

Registrar Saida || Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Se o servidor tentar registrar a hora de retorno do almog¢o antes do horario minimo definido pelo RH, no
pardmetro, o Sistema barrard e apresentard a mensagem “Nao ¢ possivel registrar este ponto. Tempo de
horario minimo para o horario de almogo nio atingido”.

O intervalo para refeicdo € de no minimo de 1 (uma) e o maximo de 3 (trés) horas.

« Ndo é possivel registrar este ponto. Tempo de horario minimo para o horario de almogo ndo atingido.

ki Avaliacdo | E Capacitacio | 4 Chefia de Unidade | L Consultas | ¥ Férias | g. Servigos | E Solicitacdes

PORTAL DO SERVIDOR > REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

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

Setor(es) de trabalho do servidor:
« N3o foi encontrada uma localizacdo vigente neste periodo para este servidor.

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

DADOS DA ENTRADA

Dia: 31/07/2023
Hora de Entrada: 13:51:45

Observagio:

Registrar Entrada || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

%1 Visualizar Comprovante

ENTRADAS/SAIDAS DO DIA
Data Entrada Saida Saida p/ Refeicdo Horas Registradas Observacdes
31/07/2023 05:41 13:51 SIM 04:10 4

Total de Horas Registradas: 04:10
Total de Horas Contabilizadas: 04:10

Na tela de registro de ponto também é possivel visualizar o espelho de ponto da semana.



REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

DADOS DA ENTRADA

Dia: 16/08/2023
Hora de Entrada: 08:56:21
Hora de Saida Prevista: 19:56:21
Hora de Saida: 09:34:14

Observagdo:

Registrar Saida = Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

41 Visualizar Comprovante

ENTRADAS/SAIDAS DO DI1A
Data Entrada Saida Saida p/ Refeicdo Horas Registradas Observacdes
16/08/2023 08:56 NAO 3
Total de Horas Registradas: 00:00
Total de Horas Contabilizadas: 00:00

" Horarios da Sema... ‘;‘ Detalhes do Espelho de Pon... |

70: Férias @ : Ocorréncia de Crédito de Horas
@) Informacgdes relacionadas ao horario de registro do ponto @ : Ocorréncia de Débito de Horas
f : Observacao registrada pelo servidor referente ao ponto @ : Ocorréncia de Autorizacdo de Compensacao de Horas

HORARIOS DA SEMANA

Horas Trabalhadas
oala R Horas Registradas Horas C bilizadas Horas Excedent Horas Exce_dentes Horas a Homologar
a Autorizar
13/08/2023 00:00
® 140820238 Toiig 13 03:59 08:00 08:00
08:17 - 12:19
15/0 @, 08:4 08:48 00:48 00:4 H
/08/2023 14:28 - 19:14 & 8 8 0 0:45 08:45
16/08/2023 08:56 - --- .- - .- 00:00

Clicando na aba “Detalhes do Espelho de Ponto” ¢ possivel visualizar o espelho de ponto do més.



Horarios da Sema... [ Detalhes do Espelho de Pon... .

1: Situagdo do ponto no dia @: Ocorréncia de crédito de horas
/2: Férias @: Ocorréncia de débito de horas
[Z): Informacées relacionadas ao horario de registro do ponto ' : Ocorréncia de débito compensavel até o més subsequente
3—': Observacao registrada pelo servidor referente ao ponto @ : Ocorréncia autorizada a compensacao em periodo definido pela chefia
&: Justificativa da autorizacdo de horas excedentes do servidor @: Auséncia cadastrada/removida apds a homologacao do ponto eletrénico
») : Detalhamento do consumo dos créditos de horas autorizados ®: Auséncia sobreposta apés homologacdo do ponto eletrénico
% : Servidor dispensado do ponto eletrinico neste dia !.: Data de desligamento do servidor
HR: Horas Registradas HA: Horas Autorizadas HE: Horas Excedentes
HC: Horas Contabilizadas HH: Horas Homologadas DNC: Débito Ndo Compensado

ESPELHO DE PONTO - AuGusT DE 2023

e Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Data 4 i Zhs Saldo Crédito
Registrados HR HC HE HA HH Crédito Débito TS | e DNC
Crédito de Horas Homologado até 31/07/2023: 00:00
01/08/2023 14:56 - 18:02 03:06 03:06 === == 03:06 -01:00 -01:00 00:00 -03:54
Gl g 02/08/2023 15:14 - - 08:00 --- .- 08:00 -01:00 00:00
@ o o3/08/2023 &  09:53- - 08:00 08:00 -01:00 00:00
09:45 - 13:57
i g 04/08/2023 ] 04:12 07:42 == === 07:42 -01:00 00:00 -00:18
13:58- &
05/08/2023 — — — — - 00:00 -01:00 00:00
06/08/2023 -— -— -— - -— 00:00 -01:00 00:00
@ o7/08/2023 & 11:05 - 20:38 09:34 07:34 07:34 -01:00 00:00 -00:26
07:57 - 12:04
08/08/2023 5 10:11 10:11 02:11 01:00 09:00 01:00 00:00 00:00
12:04 - 19:08
30/08/2023 == — — — — 00:00 -00:45 00:00
31/08/2023 - - .- - - 00:00 -00:45 00:00
TOTAL: 56:29 80:40 02:59 01:45 79:26 01:45 -02:30 -00:45 00:00 -15:49
RESuUMO DAS HORAS APURADAS NO MEs
Carga Horaria Contratada: 184:00
Carga Horaria Esperada no Més: 184:00
Total de Horas Registradas: 56:25
Total de Horas Justificadas: 26:00
Total de Horas Homologadas: 79:26
Saldo de July/2023 Para Compensacdo: 00:00
Total de Horas de July/2023 Compensadas: 00:00
Débito de July/2023 Ndo Compensado em August/2023: 00:00
Débito de August/2023 Nao Autorizado a Compensacdo: -15:49
Outros Débitos Ndo Compensados Vencidos em August/2023: 00:00
Totalizacao do Débito Nao Compensavel: -15:49
Total de Horas Pendentes de Compensacao: -00:45
Saldo de Horas de August/2023: -00:45
Saldo de Horas de August/2023 a comp ar até September/2023: -00:45
Crédito de Horas Disponivel em August/2023: 00:00
Crédito em Horas: 00:00
*: 0 saldo de horas estara disponivel para utilizacdo ap6s a homologacdo desta folha de ponto.
Observagéo:

Podera haver descontos ou bonus se assim forem configurados nos parametros pelo RH. Por exemplo, se o
servidor esquecer de registrar a saida para almogo o sistema descontara automaticamente o que estiver no
parametro TEMPO MAXIMO DO INTERVALO DE REFEICAO.



Como pode ser visto na imagem abaixo, descontou-se 2:00 do servidor, pois era o valor definido no
parametro.

(0 07/08/2023 11:05 - 20:39 09:34 07:34 © 07:34 -01:00 00:00 -00:26 -

x () 08/08/2023 07:57 - Horas Registradas: +09.3§ -01:00 00:00 -08:00 B
D to A de Refeigdo: -02:00

09/08/2023 V00U -01:00 00:00 P

2. Ocorréncia/Auséncia

Quando ocorrerem situacdes como esquecimento de registro ou ida a médico, por exemplo, o servidor
deverd cadastrar uma ocorréncia que depois sera analisada e homologada por sua chefia imediata.

SIGRH > Portal do Servidor > Solicitacdes > Auséncias/Afastamentos > Informar Auséncia

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

":‘J : Remover Comprovante
s : Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor <»: Exibir Espelho de Ponto do Servidor ==: Ocultar Espelho de Ponto do Servidor

DADOS DA OCORRENCIA/AUSENCIA
Origem: SIGRH

Servidor: "7
Matricula SIAPE: “~ =" "~
Cargo: TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAQ
Tipo da Ocorréncia/Auséncia: % -- SELECIONE -- v
Data de Inicio: # E Data de Término: * E
Homologa: Pendente de Autorizagdo

Observacéo:
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

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

Tipo do Documento: A v

Comprovante: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

REGISTROS DE PONTO DO SERVIDOR ¥
Cadastrar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

Também € possivel cadastrar ocorréncia/auséncia através do Espelho de Ponto que traz o resumo dos seus
registros de frequéncia

SIGRH > Portal do Servidor > Consultas > Frequéncia > Espelho de Ponto



e Avaliagdo | E Capacitagdo | 9 Chefia de Unidade | “4 Consultas | ¥} Férias | 3 Servigos | @ Solicitagdes

PORTAL DO SERVIDOR > ESPELHO DE PONTO - AUGUST DE 2023

PONTO DIARIO DO SERVIDOR: * "=~ """~ "=~ =-==== r=====--="

e Sera permitido autorizar as horas excedentes do semd'or, estas horas excedentes serdo contabilizadas para o saldo de horas.

Por ndo haver intervalo entre os horarios do dia que respeite a configuragdo de hordno de almogo, alguns pontos didrios sofrerdo o desconto automatico de hordrio de

almogo.
e Horario minimo de saida: 11:00
e Horadrio maximo de retorno: 16:00
e Intervalo minimo: 01:00
e Intervalo maximo: 03:00

Horarios de trabalho nas respectivas unidades:

o N3o foi encontrada uma localizagdo vigente neste periodo para este servidor.

L1z Situacdo do ponto no dia ¥ : Ocorréncia de crédito de horas
70: Férias @ : Ocorréncia de débito de horas
Informacdes relacionadas ao horario de registro do ponto 7 : Ocorréncia de débito compensavel até o més subsequente
é : Observacdo registrada pelo servidor referente ao ponto @ : Ocorréncia autorizada a compensacdo em periodo definido pela chefia
& : Justificativa da autorizacdo de horas excedentes do servidor @ : Auséncia cadastrada/removida ap6s a homologacado do ponto eletrénico
¥ : Detalh to do ¢ dos créditos de horas autorizados @ : Auséncia sobreposta apés homologacdo do ponto eletrénico
w: Servidor dispensado do ponto eletrénico neste dia !.: Data de desligamento do servidor
HR: Horas Registradas HA: Horas Autorizadas HE: Horas Excedentes
HC: Horas Contabilizadas HH: Horas Homologadas DNC: Débito Ndo Compensado
& : Registrar Observacéo & : Informar Compensacdo de Débito 4 : Remover Compensacéo de Débito

op : Cadastrar Ocorréncia/Auséncia

ESPELHO DE PONTO - AuGusT DE 2023

A Horas Trabalhadas
Data Horarios
Registrados HR HC HE HA
01/08/2023 14:56 - 18:02 03:06 03:06 wee e
G ¢ 02/08/2023 15:14 - 08:00
Atencéo:

Saldo de Horas Autorizadas
Saldo Crédito

HH Crédito Débito No Més  Acumulado DNC
Crédito de Horas Homologado até 31/07/2023: 00:00
03:06 -01:00 -01:00 00:00 -03:54 2 §;§
08:00 -01:00 00:00 @ Q

Caso ocorra indisponibilidade do sistema (por falta de energia ou internet, por exemplo) apds o registro do
inicio do turno de trabalho, ndo havera paralisacdo dacontagem de horas, que se mantera ativa até o registro

da saida.

Para os casos de indisponibilidade do sistema em horarios que impegam o registro do ponto, o servidor
devera registrar ocorréncia para que a chefia imediata analise e homologue o abono de horas ndo registradas.

3. Afastamento

SIGRH > Portal do Servidor > Solicitacdes > Auséncias/Afastamentos > Solicitar Afastamento



DADOS DO AFASTAMENTO

Origem: SIGRH
Servidor: 7~ T rmmr T
Matricula SIAPE: ~~~ "~~~

Cargo: TECNOLOGO

. & AFAST CONGRESS0,CONFERENCIA E TREINAMENTO NO PAIS
Afastamento: * co) 1eTACAQ ELETRONICA DE AFASTAMENTO

SOLICITAGAO ELETRGNICA DE AFASTAMENTO
Data de Inicio: * = Data de Término: # i)

Motivo do Afastamento: #| -- SELECIONE -- ~

Detalhar Motivo: (informe
detalhadamente as atividades

relacionadas ao motive do - . : — &
afastamento) Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0
Observagdo: y
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0
Tipo de Financiamento: # -- SELECIONE -- v

LOCALIDADES

Localidade (Municipia):

Inserir Localidade

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

Tipo do Documento: SELECI

ONE i
Comprovante: | Escolher arquive | Nenhum arguive escolhide

Gravar || Gravar e Enviar || Cancelar

E possivel acessar a tela de Afastamento através do menu de acesso rapido.

IFRJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos
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T

Lo Avaliagdo | E Capacitacdo | 4 Consultas | ¥ Férias | 3 Servigos | E Solicitagdes
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Caso o servidor queria consultar suas solicitacdes afastamentos basta acessar a funcionalidade:
SIGRH > Portal do Servidor > Solicitacdes > Auséncias/Afastamentos > Consultar Afastamentos



Atencéo:

Se asolicitacdo foi devolvida pelo chefe, o servidor somente conseguird enviar apds verificar o que o chefe
apontou e realizar o ajuste. Assim, a op¢ao “Enviar Solicitacdo” ficara desabilitada até que o servidor altere
a solicitagéo.

L Avaliagdo | E Capacitagdo | 4 Consultas | ¢ Férias | 3 Servigos | ﬁ Solicitagdes

PORTAL DO SERVIDOR > SOLICITAGOES DE AFASTAMENTO DO SERVIDOR

Através desta operagdo o servidor pode consultar os afastamentos que solicitou, acompanhar o andamento das autorizagdes ou realizar alteragdes (caso ainda ndo
tenha enviado ou a solicitagdo tenha sido Retornada pela chefia para correcdes). Utilize o formuldrio abaixo para filtrar as solicitagdes exibidas de acordo com a

necessidade.

Caso se)a selecionado o filtro de Periodo de Solicitagdo sera considerada qualquer solicitagdo que coincida com o periodo, mesmo que parcialmente,
S6 é permitido remover as solicitacdes que ainda ndo foram enviadas ou ndo homologadas.

CONSULTAR OCORRENCIAS/AUSENCIAS

M Status do

) Afastamento: == TOP0S = v
Periodo de
Codostrer (0170172023 7] a [31/12/2023 [F]
— Periodo de
- Solicitagdo: E 3 E
(O) Motivo: -- TODOS -- <

— Descrigdo do
— Motivo:

Buscar | Cancelar

41 Visualizar Solicitacdo ;Eh: Gerar Comprovante _ : Alterar Solicitacdo  &): Enviar Solicitacdo 9J: Remover Solicitagdo

SOLICITACOES DE AFASTAMENTO

Inicio Término Quant. Dias Motivo do Afast t Descri¢cdo Detalhada do Motivo Status
20/08/2023 22/08/2023 3 Para Participacdo em Competicdo Desportiva, no Pais teste Retornada A\ @ '91

Clicando em “Visualizar Solicitagdo” ¢ exibida a seguinte tela:



bt Avaliagio | E Capacitagdo | -4 Consultas | J} Férias | 3 Servigos | E Solicitagdes

PORTAL DO SERVIDOR > EXIBICAO DE OCORRENCIA/AUSENCIA DO SERVIDOR

Dapos DO AFASTAMENTO

Solicitacdo:

Cadastrado por:

Servidor:

Vinculo de Ocorréncia:

CPF:

Tipo de Ocorréncia/Auséncia:
Descricdo:

Data de Inicio:

Data de Término:

Nimero de Dias:

Status:

Origem:

Motivo do Afastamento:
Motivo Detalhado:
Observacdo:

Tipo de Financiamento:

LocALIDADES INFORMADAS

Localidade
RIO DE JANEIRO

4/2023

em 03/08/2023 10:57

=== { IFR), em atividade desde 20/03/2023)
112.701.767-57

Frequencia

AFAST CONGRESSO,CONFERENCIA E TREINAMENTO NO PAIS
20/08/2023

22/08/2023

3

Retornada

SIGRH

Para Participagdo em Competigdo Desportiva, no Pais
teste

teste

Sem passagem/didrias

Nenhum documento cadastrado

UF

Data/Hora Status
03/08/2023 11:00 RETORNADA

HISTORICO DE ALTERACOES DA SOLICITACAO

Justificativa: favor descrever melhor a demanda <:

Unidade do Exercicio
DGTIC (11.01.74)

Usuario

% : Visualizar Histérico de Auséncia/Ocorréncia

HisTérIco DETALHADO

Observacoes

Data Responsavel Pela Alteracdo Unidade

03/08/2023 T e DIRETORIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACﬁO E HOMULOGACAO DE 1
11:00 COMUNICACAQ AUSENCIA/AFASTAMENTO )
03/08/2023 TTr T T DIRETORIA DE GESTAQ DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E

10:57 - miaa COMUNICAGAO SOI._[C]TAC.&O DO AFASTAMENTO -

Apos verificar o0 motivo da devolugdo, o servidor deve voltar a tela que lista as solicitagbes e clicar

“Alterar Solicitacao”.

em



y:" er C t

% : Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor <}: Exibir Espelho de Ponto do Servidor ==: Ocultar Espelho de Ponto do Servidor
Origem: SIGRH
Servidor:
Matricula SIAPE: ="~ """~
Cargo: TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMAC:\O

ARl to: # AFAST CONGRESSO,CONFERENCIA E TREINAMENTO NO PAIS
astamento: ® 5oL ICITAGAO ELETRONICA DE AFASTAMENTO
SOLICITAGAO ELETRONICA DE AFASTAMENTO

Data de Inicio: *|20/08/2023 [[F] Data de Término: #|22/08/2023 [[F]

Motivo do Afastamento: # | Para Participacdo em Competicdo Desportiva, no Pais v
Detalhar Motivo: (informe test
detalhadamente as atividades e
relacionadas ao motivo do

afastamento) Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 5
teste
Observagdo: #
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: S
Tipo de Financiamento: # Sem passagem/didrias ¥

LOCALIDADES

Localidade (Municipio): #

Inserir Localidade

9J: Remover Localidade
LOCALIDADES INFORMADAS
Localidade

UF
RIO DE JANEIRO R) o
DOCUMENTO LEGAL
Anexe aqui os documentos comprobatdrios 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 ¥
Alterar || Alterar e Enviar || Cancelar
DIRETORIA DE GESTAC DE TECNOLOGIA DA INFO... (11.01.74) =@ Menu Servidor ?{\ Alterar Saniks © Ajuda

.
ﬁl) + Solicitacdo de afastamento enviada com sucesso. Observar que a mesma sera submetida a homologacdo pela chefia do setor.

L Avaliacdo | E Capacitacdo | 4 Consultas | ¥ Férias | 3 Servicos | E Solicitagdes

PORTAL DO SERVIDOR > EXIBIGAO DE OCORRENCIA/AUSENCIA DO SERVIDOR
Solicitacao de Afastamento 4/2023 enviada com sucesso.

>> Aguardando a validagao da chefia para
publicacdo em boletim de servigos.

Comprovante

‘\) Clique agui para acesso ao comprovante de envio da
\‘ solicitacao

Solicitagdo: 4/2023
Cadastrado por: em 03/08/2023 10:57

el AFMARM ALIAIISTA LITETAA AASIA

Para acessar as solicitagbes que foram apenas gravadas e ndo gravadas e enviadas basta ir em:

SIGRH > Portal do Servidor > Solicitacbes > Auséncias/Afastamentos > Enviar Solicitagdes Gravadas e
Na&o Enviadas de Afastamento



4. Periodo de Recesso
SIGRH > Portal do Servidor > Solicitagdes > Periodos de Recesso > Cadastrar

L Avaliagdo | E Capacitagdo | %3] Chefia de Unidade | . Consultas | ¥ Férias | Q. Servigos | E Solicitagdes
PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR SOLICITAGAO DE PERiODO DE RECESSO

Selecione um periodo de recesso desejado. Apds o cadastro serd necessana autorizacdo por parte da chefia imediata. As horas a compensar deverdo ser
compensadas posteriormente durante o periodo de compensacio.

Caso o saldo de horas autorizadas seja negativo, o valor de crédito serd zero,

DADOS DA SOLICITACAO Do PErfopo DE RECESSO

Servidor: ~ """ 7 -_”__ -
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Recesso: w | 2023 b
Periodo de Recesso: w | -- SELECIONE -- bl
OBSERVACOES

Cadastrar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatéro.

Assim que o servidor escolhe o periodo, o sistema exibe as informaces do periodo de compensacéo.

DADOS DA SOLICITACAO DO PERiODO DE RECESSO

SRS = s e e
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Recesso: | 2023 bl

Periodo de Recesso: » | 2023 - 25/07/2023 a 28/07/2023 (4 dias) v

Carga Horaria do Periodo: 32:00
Utilizar o saldo de horas vigente para abatimento do débito a ser compensado.

DEFINICAO DO PERIODO DE COMPENSACAO

Tempo Autorizado a Compensacao: 32:00 Tempo Compensado: 00:00

Tempo Pendente de Compensacao: 32:00
Inicio da Compensacdo: 02/01/2024

Término da Compensacdo: 31/10/2024

OBSERVACOES

Cadastrar || Cancelar

Apo6s cadastrar a solicitacdo de periodo que pretende folgar no recesso natalino, a mesma estara sujeita
homologacdo pela chefia da unidade.



ANEXO I
Funcionalidades do Mdédulo de Frequéncia

Cadastrar Ocorréncias / Auséncias de Servidor

SIGRH > Chefia de Unidade > Homologacdo de Frequéncia > Ocorréncias / Auséncias de Servidor >
Cadastrar

SIGRH > Chefia de Unidade > Homologacdo de Ponto Eletrénico > Ocorréncias/Auséncias de Servidor >
Cadastrar

Lo Avaliagio | E Capacitacdo | 3 Chefia de Unidade | "4 Consultas | -l‘_: Férias | 3 Servigos | @ Solicitacdes

PORTAL DO SERVIDOR > SELECIONAR OCORRENCIA

Para iniciar o processo de solicitacdo de Auséncia/Afastamento, Informe o tipo de ocomréncia envolvida.

'Q: Selecionar

OCORRENCIAS

Denominacio Situacdo Aplicada
ABONO DE HORAS Ocorréncia para compensar horas trabalhadas e n3o registradas no Ponto Eletrdnico =]
A IGRESSQ, CONFERENCIA € SOLICITACAO ELETRONICA DE AFASTAMENTO &
AFASTAMENTO PARA JURI @
AFASTAMENTO PARA JUSTICA ELEITORAL @
ATRASO QU SAIDA ANTECIPADA £V
CASAMENTO Eg:sf:ﬂ?.rﬁsﬂéfrg%‘fﬁﬁ'&aﬁrﬁiﬁtfem qualquer prejuizo, podera o servidor ausentar-se do servigo: por 8 (oito) dias @
DESCANSO AMAMENTACAD ART.209 LEI @
8.112/90
DISPENSA PARA ALISTAMENTO Conforme Art. 97 da Lei 8.112/90 - Sem gualquer prejuizo, poderé o servidor ausentar-se do servigo: por 2 (dois) dias, )
ELEITORAL para se alistar como eleitor;
DOACAO DE SANGUE [
EM GREVE S
Conforme Art. 57 da Lei 8.112/%0 - Sem qualquer prejuizo, podera o servidor ausentar-se do servigo: por 8 (oito) dias
FALECIMENTO DE PESSOA DA FAMILIA consecutivos em razdo de falecimento do cénjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob @
guarda ou tutela e irm3os.
FALTA &
FALTA JUSTIFICADA €]
LICENCA PATERNIDADE Ecc:r?:gﬂ?alselcﬁ;é-leazi;:m 208. "Pelo nascimento ou adogdo de filhos, o servidor tera direito a licenca-paternidade de 5 )
META FALTA ]
RECESS0 NATALING Recesso de final de ano conforme Resclugdo n?. 042/2012-CONSAD, de 22 de novembro de 2012, [
VIAGEM NACIONAL )
VIAGEM NACIONAL - A SERVICO AUTORIZACAD DE VIAGEM @
[TESTE] ERRO NO SISTEMA Servidor ndo consegue bater ponts por erro no sistema/falta energia @
@

[TESTE] ESQUECIMENTO DE REGISTRO  servidor esqueceu de registrar ponto

Ao selecionar uma das opgdes para cadastro na seta verde é apresentada o formulario para o chefe realizar
0 registro.



i Avaliagio | E Capacitagie | |75 Chefia de Unidade | 4 Consultas | ¥ Férias | 2 Servigos | E Solicitagdes

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

-""_’ : Remover Comprovante

DADOS DA OCORRENCIASAUSENCIA

Origem: SIGRH
Servidor: #
Tipo da Ocorréncia/tuséncia: # | ABONO DE HORAS b
Ocorréncia para compensar horas trabalhadas e ndo registradas no Ponta Eletrénico
Data de Inicio: # E Data de Término: Nio determinado
Quantidade de Horas:

Homologa: # | Sim v/

Observacio:
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

DOCUMENTO LEGAL

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

Tipo do Documento: SELECIONE v
Comprovante: | Escoler arquive | Nenhum arquive escalhido

Cadastrar || << Voltar || Cancelar

Homologar Ocorréncias/Auséncias de Servidor

SIGRH > Chefia de Unidade > Homologacdo de Frequéncia > Ocorréncias/Auséncias de Servidor >
Homologar

SIGRH > Chefia de Unidade > Homologacdes > Homologar Auséncias

Quando o servidor realiza o seu registro de auséncia, o chefe da unidade precisa analisar e homologar se o
registro for pertinente.

L Avaliacdo | E Capacitagdo | 1 Chefia de Unidade | '} Consultas | ¥ Férias | 2 servigos | E. Solicitagdes

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR OCORRENCIAS/ AUSENCIAS

Através desta operacdo, € possivel homologar Ocorréncias/Auséncias pendentes de autorizacdo dos funcionarios das unidades chefiadas.

ConNsSuLTA DE OCORRENCIAS/AUSENCIAS

O servidor:
[ Tipe da Ocorréncia: -- SELECIONE -- v
Situagdo: Pendente de Autorizagdo ¥

Data de Inicio: &

OO

Data de Término: E|

]

Ordenar por Servidor

Ordenar por Ocorréncias Mais
Recentes

4]

Buscar || Cancelar

@: Homologar Solicitacde O: Negar Solicitagdo .1 Visualizar Solicitacdo

OcoRRENCIAS [ AUSENCIAS PENDENTES DE HoMoLocAGAD (3)

Todos Servidor Ocorréncia Inicio Término c',:;adt:s‘l.]::

D """"" Tt T e [TESTE] ESQUECIMENTO DE REGISTRO 02/08/2023 02/08/2023 03/08/2023 @ o 4
D """"" Tt T T et [TESTE] ESQUECIMENTO DE REGISTRO 27/07/2023 27/07/2023 28/07/2023 @ 'o 4
] TTTT TTImT ST rmmmm s mmmmee s emmee s AFASTAMENTO PARA JUSTICA ELEITORAL 21/07/2023 21/07/2023 21/07/2023 @ @O 4

Homologar | Megar



Homologar Frequéncia
SIGRH > Chefia de Unidade > Homologacdo de Frequéncia > Homologar Frequéncia
SIGRH > Chefia de Unidade > HomologagOes > Frequéncia

i Avaliagdo | E Capacitagdo | 4% Chefia de Unidade | 4 Consultas | 3.3 Férias | 3 Servigos | E Solicitagfes

PORTAL DO SERVIDOR = HOMOLOGAR FREQUENCIA - JULHO DE 2023

PERIODO PARA HOMOLOGACEO DA FREQUENCIA: 30/07/2023 até 10/08/2023 .
Unidade: DIRETORIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO

» Apenas os servidores em atividade aparecerdo para o registro da homologagdo da frequéncia.

s A solicitacdo de pagamento de hora extra para o servidor referente a Julho/2023 deve ser feita através do menu Chefia de Unidade > Hora Extra >
Solicitar Pagamento, informando dianamente a quantidade de horas extras executadas para cada servidor. 50 serdo consideradas as horas extras dos
servidores com frequéncia homologada.

+': Auséncia/Férias/Frequéncia ja homologada ¥: Auséncia/Férias/Frequéncia com homologacdo negada/pendente
“p: Adicionar Auséncia para o Servidor »: Visualizar Auséncia

..t Alterar Auséncia/Férias

Q: Negar homologacdo de auséncia @): Homologar Auséncia/Férias

FrEQuUEnCIAs AssocIADAS Ao MEs pE JurLno pe 2023

Freq. MNome (Matricula) Ocorréncia Horas Extras

Disponiveis
Todos

j TT T rmmm mmmctmms mmm s mem s rmmmmm INTEGRAL 0 o
SN ITEI I T G &

¥ FERIAS EXERCICIO 2023, DE 17/07/2023 ATE 26/07/2023
(] memeemmmemonte mam s s e e 0 o

¥ ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA - 27/07/2023 - 27/07/2023 e <)
[ e e e m—————— 0 CE]

® ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA - 28/07/2023 - 28/07/2023 v B \3
:I TTTTTTTm o mmTm s T s rm e INTEGRAL 0 o

Homologar || Cancelar

.
}/ + Frequéncias homologadas com sucesso!

L Avaliagdo | E Capacitacdo | % Chefia de Unidade | () Consultas | ¥} Féras | 3 Servigos | @ Solicitagdes

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR FREQUENCIA > COMPROVANTE

A Frequéncia foi homologada com sucesso. Caso deseje, imprimir o relatério da frequéncia, clique no link abaixo.
D Exibir Relatério de Frequéncia

Desfazer Frequéncia
SIGRH > Chefia de Unidade > Homologacdo de Frequéncia > Desfazer Frequéncia

Essa funcionalidade € utilizada para desfazer homologacdo de frequéncia ja realizada. Caso o chefe ainda
ndo tenha realizado a homologacdo de frequéncia o sistema apresentard mensagem.

Autorizar Horas Excedentes
SIGRH > Chefia de Unidade > Homologacéo de Ponto Eletrdnico > Autorizar Horas Excedentes

E possivel autorizar horas excedentes direto no espelho de ponto do servidor acessado através do caminho
SIGRH > Chefia de Unidade > Homologac&o de Ponto Eletronico > Homologar Ponto Eletronico



L1: Situacio do ponto no dia : Ocorréncia de crédito de horas
7J: Férias

2k Informacées relacionadas ao horario de registro do ponto

: Ocorréncia de débito de horas

: Ocorréncia de débito compensavel até o més subsequente
3_':: Observacdo registrada pelo servidor referente ao ponto : Ocorréncia autorizada 8 compensacao em periodo definido pela chefia
¥: Ponto com pendéncias blogueantes

) : Detalhamento do consumo dos créditos de horas autorizados
% : Servidor dispensado do ponto eletrénico neste dia

: Auséncia cadastrada/removida apés a homologacao do ponto eletrénico
: Auséncia sobreposta apés homologac3e do ponto eletrénico
!.: Data de desligamento do servidor

® e & 0 e @

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

HR: Horas Registradas HE: Horas Excedentes
DNC: Débito Nao Compensado

© : Horas Excedentes Autorizadas

HA: Horas Autorizadas

HC: Horas Contabilizadas

op : Cadastrar Ocorréncia/Auséncia

HH: Horas Homologadas

@ : Autorizar Horas Excedentes

EsreELHO DE PonTO - AuGusT pE 2023

Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas

Horarios

Data = . e Saldo Crédito
trad by
Registrados HR HC HE HA HH Crédito Débito i e DNC
Crédito de Horas Homologado até 31/07/2023: 00:00
Gl 01/08/2023 15:00 - 17:36 02:36 02:36 @ 02:36 -01:00 -01:00 00:00 -04:24 g
02/08/2023 - 04:00 @ - = 04:00 -01:00 00:00 -04:00 o
Gl g 03/08/2023 09:56 - = 08:00 © - - 08:00 -01:00 00:00 L]
# [l g 04/08/2023 09:46 - - 07:30 @ 07:30 -01:00 00:00 -00:30 CH]
05/08/2023 00:00 -01:00 00:00 P
06/08/2023 00:00 -01:00 00:00 o
11:08 - 11:09 . i ) .
@ 07/08/2023 ;110 - 20:40 09:31 07:32 @ 07:32 01:00 00:00 00:28 ]
07:58 - 12:05 .
¢l osfos/2023 12:05-17:53 09:50 09:50 @ Joi:50 ¥ 01:50 a J 09:50 01:50 00:50 00: 2 %
17:58 - 18:53 &
Justificativa: |
® G 09/08/2023 09:05 - 00:00 -01:35 -00:45 00:00 -06:25 EH

Cadastrar Ocorréncias da Unidade
SIGRH > Chefia de Unidade > Homologacdo de Ponto Eletrdnico > Ocorréncias da Unidade > Cadastrar

IFRJ - SIGRH SAIR

COORDENAGAC DE DESENVOLVIMENTO EM TECNOLO... (11.01.68)

Tempo de Sessao: 01:28

Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

Ajuda?

‘i Médulos
=g Menu Servidor

Qb Caixa Postal ‘y Abrir Chamado

?.\ Alterar Senha @ Ajuda

Lo Avaliagdo | E Capacitagdo | 33 Chefia de Unidade | 4 Consultas | ¥ Fénas | 3 Servigos | B Solictagdes

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR OCORRENCIA 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 ;3 que,
devido a esta ocorréncia, ficaram impossibilitados de exercer suas atividades e registrar o ponto eletrdnico em um dia de trabalho especifico. Em geral o cadastro
desse tipo de ocorréncia € utilizado nas situagdes em que houve algum tipo de problema técnico e/ou geral que impediu o expediente de trabalho na unidade e o
registro do ponto eletronico destes servidores.

DADOS DA OCORRENCIA

Solicitante: ~ .
Data da Ocorréncia: *|02/08/2023

B

® sim O N3o

Informar Horario: #
Horario de Inicio: *|07:00

Horano de Término: *|11:00

Unidade: # COORDENACE\O DE DESENVOLVIMENTO EM TECNOLOGIA DA INFORMACE«O
Portaria 374/2023/GR - Estabelece o funcionamento da reitoria e dos campi nos dias de jogos da
Descrigdo: | Selegdo Brasileira de Futebol na Copa do Mundo Feminina da FIFA 2023, no ambito do Instituto

Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro (IFRJ).

|| Aplicar esta ocorréncia as unidades subordinadas.

Cadastrar | Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

Homologar/Listar SolicitacGes de Periodo de Recesso



SIGRH > Chefia de Unidade > Homologacdo de Ponto Eletronico > Homologar/Listar Solicitacbes de
Periodo de Recesso.

L Avaliacdo | E Capacitacéo | JAJ Chefia de Unidade | (. Consultas | &2 Férias | Q. Servigos | E Solicitagdes

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGACAO DE SOLICITACOES DE PERIODOS DE RECESSO

CRITERIOS DE Busca

Ano de Referéncia: 2023

] Servidor:

[ unidade:

[C] status: SELECIONE W

Buscar | Cancelar

©: Autorizar : Negar .: Visualizar Detalhes

LISTAGEM DE SOLICITACOES Envianas Para HomorLocacAo pE PeErionos peE RECEsso

Ano de

Referéncia Periodo de Recesso Status

Servidor Unidade

T COORDENAGAOQ DE DESENVOLVIMENTO EM

R t:_ -=--~* TECNOLOGIA DA INFORMACAQ E COMUNICACEAD 2023 25/07/2023 a 28/07/2023 ENVIADA <4 @ 0

41 Visualizar Detalhes Sﬂ Remover/Cancelar Solicitacdo

LISTAGEM DE SOLICITACOES DE PERIODOS DE RECESSO AUTORIZADAS

Servidor Unidade Il:f::é:tia Periodo de Recesso Status
TTToTTtm e CDGRDENACJT\O DE DESENVOLVIMENTO EM ;
TTTTmETTTTTT T TECNOLOGIA DA INFORMACAQ E 2023 02/01/2024 a 05/01/2024 AUTORIZADA -, =

Trmmme e i} COMUNICACAD

s: Visualizar Detalhes

LISTAGEM DE SOLICITACOES DE PERioDOS DE RECESsSo NEcGADAS

Servidor Unidade R:f::é:‘:ia Periodo de Recesso Status
RV IMEN 2023 02/01/2024 a 05/01/2024 NEGADA

TEmEmms mrme e TECNOLOGIA DA INFORMﬂuCiCl E CDMUN[C.ACEO

Homologar Ponto Eletrdnico
SIGRH > Chefia de Unidade > Homologacdo de Ponto Eletrénico > Homologar Ponto Eletronico
SIGRH > Chefia de Unidade > Homologagdes > Ponto Eletrénico

Antes de homologar a frequéncia dos servidores da unidade o chefe da unidade pode verificar os detalhes
do ponto do servidor para 0s ajustes necessarios.

L Avaliaggo | E Capacitagio | (25 Chefia de Unidade | (4 Consultas | ¥ Férias | 2 Servigos | Solicitagdes

PORTAL DO SERVIDOR > HoMOLOGAR PoNTO ELETRONICO - JUuLHO DE 2023

PERIODO PARA HOMOLCIGAC.EO DO PONTO ELETRONICO: 30/07/2023 até 10/08/2023
Unidade: DIRETORIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO

+ A listagem abaixo contém todos os servidores em exercicio ou localizados na unidade,

+': Homologacdo de Ponto Eletrdnico ja realizada & Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor

%t Visualizar Auséncias do Servidor 43: Visualizar Férias do Servidor
*.: Escala de Trabalho ndo corresponde ao horario informado % : Néo é possivel homologar o ponto do servidor

FoLuAas pE PoNTO DE JuLHO DE 2023
SERVIDORES EM EXERCICIO/LOCALIZADOS NA UNIDADE v
Todos Nome (Siape) Horas Esperadas Horas Trabalhadas Horas Homologadas Saldo Mensal
x T T T Tt T T s e e 168:00 15:22 13:22 -03:00 v U
e TtTTT T 168:00 06:53 06:53 -01:00 =

® ST rrmrmms mmss s sy temmeees 168:00 00:00 00:00 -01:00 - 8

OBSERVACOES SOBRE A HOMOLOGACAD

Homologar || << Voltar || Cancelar



Natela de detalhes ainda ¢é possivel cadastrar ocorréncia/auséncia a servidores clicando no icone de “+” ou
no link “Cadastrar Ocorréncia/Auséncia”.

L. Avaliagdo | ﬁ Capacitagdo | =3 Chefia de Unidade | 4 Consultas | ¥ Férias | 3 Servigos | E Solicitagdes

PORTAL DO SERVIDOR > ESPELHO DE PONTO - JuLYy DE 2023

PONTO DIARIO DO SERVIDOR: ISAQUE PROCOPIO DOS SANTOS JUNIOR (1645997)
* Sera permitido autorizar as horas excedentes do servidor, estas horas excedentes serdo contabilizadas para o saldo de horas.

Por ndo haver intervalo entre os horarios do dia que respeite a configuracdo de horario de almoco, alguns pontos diarios sofrerdo o desconto automatico de horario de
almoco.
e Hordrio minimo de saida: 11:00
» Hordrio maximo de retorno: 14:00
e Intervalo minimo: 01:00
o Intervalo maximo: 02:00
Hordarios de trabalho nas respectivas unidades:
» Ndo foi encontrada uma localizagdo vigente neste periodo para este servidor

\1: Situacdo do ponto no dia

7J: Férias

[Z): Informacées relacionadas ao horario de registro do ponto
&‘“‘: Observacao registrada pelo servidor referente ao ponto

¥: Ponto com pendé @

) : Detalh to do ¢ dos créditos de horas autorizados
w: Servidor dispensado do ponto eletrénico neste dia

iae bl +
q

O : Informar desconto de horas registradas indevidamente

HR: Horas Registradas

HC: Horas Contabilizadas

“p : Cadastrar Ocorréncia/Auséncia

Horas Trabal
HE

Data

HC

HA: Horas Autorizadas
HH: Horas Homologadas

© : Autorizar Horas Excedentes

ESPELHO DE PONTO - JuLy DE 2023

lhadas

HA

@ : Ocorréncia de crédito de horas

@ : Ocorréncia de débito de horas

J : Ocorréncia de débito compensavel até o més subsequente

@ : Ocorréncia autorizada a compensacao em periodo definido pela chefia

@ : Auséncia cadastrada/removida ap6s a homologacdo do ponto eletrénico

@ : Auséncia sobrep apés h gacao do ponto eletrénico

!.: Data de desligamento do servidor
%: Cancelar desconto de horas registradas indevidamente

HE: Horas Excedentes
DNC: Débito Ndo Compensado

© : Horas Excedentes Autorizadas

Saldo de Horas Autorizadas

= Saldo Crédito
Débito No Més Acumulado

HH Crédito DNC

Crédito de Horas Homologado até 30/06/2025: 00:00

00:00 00:00 00:00
00:00 00:00 00:00 o
Caso haja, para ler justificativa de servidor sobre algum registro de ponto, basta clicar no icone &
x | 25/07/2023 - — - -— -— 00:00 -01:00 00:00 -08:00 -
x 5
Observagio: exame )
x | 28/07/2023 3212 : 1:'15 06:08 06:08 @ — 06:08 03:00 00:00 -01:52 = ]
Para informar desconto de horas registradas indevidamente pelo servidor, o chefe da unidade deve clicar
no icone
Ll 26/07/2023 = == == = 00:00 -01:00 00:00 -08:00 B
@l g 27/07/2023 16:09 - -— 00: —— —— 00:00 -02:00 -03:00 00:00 -06:00 ._‘}
® Ul 28/07/2023 2:;:: 15:,18 06:08 06:08 @ = -— 06:08 -03:00 00:00 -01:52 o
- 00:00 -03:00 00:00 >
30/07/2023 . - - 00:00 -03:00 00:00 g
@ 3yo7/2023 09:41-14:07 09:14 07:14 @ - — 07:14 -03:00 00:00 -00:46 N

15:23 - 20:11



Ao clicar no icone ¢ aberta a caixa para que o chefe realize o registro

e DESCONTO DE HORAS REGISTRADAS INDEVIDAMENTE - Di1A 28/07/2023 :

x 24/07 18:00
Quanfidade de Horas: (hhomm)

x 25/07, B

Justificativa- #
e Al Salvar | Cancelar r
27/07/ cucimman s —a—as — — — R J6:00

09:10 - 15:1

x 28/07/2023 e 06:08 06:08 © 06:08 -03:00 00:00 -01:52
15:52

Caso o chefe da unidade queira cancelar o desconto de horas registradas indevidamente, ele deve clicar no
icone

L) 07/08/2023 11:05- 20:3% 05:34 06:34 x — — 06:34 -01:00 00:00 -01:26 =

Também é possivel autorizar horas excedentes trabalhada pelo servidor direto no espelho de ponto dele

07:58 - 12:05
(! os/o8/2023 13:05-17:53 09:50 0%:50 @ o01:50f ¥ o01:50 & Jo0%:50 01:50 00:50 o © %
17:58 - 18:53 &

Justificativa:

Atencao:

Natela de Homologa¢do de Frequéncia, caso haja um “X” ao lado do nome do servidor, esta indicando que
nao é possivel homologar o ponto do servidor por algum dos motivos listados ao passar 0 mouse em cima
da “?”

“ 1 Visuahzar Ausencias do Servidor ¥4t Visualizar berias do Servidor
!': Escala de Trabalho ndo corresponde ao horario informado ¥ : Ndo & possivel homologar o ponto do servidor
N3o & possivel homelegar o ponto do servidor devido @ existéncia de alguma(s) das pendéncias abaixo:

= 0 servidor possui ocomréncia (auséncia ou fériag) pendente de homologagio;
ERVIDORES EM | = 0 servidor possui registro de ponto com saida em aberto e ndo possui ocorréncia de justificativa cadastrada;

- = 0 servidor ndo registrou ponto em dia dtil & ndo possui ocomréncia de justificativa cadastrada.
Todos Nome (Siap = O gervidor possui divergéncia de registros entre sua localizagio e seu horario de trabalho ativo. LEhEE s
® Tt TT1 -03:00 ¢ U
® T e T TrTmT e 168:00 06:53 06:53 -01:00 =%

Estornar Homologagdo de Ponto Eletronico

SIGRH > Chefia de Unidade > Homologacdo de Ponto Eletrdnico > Estornar Homologacdo de Ponto
Eletronico



i Avaliagio | [ CapacitagSo | &3 Chefia de Unidade | Ll Consultas | ¥ Férias | 2 Servigos | [B Solicitagdes

PORTAL DO SERVIDOR > ESTORNAR HOMOLOGAGAO

DADOS PARA CONSULTA

Més/Ano de Referéncia: # | Julhe de 2023 v
[ servidor: [

Buscar || Cancelar

ServIDORES ENconTRADOS (1)

Unipape pE Exercicio: COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAOD (11.01.68)

Situacio Data da
Todos Mome (Matricula) Fondonal CH Homologado Por Hoacloe=ran
Tt TTmTrTmmm mEmmm T ommmmmE T Ativo o, 03/08/2023
(] =) Permanente 40h . - 15:46:11

Justificativa: *

Estornar Homologacdo

Homologar Afastamentos Solicitados
SIGRH > Chefia de Unidade > Homologacdo de Frequéncia > Homologar Afastamentos Solicitados
SIGRH > Chefia de Unidade > Homologacdes > Afastamentos Solicitados

[j avaliacio | [ capacitacio | %3 Chefia de Unidade | Cl, Consultas | &3 Férias | 2 Servicos | [B Solicitaces

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR AFASTAMENTOS

Através desta operacdo, € possivel homologar solicitagbes de afastamentos pendentes. Se a solicitagdo for autorizada, o sistema automaticamente gerard uma
solicitagdio de informative para posterior publicagic.

Mo caso de solicitacdo de afastamento de docentes, se houverem aulas a serem ministradas ne periodo do afastamente, s6 serd possivel autorizar a solicitacdo
guando o mesmeo cadastrar o plano de reposicdo de aulas no SIGAA.

CONSULTA DE AFASTAMENTOS

[ servidor:
[ situagdo: [-- SELECIONE -- v
] Data de Inicio: E

[[] Data de Términa:

Ordenar por Ocorréncias Mais
Recentes

Filtrar || Limpar

©: Homologar Solicitacio ' ': Retornar Solicitacido  ): Negar Solicitacio “t Visualizar Solicitacdo

AFASTAMENTOS PENDENTES pE HomoLoGagio (1)

Item Matricula Servidor Data de Cadastro Periodo
i — - ST 03/08/2023 20/08/2023 & 22/08/2023 @ N & 4
Pag. 1 v
Item Matricula Servidor Data de Cadastro Periodo Status
i Tt oTTmrTTmTm T T 03/08/2023 20/08/2023 a 23/08/2023 Negada 4
2 Tttt o omem T T 21/07/2023 24/07/2023 a 25/07/2023 Homologada 4

BRUNO CAMPOS DOS SANTOS
Pro-Reitor de Desenvolvimento Institucional e Valorizagdo de Pessoas



