Funcionalidades

Alterar Turno de Trabalho da Unidade

o Cadastrar Horério de Trabalho

e Listar/Alterar Horario de Trabalho

e Homologar Horario de Trabalho

o Cadastrar Ocorréncias da Unidade

o Cadastrar Ocorréncia/Auséncia

e Listar/Alterar Ocorréncia/Auséncia

e Autorizar Horas Excedentes

e Homologar Ocorréncia/Auséncia Solicitadas

e Homologar Ocorréncia/Auséncia Solicitadas - Desfazer
e Homologar Ponto Eletrénico

e Estornar Homologacao de Ponto Eletrénico

e Homologar Frequéncia

e Homologacao de Solicitacdes de Periodos de Recesso

e Relatério de Espelho de Ponto



Alterar Turno de Trabalho da
Unidade

e SISTEMA(S): SIGRH
e MODULO(S): Portal do Servidor
e PERFIL(IS): Chefia da Unidade

O cadastro de horario de funcionamento da unidade é realizado via sistema SIGRH pelo caminho:
e Menu Chefia de Unidade —» Dimensionamento — Alterar Turno de Trabalho da Unidade

Em sequida, escolha a unidade e o turno de trabalho que deseja cadastrar/alterar.

Obs.: O horario de abertura e fechamento desconsidera os intervalos para refeicao previstos.

Obs.: Deve ser observado o horério de funcionamento da UFPB, conforme Art. 8° da PORTARIA
R/GR/N° 170, DE 06 DE JUNHO DE 20109.


https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://sigrh.ufpb.br/sigrh

Cadastrar Horario de
Trabalho

e SISTEMA(S): SIGRH
e MODULO(S): Portal do Servidor
e PERFIL(IS): Chefia da Unidade

O processo de cadastro de horario de trabalho do servidor é realizado via sistema SIGRH pelo
caminho:

e Menu Chefia de Unidade —» Horério de Trabalho — Cadastrar

Pesquise pelo nome do servidor, pela unidade de exercicio ou outro critério que julgar pertinente.

O processo de cadastro é o mesmo descrito em Cadastrar Horéario de Trabalho (6h corridas) e

Cadastrar Horario de Trabalho (8h).


https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/ponto-eletronico-visao-do-servidor/page/cadastrar-horario-de-trabalho-6h-corridas
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/ponto-eletronico-visao-do-servidor/page/cadastrar-horario-de-trabalho-8h

Listar/Alterar Horario de
Trabalho

e SISTEMA(S): SIGRH
e MODULO(S): Portal do Servidor
e PERFIL(IS): Chefia da Unidade

O processo de alteracao de horario de trabalho do servidor é realizado via sistema SIGRH pelo
caminho:

e Menu Chefia de Unidade — Horério de Trabalho — Listar/Alterar

Pesquise pelo nome do servidor, pela unidade de exercicio ou outro critério que julgar pertinente.

O processo de alteracao é o mesmo descrito em Alterar Horario de Trabalho.


https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/ponto-eletronico-visao-do-servidor/page/alterar-horario-de-trabalho

Homologar Horario de
Trabalho

e SISTEMA(S): SIGRH
e MODULO(S): Portal do Servidor
e PERFIL(IS): Chefia da Unidade

O processo de homologacao de horario de trabalho do servidor é realizado via sistema SIGRH pelo
caminho:

e Menu Chefia de Unidade — Horario de Trabalho - Homologar
Havendo horério de trabalho pendente de homologacao, o sistema ird mostrar a lista.

Selecione o servidor e caso concorde com o registro, cligue em Homologar no final da tela. Caso
discorde, é possivel fazer os ajustes e comunicar a alteracdo ao servidor.

Obs.: A chefia imediata pode gerar relatérios dos horarios de trabalho para conferéncia. Ha as
opcoes:

e Chefia de Unidade — Horario de Trabalho — Relatérios —» Relatério de Servidores sem
Horéario de Trabalho Vigente
e Chefia de Unidade — Horario de Trabalho —» Relatdrios — Servidores por Turno


https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://sigrh.ufpb.br/sigrh

Cadastrar Ocorréncias da
Unidade

e SISTEMA(S): SIGRH
e MODULO(S): Portal do Servidor
e PERFIL(IS): Chefia da Unidade

Todas as ocorréncias da unidade devem ser homologadas pela chefia via sistema SIGRH.
Para cadastrar ocorréncias de unidade:

e Menu Chefia de Unidade » Homologacao do Ponto Eletronico —» Ocorréncias da Unidade -
Cadastrar.

Em geral, o cadastro desse tipo de ocorréncia é utilizado para situacées em que houve algum tipo
de problema técnico e/ou geral que impediu o registro diario do ponto eletrénico destes servidores.
Além dos casos que inviabilize o trabalho presencial. Esse tipo de ocorréncia pode abonar o dia de
trabalho de todos os servidores da unidade em questao.

E possivel alterar ou excluir uma ocorréncia de unidade em: Chefia de Unidade - Homologacé&o do
Ponto Eletrénico —» Ocorréncias da Unidade >> Listar/Alterar.


https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://sigrh.ufpb.br/sigrh

Cadastrar
Ocorréncia/Auséncia

e SISTEMA(S): SIGRH
e MODULO(S): Portal do Servidor
e PERFIL(IS): Chefia da Unidade

O processo de cadastro de ocorréncias é realizado via sistema SIGRH.

A chefia imediata deve proceder no cadastro e alteracao de ocorréncias no ponto eletrénico dos
servidores sob sua chefia em caso de auséncias de registro de ponto, seja de falta nao justificada
ou outro motivo.

Para cadastrar:

e Menu Chefia de Unidade - Homologacao de Ponto Eletronico - Ocorréncia/Auséncia do
Servidor —» Cadastrar.

Selecione a ocorréncia que melhor se encaixa na situacado do servidor e realize o cadastro. Observe
a imagem a seguir.

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE OCORRENCIASAUSEMCIA
A partir desta opgdo sera permitide cadastrar ccorréncizszuséncias,

« : Anexar Comprovanta

Dapos pa DcorrEmciafAusEncia

Origem: SIGRH
Servidor: #| ]

. TPO 2 bR OBLEMA TECNICO s
Ocorrencia/Ausancia:

ABONO - Falta de internat ou outre motive técnico que impega o registro do ponto ou ndo conste no espelho de ponto a licenca ou
afastamento concedido.

Data de Inicio: ) Data de Teérmino; * =
Homologa: | Sim v
Comprovante: Menhum arguivo selecionads| &
Observacdo:
o
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

Cadastrar || << Woltar || Cancelar

# Campos de preenchimente obrigatéric.

Portal do Servidor

SIGRH | STI - Superintendéneia de Tacnologia da Infarmacsn - | Copyright © 2007-2021 - UFPE - teste_sigrh-1_sigrh-1 - w20210330161643-master


https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-07/L5REST2yx0VfUgNl-ocorrenciachafe.png

Veja que a primeira coisa que se deve fazer é a escolha do servidor. Depois disso, caso prefira que
uma outra ocorréncia seja cadastrada, o sistema ainda permite que vocé altere. Para isso, basta
escolher uma outra ocorréncia da lista do campo "Tipo da Ocorréncia /Auséncia:".

Em sequinda, insira a data inicio e fim da ocorréncia, escolha umas das opcdes de homologacao

(sim, nao ou pendente) e anexe algum arquivo e relate algum tipo de observacao, caso ache
necessario.

Por fim, clique em cadastrar.



Listar/Alterar
Ocorréncia/Auséncia

e SISTEMA(S): SIGRH
e MODULO(S): Portal do Servidor
e PERFIL(IS): Chefia da Unidade

O processo de alteracao de ocorréncias é realizado via sistema SIGRH.

A chefia imediata deve proceder no cadastro e alteracao de ocorréncias no ponto eletrénico dos
servidores sob sua chefia em caso de auséncias de registro de ponto, seja de falta nao justificada
ou outro motivo.

Para cadastrar:

e Menu Chefia de Unidade - Homologacao de Ponto Eletrénico -» Ocorréncia/Auséncia do
Servidor — Listar/Alterar.

Pesquise a ocorréncia para alterar ou excluir. Clique no icone da "lupa" para visualizar os detalhes,
no icone da "pasta" para alterar um ocorréncia ou no icone da "lixeira" para excluir um ocorréncia.


https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://sigrh.ufpb.br/sigrh

Autorizar Horas Excedentes

e SISTEMA(S): SIGRH
e MODULO(S): Portal do Servidor
e PERFIL(IS): Chefia da Unidade

Todas as horas que extrapolem 1 hora a mais da carga horaria do dia, deve ser autorizada pela

chefia imediata via sistema SIGRH.
Para autorizar:

e Menu Chefia de Unidade - Homologacao de Ponto Eletronico —» Autorizar Horas
Excedentes.

Filtrar a busca pelo més ou por servidor. Clicar em Buscar.

O sistema ird mostrar a lista de horas a serem autorizadas.


https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://sigrh.ufpb.br/sigrh

Homologar

Ocorréncia/Auséncia
Solicitadas

e SISTEMA(S): SIGRH
e MODULO(S): Portal do Servidor
e PERFIL(IS): Chefia da Unidade

Todas as ocorréncias de ponto eletronico devem ser homologadas pela chefia imediata via sistema
SIGRH.

Para homologar:

e Menu Chefia de Unidade - Homologacao de Ponto Eletrénico - Ocorréncia/Auséncia do
Servidor - Homologar

O Sistema ira exibir uma lista de ocorréncias pendentes de homologacao.


https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://sigrh.ufpb.br/sigrh

UFPB - SIGRH - Sistema Integrade de Gestio de Recursos Humanos Ajuda? | Tempe de Sesso: 01:25  SAIR

@ Médulos 28 caixa Postal * 4 Abrir Chamado

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMA... (11.00.51) - Servi 2 -
Menu Servidor - berar senl
i

L svaliacZo | B Capacitaco | 58 Chefia de Unidade | 'L Consultas | # Escritério de Ideias | &3 Férias | 2 Servicos | B Solicitacbes

PortaL Do SErRvIDOR > HomoLocar OcorrRENCIAS f AUSENCIAS

Através desta operaclo, & possivel homologar Ocorréncias/Buséncias pendentas de autorizacio dos funciengrios das unidades chefiadas.

ConsuLTA DE OcoRRENCIAS f AUSENCIAS

[ sServidor:

[J Tipo da Ocorréncia: — SELECIONE -- ~
Situacdo: Pendente de Autorizacdo W

[JJ Data de Inicio: )

[C| Data de Término: I

[CJ Ordenar per Servidor

O Ordenar por Ocorrencias Mais
Recentas

Buscar || Cancelar

) Homologar Solicitacia @ Negar Solicitac3o «t Visualizar Solicitacdo

Todos Servidor Ocorréncia Inicio Término CI::li:slliren

O TRABALHO REMOTO COVID-19 [DIA) 07/06/2021 11/06/2021 25/06/2021 8 Q-
O CREDITO DE HORAS 07/08/2021 07/06/2021 25/06/2021 9 O
O CREDITO DE HORAS 08/0&/2021 08/06/2021 25/06/2021 8 Q
O CREDITO DE HORAS 09/0&,/2021 09/06/2021 25/06/2021 2 ©
O CREDITO DE HORAS 10/0&,/2021 10/06/2021 25/0e/2021 8 Q.
O CREDITO DE HORAS 11/06/2021 11062021  25/06/2021 & ©
O TRABALHO REMOTO COVID-19 [DIA) 24/08/2021  25/06/2021 25/06/2021 8 ©
O TRABALHO REMOTO COVID-19 [DIA) 01/07/2021  02/07/2021 03fo7/2021 8 ©

Homaologar || Negar

A homologacao pode ser individual, clicando no icone verde "Homologar Solicitacao" pra cada
entrada na lista ou todas de uma vez sd, clicando na caixa de selecao antes do nome do servidor e
depois cliclando em Homologar.

Para visualizar a ocorréncia e sua respectiva justificativa, clicar no icone da lupa "Visualizar
Solicitacao".

Para negar a ocorréncia, clicar no icone vermelho "Negar Solicitacdo". Em seguida, pedir ao
servidor que ele cadastre outra ocorréncia ou comunicar que uma nova ocorréncia sera cadastrada
por vocé (chefe imediato).


https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-07/ypNU6d9AeuJK1whu-homologaroco.png

Homologar
Ocorréncia/Auséncia
Solicitadas - Desfazer

e SISTEMA(S): SIGRH
e MODULO(S): Portal do Servidor
e PERFIL(IS): Chefia da Unidade

Para desfazer as ocorréncias de ponto eletronico homologadas pela chefia imediata, utilizar

sistema SIGRH.

Para desfazer homologacao de ocorréncias:

e Menu Chefia de Unidade - Homologacao de Ponto Eletrénico - Ocorréncia/Auséncia do
Servidor - Homologar

Perceba que o caminho para desfazer a homologacao de ocorréncias é o mesmo de homologa-las.
Altere o filtro da pesquisa em "Situacao:" para Homologada e clique em buscar.

Uma nova lista, agora de ocorréncias homologadas, aparecera. Clique no icone "Desfazer
Homologacao" para desfazer a homologacao dessa ocorréncia particular.

Obs.: o sistema sé permitira desfazer homologacdes de ocorréncias cujo ponto eletrénico nao
esteja homologado.


https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://sigrh.ufpb.br/sigrh

UFPB - SIGRH - Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:27  SAIR

RONEI DOS SANTOS OLIVEIRA W Médulos ohi caixa Postal * o Bbrir Chamado

SUPERINTENDEMNCIA DE TECNOLOHSIA DA INFORMA... (11.00.51) . =
=0 Menu Servidor %, Alterar senha

L Avaliacdo | E Capacitacao | 9 Chefia de Unidade | ‘-4 Consultas | Escritéric de Idsias | #2 Féras | 2 Servicos | ESGlic’l‘tagﬁes

PorTtaL Do SErvIDOR > HoMoLocar OcorRENCIAS f AUSENCIAS

Atraves desta operacio, € possivel homologar Ocorréncias/Auséncias pendentes de awtorizacde dos funcionarios das unidades chefiadas.

ConsuLTA DE DcorrRENCIAS f AUSENCIAS

[ sServidor:
[JJ Tipa da Ocorréncia: -- SELECIONE -~ w
I Situacdo: Hemealegada W I

[ Data de Inicio: 1
[ Data de Términa: I
[CJ Ordenar per Servidor

0 Ordenar per Qcorrencias Mais
Recentas

Buscar || Cancelar

MDesfazer Homologacso «t Visualizar Solicitacdo
OcorrEMciasf AusEncias HomoLocapas (2681)
. = s £ Data de
Item Servidor Ocorréncia Inicio Término Cadast
) il = - i

1 CONSULTA/EXAME/PROCED MEDICO - SERVIDOR. (ATESTADO 20/09/2019 01/10/201%  01/10/2018 % 4

MEDICO)

COI\1P)'-".RECII9'IENTO_."COT\ SULTA MEDICO - SERVIDOR i o/ s =
2 [DECLARACAD) 01/10/2019 ¢1/10/201% 02/10/2019 L
3 ERRO/AUSENCIA DE REGISTRO DE PONTO 02/10/2019 02/10/2015 02/10/2019 «O
& FALTA FOR MOTIVO ERE\.I'E.-'F'ARALISN;.EO 02/10,/2019 02/10/2019 03/10/2019 «
3 CONSULTA/EXAME MEDICO - ACOMP. DEPENDENTE DO SERVIDOR  02/10/2019 02/10/2018  03/10/2015
6 FOLGA DECORREMTE CONM 'u'DC.:-.Q-E.D JUSTICA ELEITORAL D4/10/2019 04/10/2019 03/10/2019 &
7 FOLGA DECORREMTE CONM 'u'DC."\Q-E.D JUSTICA ELEITORAL 07/10/201% 07/10/2019 03/10/2019 &

g FALTA POR MOTIVO GREVE/PARALISACAO 03/10/201% 03/10/2019 04/10/2019 Y 4


https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-07/lJLmxIt0nyf5ScbT-desfazer-homologa-ocorre.png

Homologar Ponto Eletrénico

e SISTEMA(S): SIGRH
e MODULO(S): Portal do Servidor
e PERFIL(IS): Chefia da Unidade

Todas as homologacdes de ponto eletrénico devem ser realizadas via sistema SIGRH.
Para homologar:

e Menu Chefia de Unidade - Homologacao de Ponto Eletrénico - Homologar Ponto
Eletrdénico.

Selecione a unidade. Depois o periodo/més a ser homologado.
O sistema ira mostrar a lista de servidores com pontos a serem homologados. Selecione os

servidores que deseja homologar na caixa de selecao e cliqgue no botao de "Homologar" no final da
lista.


https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://sigrh.ufpb.br/sigrh

UFPB - SIGRH - sistema Integrade de Gestio de Recursos Humanos Ajuda®hd de Sesso; Sessio Expirada SATR

W Midulos thi caixa Postal * 4 Abrir Chamado

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMA... (11.00.51) ) a
=2 Menu Servidor %, Alterar senha

i Avalizcle | [ Capacitacie | [ Chefia de Unidade | | Consultas | # Escrivéric de Idsias | &3 Férias | & Servigos | B Selicitacges

PORTAL DO SERVIDOR > HoMoLoGAR PONTO ELETRONICO - JULHO DE 2021

Uridade: STI - GERENCIA DE SISTEMAS DE INFDRMM;EG

= A listagem abaixe contém todos os servidores da unidade.

+'+ Homologacdo de Ponto Eletrénico ja realizada i1 Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor
«t Visualizar Auséncias do Servidor <2 Visualizar Férias do Servidor
! : Escala de Trabalho ndo corresponde ao horario informado % : Ndo & possivel homologar o ponto do servidor [7]

FoLnas pE Ponto pE Junno pE 2021

Servipores LoTtapos/LocaLizapos Na UNIDADE

Todos Mome (Siape) Horas Trabalhadas Horas Homologadas  Saldo Mensal

O 00:00 161:00 00:00 B

¢ 00:00 160:00 00:00 B

v 00:00 136:00 o00: 00 A :,' ry

¥ 00:00 160:00 00:00 3

O 00:00 160:00 00:00 B

v 00:00 160:00 00:00 T

¥ 00:00 160:00 00: 00 Y

v 00:00 160:00 00:00 £

¥ 00:00 160:00 00:00 Y

® ; ) 00:00 96:00 -54:00 &
¥ 00:00 160:00 00: 00 s

OBSERVACOES SOBRE A HOMOLOGAGAD

s

Homologar || Comprovante de Homologacao || << Voltar || Cancelar

Obs.: caso ndo haja registro de ponto a ser homologado uma ocorréncia deve ser cadastrada.
Verificar com o servidor em particular o motivo da nao marcacao do ponto eletrénico. Se for falta,
cadastrar a ocorréncia FALTA NAO JUSTIFICADA.

Obs.: caso haja pontos eletrénicos antigos hd serem homologados e o calendario de homologacao
esteja aberto a chefia, deve-se iniciar a homologacdo do més mais antigo até o més mais recente.


https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-07/0uaBQqNETZSuhLea-homologar-ponto.png

Estornar Homologacao de
Ponto Eletrbénico

e SISTEMA(S): SIGRH
e MODULO(S): Portal do Servidor
e PERFIL(IS): Chefia da Unidade

Para estornar homologacao de ponto eletrdnico, utilizar sistema SIGRH.

Para estornar homologacao de ponto eletronico:

e Menu Chefia de Unidade - Homologacao de Ponto Eletronico —» Estornar Homologacao de
Ponto Eletronico

Em seqguida, selecionar o més e pesquisar pelo servidor que desejar.
Selecionar o servidor, escrever uma justificativa e clicar "Estornar Homologacao".

Obs.: se 0 ponto eletrénico a ser corrigido nao for do més em homologacao deve-se atendar ao
calendario de homologacao.


https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://sigrh.ufpb.br/sigrh

Homologar Frequéncia

e SISTEMA(S): SIGRH
e MODULO(S): Portal do Servidor
e PERFIL(IS): Chefia da Unidade

A homologacao da frequéncia deve ser realizada via sistema SIGRH e somente apds a
homologacao do ponto eletrénico.

Para homologar a frequéncia:
e Menu Chefia de Unidade - Homologacao de Frequéncia - Homologar Frequéncia.

O sistema ira mostrar automaticamente a lista do més a ser homologado. Selecione todos na caixa
de selecao e cligue em "Homologar".

Depois disso, serd mostrada uma tela com os servidores da unidade e suas possiveis pendéncias.
Se estiver tudo correto, basta selecionar os servidores e clicar em homologar no final da pagina. Se
existir pendéncias, o chefe devera realizar as devidas correcées para que seja possivel a
homologacao da frequéncia do servidor.


https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://sigrh.ufpb.br/sigrh

Homologacao de

Solicitacoes de Periodos de
Recesso

e SISTEMA(S): SIGRH

e MODULO(S): Portal do Servidor
e PERFIL(IS): Chefia da Unidade

A homologacao do periodo de recesso de final de ano deve ser realizada via sistema SIGRH antes
da homologacdao do ponto eletrénico de dezembro do ano corrente ou de acordo com o normativo
que autoriza o recesso.

Para homologar o periodo de recesso de final de ano:

e Menu Chefia de Unidade - Homologac6es — Solicitacdes de Periodo de Recesso.


https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://sigrh.ufpb.br/sigrh

Relatério de Espelho de
Ponto

e SISTEMA(S): SIGRH
e MODULO(S): Portal do Servidor
e PERFIL(IS): Chefia da Unidade

A consulta do espelho de ponto eletrénico da equipe pode ser acessada via sistema SIGRH.
Para consultar o espelho de ponto:

e Menu Chefia de Unidade - Homologacao de Ponto Eletronico —» Relatdrios —» Espelho de
Ponto.

Selecione o periodo de referéncia para qual vocé deseja extrair o relatério. Se preferir, podera
utilizar os filtros: servidor e unidade de registro de ponto, além de pesquisar de unidades
vinculadas a unidade sob sua chefia.

Atencao para as legendas dos inUmeros icones disponiveis.


https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://sigrh.ufpb.br/sigrh

