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Cadastrar Horario de
Trabalho

e SISTEMA(S): SIGRH
e MODULO(S): Portal do Servidor
e PERFIL(IS): Estagiario

O cadastro de horario de trabalho do estagiario é realizado acessando o sistema SIGRH pelo
caminho abaixo:

e Menu Servicos — Horario de Trabalho — Cadastrar.
Depois de entrar na tela de cadastro, clique no botdo Cadastrar Horario de Trabalho.
Insira as informacoes:

e Periodo de Vigéncia do Horéario
o Apenas a data de inicio da vigéncia é obrigatoério.
e Unidade de localizacao
e Horario de inicio e término do horario de trabalho
e Dias da semana

Obs.: Horérios diferentes podem ser cadastrados em dias diferentes.
Depois, cligue em Adicionar.

Apés incluir todos os horarios o sistema fara o calculo automatico da carga horéria, nesse caso,
20h semanais. Basta clicar em Cadastrar e estando tudo correto o sistema reportard mensagem
gue a operacao foi realizada com sucesso e ird para homologacao pela chefia imediata.

Obs.2: Se o horério de trabalho ndo for homologado pela chefia, ndo ird para o espelho de ponto e o
sistema nao calculard os bonus de horas excedentes.


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

Listar/Alterar Horario de
Trabalho

e SISTEMA(S): SIGRH

e MODULO(S): Portal do Servidor
e PERFIL(IS): Estagiério

A alteracdo de horario de trabalho do estagiario é realizado acessando o sistema SIGRH pelo
caminho abaixo:

e Menu Servicos — Hordrio de Trabalho — Listar/Alterar

O sistema ira listar os horarios de trabalhos previamente cadastrados. Para realizar uma alteracao,
clique no icone "Alterar Dados do Horario de Trabalho".

Primeiro deve-se encerrar a vigéncia do horario que esta cadastrado.

O Hordrio de Trabalho ndo pode ser alterado em més com o ponto eletrénico homologado. O
encerramento da vigéncia pode ser no dia que estd fazendo a operacao ou uma data futura ou no
Gltimo dia do més que o ponto esteja homologado.

Encerrada a vigéncia, faz-se o cadastro do novo horario de trabalho. Assim como explicado em

Cadastrar Horario de Trabalho.

Assim como no cadastro de hordrio de trabalho, alteracao do horario de trabalho deve ser
homologada pela chefia imediata.


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

Registro do Ponto

e SISTEMA(S): SIGPonto
e PERFIL(IS): Estagiario

O registro diario de frequéncia do estagiario (bater o ponto) é realizado no SIGPonto.
O Usuario e a Senha sao os mesmos de acesso ao SIGAA.

Para os estagiarios que tém regime de 20 (vinte) horas semanais de jornada de trabalho, deve

entrar no SIGPonto e realizar o registro de ponto nos seguintes momentos:

e Inicio da jornada diaria de trabalho - "Registrar Entrada";
e Fim da jornada diaria de trabalho - "Registrar Saida".

Obs.t: Caso o estagiario esteja de férias o sistema reportard a mensagem: Usudario ndo autorizado.

Obs.2: Ao tentar registrar o ponto, caso o sistema apresente uma mensagem de "IP invalido",
contate sua chefia imedita.

Obs.2: Nao pode trabalhar mais de 7 (sete) horas seqguidas, caso extrapole um minuto o sistema
descontard 2 (duas) horas.


https://sistemas.ufpb.br/sigponto/
https://sistemas.ufpb.br/sigponto/
https://sistemas.ufpb.br/sigponto/

Registro do Ponto (bater
ponto) Trabalho Remoto

e SISTEMA(S): SIGRH

e MODULO(S): Portal do Servidor
e PERFIL(IS): Estagiério

Durante a pandemia (trabalho remoto), o registro didrio de frequéncia do estagidrio (bater o ponto)

é realizado no sistema SIGRH pelo caminho abaixo:
e Acesso Rapido — Registro de Frequéncia - Consultar Espelho do Ponto

Em sequida, clique no icone Cadastrar Ocorréncia/Auséncia e selecione a ocorréncia TRABALHO
REMOTO COVID-19 (DIA). Observe a Imagem.

PorTtaL DO SERVIDOR > CADASTRO DE OCoORRENCIAfAUSENCIA
& partir desta opgdo sera permitido cadastrar ccorréncias/zuséncias,

. 1 Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor < Exibir Espelho de Ponto do Servidor == Ocultar Espelho de Ponto do Servidor 0 : Anexar
Comprovante

Origem: SIGRH
Servidor
Matricula SIAPE: NN

corgo S

Tipo d2 Ocorréncia/Auséncia: « | TRABALHO REMOTO COVID-19 d

Usada quande o trabalho remoto é o dia todo.

Data de Inicio: # |21/06/2021 |[F] Data de Términe: # |25/06/2021 [[F]

Comprovante: | Escoler arquive | Nenhum arquivo selecionada| '

Observagia: lREn;ir"ue de teletrabalho sutorizado com fundamento ne art. 20, 620, da Portaria N9 223/2020. /J

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade da caracteres digitados: 90

RecIsTrROos DE PonTOo Do SERVIDOR
Cadastrar || Cancelar

# Campes de preenchimente obrigatdric.

SIGRH | STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informacho - | Copyright @ 2007-2021 - UFPB - producac_sigrh-4.sigrh-4 - v20210624132603-master

Preencha a data de inicio e término e coloque uma observacao. Em sequida, clique em cadastrar.
Uma mensagem de sucesso aparecera na tela Solicitacdo de auséncia enviada com sucesso.
Observar que a mesma sera submetida a homologacao pela chefia do setor.


https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-06/Wqc2lAgHMa6X54oW-freq-pandemia.png

Leia a PORTARIA N2 323/GR/REITORIA/UFPB, DE 16 DE OUTUBRO DE 2020.



http://www.prpg.ufpb.br/prpg/contents/downloads/portaria323_GRdivulgar.pdf/view

Consultar Espelho de Ponto

e SISTEMA(S): SIGRH
e MODULO(S): Portal do Servidor
e PERFIL(IS): Estagiario

O espelho do ponto pode ser acessado via SIGRH pelo caminho abaixo:

e Acesso Rapido — Registro de Frequéncia - Consultar Espelho de Ponto

Para consultar o espelho de ponto de meses anteriores basta seguir o caminho Consultas -
Frequéncia — Espelho de Ponto. Depois disso, selecione o més e clicar em Pesquisar.

No espelho do ponto ha legendas com orientagdes importantes para entendimento de como estao
0s registros. Veja a imagem a sequir:

legendaaaa.png


https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://faq.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-06/yDNJec43pu7fAmLu-legendaaaa.png

Cadastrar ocorréncias (meés
vigente)

e SISTEMA(S): SIGRH
e MODULO(S): Portal do Servidor
e PERFIL(IS): Estagiario

Para cadastrar ocorréncias, acessar o SIGRH e seguir 0s seguintes passos:

e Acesso Rapido — Registro de Frequéncia —» Consultar Espelho de Ponto

espelho pontol.png

O sistema ird abrir o seu espelho de ponto. Para cadastrar a ocorréncia basta clicar no botdo verde
referente a Cadastrar Ocorréncia/Auséncia no lado direito da tela.

ocorrencia.png

Ao clicar neste botdo, uma lista de ocorréncias surgird. Selecione a que se encaixa no seu motivo
especifico e o sistema abrird uma nova janela.

tela cadastro ocorrencia.png

Nesta Ultima janela, preencha as informacodes requeridas e clique em Cadastrar.


https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://faq.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-06/E9DO3eOcOxAqNlvv-espelho-ponto1.png
https://faq.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-06/4IhAToP0i71W0YG1-ocorrencia.png
https://faq.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-06/yWizhzqL0ZbZYfVh-tela-cadastro-ocorrencia.png

Cadastrar ocorréncias (meés
anterior/nao homologado)

e SISTEMA(S): SIGRH
e MODULO(S): Portal do Servidor
e PERFIL(IS): Estagiario

Para cadastrar ocorréncias, acessar o SIGRH e seguir 0s seguintes passos:

Para cadastro de ocorréncias em més anterior, antes da homologacao do ponto eletronico, deve-se
acessar o espelho de ponto pelo caminho:

e Menu Consultas - Frequéncia - Espelho do ponto

Os passos para o cadastro sao os mesmos de Cadastro de ocorréncias (més vigente).



https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/ponto-eletronico-visao-do-estagiario/page/cadastrar-ocorrencias-mes-vigente

Alterar ou excluir
ocorréncias do ponto

e SISTEMA(S): SIGRH
e MODULO(S): Portal do Servidor
e PERFIL(IS): Estagiario

Para alterar ou excluir uma ocorréncia do ponto, acessar o SIGRH e seguir 0s seguintes passos:

Siga o caminho abaixo:

e Menu Consultas —» Frequéncia —» Ocorréncias/Auséncias do servidor.
Nessa tela, o sistema exibira a lista de ocorréncias/auséncias/afastamentos. 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.

Obs.: A tela para alteracao/exclusao é similar a de cadastro. Caso o ponto eletrénico ja esteja
homologado, nao sera possivel alterar ou excluir uma ocorréncia.


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

Cadastrar observacoes

e SISTEMA(S): SIGRH
e MODULO(S): Portal do Servidor
e PERFIL(IS): Estagiario

Observacao no ponto eletronico sao informacdes ou esclarecimentos que o servidor pode deixar
registrado como recados ou lembretes para sua chefia ou para si, referente a alguma acao em
relacao aquele dia, sem impacto efetivo nas horas do ponto eletrénico.

Para cadastrar uma observacao, acesse pelo caminho:
e Acesso Rapido — Registro de Frequéncia —» Consultar Espelho de Ponto

Depois, cliqgue no icone de "Registrar Observacdo". As observacdes ndao dependem de homologacao
da chefia e constarao no relatério do ponto.

Basta descrever de forma sucinta o que se quer deixar registrado e clicar em Salvar.


https://sigrh.ufpb.br/sigrh

