Funcionalidades

Alterar Turno de Trabalho da Unidade

e Cadastrar Horario de Trabalho

e Listar/Alterar Horario de Trabalho

e Homologar Horario de Trabalho

e Cadastrar Ocorréncias da Unidade

e 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 Eletronico

e Estornar Homologacao de Ponto Eletrénico

e Homologar Frequéncia

e Homologacéao de Solicitacdes de Periodos de Recesso

e Relatério de Espelho de Ponto

e Cadastrar Unidade de Ponto Eletrénico

e Cadastrar Intervalo de IP's




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 seguida, 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 horéario de funcionamento da UFPB, conforme Art. 8° da PORTARIA
R/GR/N° 170, DE 06 DE JUNHO DE 2019.


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 — Horario 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 horério 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 horério 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 — Horério de Trabalho — Relatérios —» Relatério de Servidores sem
Horéario de Trabalho Vigente
e Chefia de Unidade — Horario de Trabalho —» Relatdérios — 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 Eletrénico —» Ocorréncias da Unidade -
Cadastrar.

Em geral, o cadastro desse tipo de ocorréncia é utilizado para situacdes em que houve algum tipo
de problema técnico e/ou geral que impediu o registro diario do ponto eletronico 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 - Homologac&o do
Ponto Eletronico —» 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 nado justificada
ou outro motivo.

Para cadastrar:

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

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

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 seguinda, 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 observagao, caso ache

necessario.

Por fim, clique em cadastrar.


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

Listar/Alterar
Ocorréencia/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 ndo justificada
ou outro motivo.

Para cadastrar:

e Menu Chefia de Unidade - Homologacao de Ponto Eletronico —» 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 Eletrénico —» 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 ird exibir uma lista de ocorréncias pendentes de homologacao.

HomologarOco.png

A homologacao pode ser individual, clicando no icone verde "Homologar Solicitacdo" pra cada
entrada na lista ou todas de uma vez sé, 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://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://sigrh.ufpb.br/sigrh
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 homologacdo 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, aparecerd. 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.

desfazer homologa ocorre.png


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

Homologar Ponto Eletronico

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

Todas as homologacodes de ponto eletronico devem ser realizadas via sistema SIGRH.

Para homologar:

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

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 clique no botao de "Homologar" no final da
lista.

homologar ponto.png

Obs.: caso nao 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 a serem homologados e o calendéario de homologacao
esteja aberto a chefia, deve-se iniciar a homologacao do més mais antigo até o més mais recente.


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

Estornar Homologacao de Ponto
Eletronico

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

Para estornar homologacado de ponto eletronico, utilizar sistema SIGRH.

Para estornar homologacao de ponto eletronico:

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

Em sequida, 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 apés a
homologacao do ponto eletrdénico.

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

O sistema ird mostrar automaticamente a lista do més a ser homologado. Selecione todos na caixa
de selecao e clique 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 correcdes 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 homologacéao 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

Relatorio 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 —» Relatérios — Espelho de
Ponto.

Selecione o periodo de referéncia para qual vocé deseja extrair o relatério. Se preferir, poderd
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

Cadastrar Unidade de Ponto
Eletronico

e SISTEMA(S): SIGRH
e MODULO(S): Frequéncia
e PERFIL(IS): Gestor de frequéncia

Pra que o servidor possa registrar o seu ponto é necessario que o mesmo utilize um computador
localizado no seu setor de trabalho cujo endereco de rede (IP) faca parte de um intervalo
previamente cadastrado para o devido setor. Para isso, € necessario que o setor esteja cadastrado

no SIGRH como unidade de ponto eletronico.

Caminho:

e SIGRH —» Mdédulos —» Frequéncia - Ponto Eletrénico - Parametros de
Operacdo/Configuracdo —» Unidade de Ponto Eletronico —» Cadastrar

O cadastro de uma unidade de ponto eletrénico no SIGRH é demonstrado nos passos a seguir:

Apds acessar com o seu usuario e senha, na pagina inicial do SIGRH clique em "Médulos" no canto

superior direito, como demonstrado abaixo:
Cadastrar_unidade_01.jpg

A seguir selecione o mdédulo "Frequéncia":
Cadastrar_unidade_02.jpg

Na aba "Ponto Eletrénico" localize a sessao "Parametros de Operacao/Configuracao". Em "Unidade
de Ponto Eletrénico" clique em "Cadastrar":

Cadastrar_unidade_03.jpg

Na tela seguinte informe a unidade a ser cadastrada e a data de implantacao, ou seja, a data que o
cadastro estard efetivamente ativo e o registro de ponto ja podera ser realizado pelos servidores
lotados no setor:

Cadastrar_unidade_04.jpg

Apds clicar no botao "Cadastrar" a sequinte mensagem de confirmacdo sera exibida:


https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-06/ckGo6lt0U3kTpL90-cadastrar-unidade-01.jpg
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-06/dG6HOr3KzD7mm6km-cadastrar-unidade-02.jpg
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-06/iL2rEDnxxmNNjIb4-cadastrar-unidade-03.jpg
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-06/WA1fBLwMxezYsXrU-cadastrar-unidade-04.jpg

Cadastrar_unidade_05.jpg

Caso a unidade de ponto eletrénico ja tenha sido previamente cadastrada, a seguinte mensagem
sera exibida:

Cadastrar_unidade_06.jpg

Apés efetivado o cadastro da unidade de ponto eletronico, o préximo passo serd cadastrar a faixa
de enderecos de rede (enderecos IP) do setor. S6 apds a definicao dos enderecos de rede é que o
registro de ponto estara disponivel no setor em questao. Para saber como cadastrar a faixa de IP's

acesse "Cadastrar Intervalo de IP's".



https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-06/oRDhfTGYvPfdCNdU-cadastrar-unidade-05.jpg
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-06/86Uw1QGdoBOtkdRQ-cadastrar-unidade-06.jpg
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/ponto-eletronico-visao-do-chefe/page/cadastrar-intervalo-de-ips-emO

Cadastrar Intervalo de IP's

e SISTEMA(S): SIGRH
e MODULO(S): Frequéncia
e PERFIL(IS): Gestor de frequéncia

Pra que o servidor possa registrar o seu ponto é necessario que o mesmo utilize um computador
localizado no seu setor de trabalho, cujo endereco de rede (IP) faca parte de um intervalo

previamente cadastrado dentro do SIGRH para o devido setor. O cadastro do intervalo de IP's é

realizado pelo Gestor de frequéncia via sistema SIGRH acessando o caminho:

e SIGRH —» Médulos —» Frequéncia - Ponto Eletronico - Parametros de
Operacao/Configuracao — Faixas de IP por Unidade — Cadastrar

Para realizar o cadastro do intervalo de enderecos IP no SIGRH siga os passos como demonstrado a

seguir:

Apds acessar com 0 seu usuario e senha, na pagina inicial do SIGRH clique em "Médulos" no canto
superior direito, como demonstrado abaixo:

Cadastrar_unidade_01.jpg
A seguir selecione o médulo "Frequéncia":
Cadastrar_unidade_02.jpg

Na aba "Ponto Eletrénico" localize a sessao "Parametros de Operacao/Configuracao". Em "Faixas de
IP por Unidade" clique em "Cadastrar":

Cadastrar_IP_03.jpg

A tela abaixo sera exibida. Informe a unidade de ponto eletrénico e a faixa de enderecos IP a ser
cadastrada e clique no botao "Cadastrar".

Cadastrar_IP_04.jpg

Caso a operacao seja bem sucedida, uma mensagem de confirmacdo sera exibida, como
demonstrado na imagem a sequir:

Cadastrar_IP_05.jpg


https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://sigrh.ufpb.br/sigrh
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https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-06/ckGo6lt0U3kTpL90-cadastrar-unidade-01.jpg
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-06/dG6HOr3KzD7mm6km-cadastrar-unidade-02.jpg
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-06/XwVVIY9q76Mj0PKN-cadastrar-ip-03.jpg
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-06/dL1NCS6GIKfIOYe4-cadastrar-ip-04.jpg
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-06/3Rxuksj1qMnspIpd-cadastrar-ip-05.jpg

Entretanto, caso a unidade de ponto eletrénico nao tenha sido previamente registrada no SIGRH, a

seguinte mensagem de erro ocorrera:

Cadastrar_IP_06.jpg

Caso vocé receba essa mensagem de erro ao final do procedimento, acesse Cadastrar Unidade de

Ponto Eletrénico para saber como proceder com o registro de uma unidade de ponto eletrénico no

sistema SIGRH.


https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-06/9eLeYjtZMG3ri6Hm-cadastrar-ip-06.jpg
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/ponto-eletronico-visao-do-chefe/page/cadastrar-unidade-de-ponto-eletr%C3%B4nico
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/ponto-eletronico-visao-do-chefe/page/cadastrar-unidade-de-ponto-eletr%C3%B4nico
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