Funcionalidades

e Cadastrar Horario de Trabalho (6h corridas)

e Cadastrar Horario de Trabalho (8h)

e Listar/Alterar Horario de Trabalho

e Registro do Ponto

e Registro do Ponto (bater ponto) Trabalho Remoto

e Consultar Espelho de Ponto

e Cadastrar ocorréncias (més vigente)

e Cadastrar ocorréncias (més anterior/ndo homologado)

e Alterar ou excluir ocorréncias do ponto

o Cadastrar observacodes

e Solicitar Recesso de Fim de Ano




Cadastrar Horario de
Trabalho (6h corridas)

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

O cadastro de horario de trabalho do servidor 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 obrigatdrio.
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, cliqgue em Adicionar.

Apés incluir todos os horarios o sistema fara o calculo automatico da carga horéria, nesse caso,
30h 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.: Se o horério de trabalho ndo for homologado pela chefia, ndo ird para o espelho de ponto e o
sistema nao calculard os bénus de horas excedentes.

A imagem a seguir ilustra o horario de trabalho (6h) de um servidor.

horariotrabalho6h.png

Perceba que hd periodo de vigéncia de inicio mas nao de fim, que a unidade do servidor é a STI -
Geréncia de Sistemas de Informacao e que ha apenas um turno de horério cadastrado. O turno se
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inicia as 07:00 e termina as 13:00 (totalizando 30h semanais). O total de horas semanais
cadastradas para esse servidor é de 30h.



Cadastrar Horario de
Trabalho (8h)

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

O cadastro de horario de trabalho do servidor 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 botao "Cadastrar Horario de Trabalho". Insira as
informacoes:

e Periodo de Vigéncia do Horério
o Apenas a data de inicio da vigéncia é obrigatdério.
e Unidade de localizacao
e Horario de inicio e término do primeiro turno do horario de trabalho
e Dias da semana
o Hordrios diferentes podem ser cadastrados em dias diferentes.

Depois, cligue em Adicionar.

e Horario de inicio e término do segundo turno do horério de trabalho
e Dias da semana
o Hordrios diferentes podem ser cadastrados em dias diferentes.

Depois, cligue em Adicionar.

Apés incluir todos os horarios o sistema fara o calculo automatico da carga horaria, neste caso, 40h
semanais. Basta clicar em Cadastrar e estando tudo correto o sistema reportard mensagem que a
operacao foi realizada com sucesso e ird para homologacdo pela chefia imediata.

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

A imagem a seguir ilustra o horario de trabalho (8h) de um servidor.


https://sigrh.ufpb.br/sigrh
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horariotrabalho8h.png

Perceba que ha periodo de vigéncia de inicio e fim, que a unidade do servidor é a STI - Geréncia de
Sistemas de Informacéao e que ha dois turnos de horéarios cadastrados. O primeiro turno se inicia as
07:00 e termina as 13:00 (totalizando 30h semanais) e o0 segundo se inicia as 14:00 e termina as
16:00 (totalizando 10h semanais). O total de horas semanais cadastradas para esse servidor é de
40h.
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Listar/Alterar Horario de
Trabalho

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

A alteracao de horario de trabalho do servidor é realizado acessando o sistema SIGRH pelo
caminho abaixo:

e Menu Servicos — Hordrio de Trabalho — Listar/Alterar

O sistema ird listar os horérios 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 (6h corridas) e Cadastrar Horéario de Trabalho (8h).

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

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

O registro diario de frequéncia do servidor (bater o ponto) é realizado no SIGPonto.
O Usuério e a Senha sao os mesmos de acesso ao SIGRH/SIPAC/SIGAA.

Para os servidores que tem regime de 8 horas diarias 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 inicio do intervalo para refeicao - "Saida p/ Intervalo";

o fim do intervalo para refeicao - "Registrar Entrada";

e fim da jornada diaria de trabalho - "Registrar Saida".

Para aqueles com horarios diferenciados, registrar conforme sua legislacao orienta:

e inicio da jornada diaria de trabalho - "Registrar Entrada";
e fim da jornada didria de trabalho - "Registrar Saida".

O retorno do intervalo de refeicao nao pode ser com menos de 1 hora ou mais de 3 horas.

O(A) servidor(a) com jornada de 8h diarias, nao pode trabalhar mais de 7 (sete) horas sem
intervalo para refeicdao, caso extrapole 1 min o sistema descontara 2 horas

Obs.: caso o servidor esteja de férias o sistema reportara a mensagem: Usuario nao autorizado.

Obs.: ao tentar registrar o ponto, caso o sistema apresente uma mensagem de "IP invélido",
contate sua chefia imedita.
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Registro do Ponto (bater
ponto) Trabalho Remoto

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

Durante a pandemia (trabalho remoto) o registro diario de frequéncia do servidor (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.

freq pandemia.png

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.

Leia a PORTARIA N2 323/GR/REITORIA/UFPB, DE 16 DE OUTUBRO DE 2020.
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Consultar Espelho de Ponto

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

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
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Cadastrar ocorréncias (meés
vigente)

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

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.
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Cadastrar ocorréncias (meés
anterior/nao homologado)

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

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).
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Alterar ou excluir
ocorréncias do ponto

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

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

Entre no menu Consultas —» Frequéncia —» Ocorréncias/Auséncias do servidor. Nessa tela, o sistema
exibird 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, ndo serd possivel alterar ou excluir uma ocorréncia.
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Cadastrar observacoes

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

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

Solicitar Recesso de Fim de
Ano

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

O Recesso de Final de ano é folga concedida, na semana do natal ou na semana de ano novo, a
todos os servidores. Essa folga deve ser programada de acordo com o interesse da administracao e
em comum acordo entre chefia imediata e equipe da unidade.

Entretanto, essas horas devem ser compensadas de acordo com Portaria Ministerial expedida.
Apds a expedicao desse documento legal que concede o recesso de final de ano o servidor pode
efetuar o cadastro de solicitacao do recesso apés deliberacdo da equipe.

Essa solicitacao deve ser realizada via SIGRH pelo caminho abaixo:

e Menu Solicitacbes — Periodos de Recesso —» Cadastrar.

Essa solicitacao fica pendente de homologacao pela chefia imediata.
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