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1. ACESSO AO SIGRH

Site: sigrh.ifes.edu.br

@ https://sigrh.ifes.edu.br/sigrh/public/homejsf 120% e & ﬁ

Instituto Federal do Espirito Santo Vitéria, 14 de Junho de 2019

% ENTRAR NO SISTEMA

Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos

Autenticacdo de Documentos
Confirme a validade dos documentos emitidos pelo
SIGRH

Consulta de servideres da IFES

b Seniores
PRINCIP %

BANCO DE TALENTOS

CoNCURSOS
CONSULTAS SERVIDOR - Total de Docentes por Titulacio ru— Total de Técnico-administrativos e
» -

ComIssSES .d Gere relatdrios estatisticos com o quantitativo de L:‘= '.] Docentes por Unidade

Docentes efetivos 30 Grau por titulagdo o Quantitativo de servidores Técnico-administrativos
DOCUMENTOS

e docentes por unidade e departamento

FORMULARIOS

Total de Técnico-administrativos Total de Servidores Ativos, Aposentados
RECADASTRAMENTOS . . . ioni

Gere relatdrios estatisticos com o quantitativo de e Pensionistas

[t

RELATORIOS ESTATISTICOS servidores Teécnico-administrativos Gere relatdrios estatisticos com o quantitativo de
~ servidores ativos, aposentados e pensionistas
ResoLucOES

SERVICOS

NoTiciAs E COMUNICADOS

Ndo hd noticias cadastradas

FES - joice.cefete:

ATENGAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que no
cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) (Administrativo) {Recursos Humanos)
SIGEventos SIGAdmin

{Gestdo de Eventos) {Administragdo & Comunicagdo)

Perdeu o e-mail de confirmac3do de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usuario:
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGRH,
clique no link abaixo.

Cadastre-se

0 Este sistema & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.‘

ice.cefetes.brproducao2il - v4.35.14



https://sigrh.ifes.edu.br/

2. REGISTRO DE PONTO SERVIDORES

Tela inicial do SigRH.

Registrar entrada:

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

Dapos DA ENTRADA

Dia: 23/05/2019
I::> Hora de Entrada: 11:15:14
Observacéo:
P
|::> Registrar Entrada || Cancelar

+# Campos de preenchimento obrigatdrio.

41 Visualizar Comprovante

ENTRADAS/SAIDAS DO DIA
Data Entrada

Saida Saida P/ Almoco

Horas Registradas  Observacies

00:00
00:00

Total de Horas Registradas:
Total de Horas Contabilizadas:

Registrar saida para almogo:

y + Operacdo realizada com sucesso!

g,;fAvaIiagSc | E'Capacitagﬁo | L Consultas | ' Escritério de Ideias | 7 Férias | 2 Servicos | Solicitagﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

As horas excedentes serfio submetidas & autorizacdo da chefia, e serdo consideradas como crédito de horas apenas se homologadas pela chefia.
Hordrios de trabalho nas respectivas unidades:

* REI - COORDENADORIA DE PAGAMENTO DE PESSOAS (11.02.37.12.01.03):

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

Dapos DA ENTRADA

Dia: 23/05/201%
Hora de Entrada: 11:17:4%
Hora de Saida Prevista: 22:17:49
Hora de Saida: 11:17:53
Saida Almoco: * @ gim NZo
Observacdo:
P
I::> Registrar Saida || Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.
~4: Visualizar Comprovante
ENTRADAS/SAiDAS DO DIA
Data Entrada Saida Saida P/ Almogo Horas Registradas Observacies
23/05/2019 11:17 _

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



Registrar entrada “volta do almoco”:

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

Dapos DA ENTRADA
Dia: 23/05/2019
Hora de Entrada: 11:48:17

Observacdo:

ENTRADAS/SAiDAS DO DIA
Data Entrada Saida
23/05/2019 11:17 11:48

Registrar saida:

Registrar Entrada || Cancelar

+# Campos de preenchimento obrigatério.

~4: Visualizar Comprovante

Saida P/ Almogo
SIM

Horas Registradas
00:31

Observacdes

-

Total de Horas Registradas: 00:31
Total de Horas Contabilizadas: 00:31

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

DADOS DA ENTRADA
Dia: 23/05/2019
Hora de Entrada: 13:23:03
Hora de Saida Prevista: 20:52:03
Hora de Saida: 13:23:08

Observacéo:

ENTRADAS/SAIDAS DO DIA

Data Entrada Saida
23/05/2019 11:17 11:48
23/05/2019 13:23

Registrar Saida | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

-4 1 Visualizar Comprovante

Saida P/ Almoco
SIM
NAO

Horas Registradas
00:31

Observacies

Total de Horas Registradas:
Total de Horas Contabilizadas:

“

~
00:31
00:31



Tela que aparece depois do registro de saida:

Hora de Entrada:

Observacdo:

ENTRADAS/SAIDAS DO D1a

Data Entrada
23/05/2019 07:20
23/05/2019 11:51

Registrar Entrada = Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

41 Visualizar Comprovante

Saida Saida P/ Almogo Horas Registradas Observacies
10:51 SIM 03:31 b
16:44 NAO 04:53

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

.3
Total de Horas Registradas: 08:24
Total de Horas Contabilizadas: 08:24

7J: Férias

: Informacgdes relacionadas ao horario de registro do ponto

@ : Ocorréncia de Crédito de Horas

3 : Observacdo registrada pelo servidor referente ao ponto

HORARIOS DA SEMANA

Data Horarios Registrados

¥ 20/05/2019 ==
¥ 21/05/2019 ==

Fa 07:44 - 12:30
¥ 22/05/2019 13:36 - 16:31

07:20 - 10:51
2adcsEnts 11:51 - 16:44

24/05/2019 ==
25/05/2019 ==

Horas Registradas

Horas Contabilizadas

@ : Ocorréncia de Débito de Horas

: Ocorréncia de Autorizacdo de Compensacao de Horas

Horas Trabalhadas

Horas Excedentes

Horas Excedentes -
a Autorizar

Horas a Homologar

00:00
00:00

00:00
00:24 00:24 08:24

00:00
00:00




3. REGISTRO DE PONTO DE SERVIDOR COM JORNADA DE TRABALHO
DE ATE 30 HORAS SEMANAIS

O primeiro acesso do dia abrird direto o ponto eletrénico para que o servidor registre sua
entrada.

Servidor devera registrar a entrada:

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

Dapos pA ENTRADA

Dia: 16/05/2019
Hora de Entrada:

Observacdo:

|::> Registrar Entrada || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Registrar saida:

Escolher a opc¢do “ndo” para saida de almocgo.

PORTAL DO SERVIDOR > REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

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

Hordrios de trabalho nas respectivas unidades:

* REI - COORDENADQORIA DE CADASTRO DE PESSOAS (11.02.37.12.01.02):

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

Dapos pa ENTRADA
Dia: 14/06/2019
Hora de Entrada: 07:51:25

Hora de Saida Prevista: 13:51:25
Hora de Saida:

Saida Almogo: * O Sim @ nao <:|

Observagio:

I::> Registrar Saida Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

»: Visualizar Comprovante

EnTrRADAS/SAIDAS DO DI1a
Data Entrada Saida Saida P/ Almoco Horas Registradas Observacies
14/06/2019 07:51 &
Total de Horas Registradas: 00:00
Total de Horas Contabilizadas: 00:00



4. REGISTRO DE PONTO SERVIDORES MULTICAMPI

Tela inicial do SigRH.

Servidor devera selecionar sua unidade:
SIGRH > SELEGA0C DA UNIDADE

QO servidor tem permissdo de realizar esta operacdo para mais de uma unidade. Por favor, selecione a unidade desejada e em seguida, prossiga com a operagdo.

Unidade: # | --SELECIONE-- b2

Cancelar || Continuar ==

% Campos de preenchimento obrigatdrio.

SIGRH | Diretoria de Tecnologia da Informacio - (27) 3357-7515 | Copyright @ 2007-2019 - UFRN - jurema.cefetes.brtreinamentoil - v4.35.14

Selecionar unidade:

SIGRH > SELECAO DA UNIDADE

0O servidor tem permissdo de realizar esta operacdo para mais de uma unidade. Por favor, selecione a unidade desejada e em seguida, prossiga com a operagio.

Unidade: | ————— 11.02.37.12.01.03 - REI - COORDENADORIA DE PAGAMENTO DE PESSOAS v |

W

Cancelar || Continuar ==

+# Campos de preenchimento obrigatdrio.

SIGRH | Diretoria de Tecnologia da Informacdo - (27) 3357 ig | einamentoil - v4.35.14

Registrar entrada:

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

DaApOS DA ENTRADA

Dia: 23/05/2019
Hora de Entrada: 11:15:14

Observacdo:

Registrar Entrada = Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

~%1 Visualizar Comprovante

ENTRADAS/SAIDAS DO DIA
Data Entrada Saida Saida P/ Almocgo Horas Registradas Observacies

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



Registrar saida para almoco:

-
;"‘) +» Operacdo realizada com sucesso!

g,;fAvaIiagSo | E‘Capacitagﬁo | 1 Consultas | ' Escritério de Ideias | ¢ Férias | 2 Servicos | Solicitagﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

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

Hordrios de trabalho nas respectivas unidades:

« REI - COORDENADORIA DE PAGAMENTO DE PESSOAS (11.02.37.12.01.03):

DADOS DA ENTRADA
Dia: 23/05/2019
Hora de Entrada: 11:17:4%
Hora de Saida Prevista: 22:17:4%
Hora de Saida: 11:17:53

Saida Almoco: * ® gim

Néo
Observacéo:
P
Registrar Saida | Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatério.
-4 1 Visualizar Comprovante
ENTRADAS/SAIDAS DO DIA
Data Entrada Saida Saida P/ Almoco Horas Registradas Observacies

23/05/2019 11:17 =
Total de Horas Registradas: 00:00
Total de Horas Contabilizadas: 00:00

Registrar entrada “volta do almoco”:

REGISTRO DE Ho 10 DE TRABALHO
Dapos DA ENTRADA

Dia: 23/05/201%
Hora de Entrada: 11:48:17

Observacdo:

Registrar Entrada = Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

~4: Visualizar Comprovante
ENTRADAS /SAIDAS DO DI1A

Data Entrada Saida Saida P/ Almoco

Horas Registradas Observacées
23/05/2019 11:17 11:45 SIM

00:31

Total de Horas Registradas: 00:31
Total de Horas Contabilizadas: 00:31



Registrar saida:

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

Dapos DA ENTRADA

Dia: 23/05/201%
Hora de Entrada: 13:23:03
Hora de Saida Prevista: 20:52:03
Hora de Saida: 13:23:08
Observacdo:
P
Registrar Saida || Cancelar
+# Campos de preenchimento obrigatdrio.
-4 : Visualizar Comprovante
ENTRADAS/SAIDAS DO DIA
Data Entrada Saida Saida P/ Almoco Horas Registradas Observacies
23/05/2019 11:17 11:48 SIM 00:31 _'%
23/05/2019 13:23 NAO _'§
Total de Horas Registradas: 00:31
Total de Horas Contabilizadas: 00:31
. . ,
Tela que aparece depois do registro de saida:
Hora de Entrada:
Observacdo:
P
Registrar Entrada || Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatério.
%1 Visualizar Comprovante
ENTRADAS/SAIDAS DO D1a
Data Entrada Saida Saida P/ Almogo Horas Registradas Observacies
23/05/2019 07:20 10:51 SIM 03:31 b
23/05/2019 11:51 15:44 NAO 04:53 b
Total de Horas Registradas: 08:24
Total de Horas Contabilizadas: 08:24
Horarios da Sema... l [ Detalhes do Espelho de Pon...
"‘,',': Férias @ : Ocorréncia de Crédito de Horas
E: Informacgdes relacionadas ao horario de registro do ponto @ : Ocorréncia de Débito de Horas
a"l: Observacgdo registrada pelo servidor referente ao ponto @ : Ocorréncia de Autorizacdo de Compensacdo de Horas

HORARIOS DA SEMANA

Data Horarios Registrados

73 20/05/2019
43 21/05/201%

2 220052019 973412030
23/os/2019 70 10SY
24/05/2019

25/05/2019

Horas Trabalhadas

Horas Registradas Horas Contabilizadas

10

Horas Excedentes

Horas Excedentes

2 Autorizar Horas a Homologar

00:00
00:00

00:00

08:24

00:00
00:00




5. REGISTRO DE AUSENCIAS/OCORRENCIAS DIRETO NO ESPELHO DE
PONTO

FES - SIGRH - Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos

@ Modulos ¢l caixa Postal ®, Abrir Chamado
REI - COORDENADORIA DE CADASTRO DE PESSOA... (11.02.37.12.01.02)

=C Menu Servidor '? Alterar senha

ADMINISTRAGCAO DE PESSOAL > SOLICITACOES ELETRONICAS

INFORME OS CRITERI DE BU

[1 ndmero:
[ servidor:

[ pensionista:

Status: Registrado ~

[ periodo de Cadastro: |E| a |___g|

[ Tipe de servigo: -- SELECIONE -- v
[ unidade da Solicitago: -- SELECIONE --

Buscar Cancelar

:‘ : Visualizar Dependente | : Registrar Log
v 1 Visualizar Log lg Imprimir Solicitagdo

Clicar em Consultas > Frequéncia > Espelho de Ponto:

= Menu Servidor 7 Alterar senha
./ Avaliagdo | [ Capacitagdo | Chefia de Unidade | . Consultas | Escritério de Ideias | /% Férias | 2 Servicos | [ Solicitagdes
Adicionais
Agregados CALENDARIO DA FoOLHA

DE PAGAMENTO

N3o ha noticias cadastradas. Aposentadoria "

Periodo: | Abertos ~
Aquisitivos
Atestado de Saude Ocupacional (ASO) ABERTOS
Averbaces Evento Periodo
Dependentes Eglﬁt‘:menm 9¢  91/12 a 05/12

Financeiro 4 Homologaco de 51/07 a 05/07 s
~ I requéncia
Formacgao Escolar/Capacitacao —
Dados Dados L —— ™
¥ Funcionais Pessoais, Frequéncia > Comprovantes de Frequéncia 7/07
Histérico de Designacdo Crédito de Horas Acumulado
Histérico de Progress&o Declaragdo de Compensacdo de Horas em Greve
‘ Plano Sugestées Ao - - N _
-': S 2 ZoTE Ocorréncias » Demonstrativo de Compensac&o Especial -
Participagdes em Banca > Espelho de Ponto
Participacdo em Residéncias de Satde Ocorréncias/Auséncias do Servidor
Projeto de Curso/Concurso > D Ers
Relatério de Aniversariantes
Inicio Fim Resolucgbes tuacio Trocar Foto
18/11/2019 05/12/2019 2019

¥ Saldo do Cartédo do Restaurante ga/Marcada
Editar Perfil

Servidores da Unidade

£ Digite aqui para pesquisar o

Selecionar o més:

I Avaliagéo | E Capacitacdo |

Chefia de Unidade | ' Consultas | Escritério de Ideias | ¢, Férias | 3 Servicos | Solicitagﬁes
PORTAL DO SERVIDOR > RELATORIOS > ESPELHO DE PonTo

No espelho de ponto podem ser visualizados todos os horarios de ponto do periodo selecionado.
Atengao: Nao sera possivel visualizar as informagoes referentes ao crédito de horas do servidor para periodos pendentes de homologagao pela chefia imediata.

Periodo de

Referéncia: Junho x| / 2018

|::> Buscar | Cancelar

Portal do Servidor

Servidor:

GRH | Diretoria de Tecnolo © 2007-2019 - UFRN - joice.cefetes.br.producao2i

11



&;C'Avaliagﬁo | ECapacitag'a"o | =5 Chefia de Unidade | "4 Consultas | ' Escritério de Ideias | ¢ Férias | 2 Servicos | ESolicitagﬁes

PoRTAL DO SERVIDOR > RELATORIOS > EspELHO DE PoNTO

No espelho de ponto podem ser visualizados todos os horarios de ponto do periodo selecionado.
Atencao: N&o sera possivel visualizar as informagdes referentes ao crédito de horas do servidor para periodos pendentes de homologagao pela chefia imediata.

DApDOS PARA CONSULTA

Periodo de

Referéncia: Junho x| / |2019

, Buscar Cancelar

‘@: Selecionar Servidor

SERVIDORES ENCONTRADOS PARA JUNHO DE 2019 (1 REGISTROS)

SIAPE Nome Cargo
1914075 ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO @

Servidor:

Clicar no +.

18/05/2019 - - 00:00 00:00 00:00 & Q
19/05/2019 00:00 00:00 00:00 & Q
20/05/2019 00:00 00:00 00:00 &
21/05/2019 00:00 00:00 00:00 &
22/05/2019 00:00 00:00 00:00 & Q
23/05/2019 00:00 00:00 00:00 & Q
24/05/2019 -~ 00:00 00:00 00:00 :> & Q
25/05/2019 - 00:00 00:00 00:00 & Q
26/05/2019 — — 00:00 00:00 00:00 & G
27/05/2019 - - 00:00 00:00 00:00 & Q
@ 28/05/2019 - 06:00 --- -—  06:00 00:00 00:00 & Q
@ 29/05/2019 11:18 - 11:19 00:01 06:00 == == 06:00 00:00 00:00
30/05/2019 07:36 - 14:06 06:30 06:00 - - 06:00 00:00 00:00
G 31/05/2019 07:29 - 00:00 -06:00 -06:00 -06:00 & Q
TOTAL: 18:00 00:00 06:00 -06:00 -06:00 00:00

Exibir em Formato de Relatério || << Voltar || Cancelar

12



Selecionar o tipo de ocorréncia a ser informada, neste caso abono de horas.
i + :gReistrar ;)bservagéio 7 W :7Infoirmar C;:mpensagéio de Débito L : Remover Compensacao de Débito
=p : Cadastrar Ocorréncia/Auséncia

EsPELHO DE PoNTO - Maro pDE 201

- Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Data Horarios Débito Nao
Registrados HR HC HE HA HH Crédito  Débito Saldo No Més Saldo Acumulado* P
Compensavel
Saldo de Horas Homologado até 30/04/2019: 00:00
01/05/2019 == === === === === 00:00 00:00 00:00 L) &
02/05/2019 == == == == == 00:00 00:00 00:00 L' \t:-\
03/05/2019 === == == === == 00:00 00:00 00:00 & \t:-\
04/05/2019 === == === === === 00:00 00:00 00:00 & \t:-\
05/05/2019 == == === === === 00:00 00:00 00:00 & &
06/05/2019 --- - 00:00 Q@
07/05/2019 —-- - - -~ 00:00 ABONO DE HORAS Q
AFAS COMPETIQAO DESPORTIVA - EST
S . S S S . R » @
08 0a20 00:00 AFAS. ESTUDO EXTERIOR SEM ONUS - EST -
09/05/2019 == === === === === 00:00 AFAS. PART. PROG. TREINA. PAIS COM ONUS - EST »
AFAS PART PROG. TREINAM NO E FORA DO PAIS G/ ONUS - CLT
10/05/2019 — - - —  00:00 X " @
AFAS. VIAGEM SERV. PAIS COM ONUS - EST
11/05/2019 - - -  00:00 AFASTAMENTO PARA JURI '
12/05/2019 - L — 00:00 AFASTAMENTO PARA JUSTICA ELEITORAL @
ATRASO E SAIDA ANTECIPADA - CLT
13/05/2019 — — 00:00 O
HeEy ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA —
14/05/2019 == == == == == 00:00 ATRASOS OU SAIDAS ANTECIPADAS - EST s \t:-\
7. .
Preencher os cam POS necessarios e clicar em cadastrar.
e e -
@ SIGRH - Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos - Google Chrome - o x *Q
@ https:/sigrh.ifes.edu.br/sigrh/dap/ausencia/form jsf?popup=true @ & @
<k 2
A partir desta opgéo sera permitido cadastrar ocorréncias/auséncias. -
3+ @
. : Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor J': Exibir Espelho de Ponto do Servidor ==: Ocultar Espelho de Ponto do Servidc & @
Comprovante bt
ch R,
: & @
Servidor: & L &
& S
R %
Matricula SIAPE: 1914075 -
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO @«
l » Tipo da Ocorréncia/Auséncia: #| ABONO DE HORAS v & e
Qcorréncia para compensar horas trabalhadas e nao registradas no Ponto Eletronico > O
T &
I::>Data de Inicio: # [14/05/2019 |[F] Data de Término: 14/05/20
i B,
I::> Quantidade de Horas: # 06:00 il
<k b
Comprovante: # | Escolher arquivo | Comprovante _.do ponto.txt | &) e
Observacgo: & @
Quantidade méxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0 * e
Y
REGISTROS DE PONTO DO SERVIDOR ‘¥ & @
I::>Cadastrar Cancelar . L e

13



Para adicionar observacdo direto no espelho de ponto clicar no icone abaixo (FACULTATIVO):

c

«

8 hitps//sigrhifes.edu.br/sigrh/frequencia/ponto_eletronico/censulta/consulta_ponto._eletronico jsf

(¢]

18/05/2019 -
19/05/2019 -
20/05/2019 —
21/05/2019 —
22/05/2019 —
23/05/2019 —
24/05/2019 -
25/05/2019 -
26/05/2019 —

27/05/2019 —

28/05/2019 -

29/05/2019 11:18 - 11:19

30/05/2019 07:36 - 14:06

31/05/2019 07:20 -

8 https://sigrh.ifes.edu.br/sigrh/frequencia/ponto_eletronico/consulta/consulta_ponto_eletronico,jsf

18/05/2019
19/05/2019
20/05/2019
21/05/2019
22/05/2019
23/05/2019

24/05/2019 ==

—— - — == 00:00 00:00
—— - — == 00:00 00:00
. - i — 00:00 00:00
I i - 00:00 00:00
I — - — 00:00 00:00
I i - 00:00 00:00
—— - — == 00:00 00:00
—— - — == 00:00 00:00
. - i — 00:00 00:00
- - —— —— 00:00 00:00
=== 06:00 == === 06:00 00:00

00:01 06:00 = = 06:00 00:00

06:30 06:00 = = 06:00 00:00
i - - 00:00 -06:00 -06:00

TOTAL: 18:00 00:00 06:00 -06:00
Exibir em Formato de Relatdrio | << Voltar || Cancelar
I S — — 00:00 00:00
. — — == 00:00 00:00
— I — == 00:00 00:00
I — _— == 00:00 00:00
— I — == 00:00 00:00
I I — — 00:00 00:00
I S — — 00:00 00:00

Dia 28/05/2019

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

-06:00

-06:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

aQ ¥

teste

Observagéo: '

|:> Salvar || Cancelar

@ 29/05/2019 11:18 - 11:19 00:01 06:00 == === 06:00 00:00
30/05/2019 07:36 - 14:06 06:30 06:00 - - 06:00 00:00
31/05/2019 07:29 - - - - - 00:00 -06:00 -06:00

TOTAL: 18:00 00:00 06:00 -06:00

Exibir em Formato de Relatdrio || << Voltar || Cancelar
21/05/2019 - === 00:00 00:00
22/05/2019 - - 00:00 00:00
23/05/2019 - - 00:00 00:00
24/05/2019 - -  00:00 00:00
25/05/2019 - - - - — nn:-nn nn-nn
_! j * Observacao registrada com sucesso.

@ 29/05/2019 11:18 - 11:19 00:01 06:00 === == 06:00 00:00
30/05/2019 07:36 - 14:06 06:30 06:00 == = 06:00 00:00
31/05/2019 @728 = == == == = 00:00 -06:00 -06:00

TOTAL: 18:00 00:00 06:00 -06:00
Exibir em Formato de Relatério || << Voltar || Cancelar

14

00:00

00:00

-06:00

-06:00

00:00

00:00

00:00

00:00

nn-nn

00:00

00:00

-06:00

-06:00

00:00

00:00
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[+
&

Registrar (
L+

@
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Cligue no icone para visualizar.

19/05/2019
20/05/2019
21/05/2019
22/05/2019
23/05/2019
24/05/2019
25/05/2019
26/05/2019

27/05/2019

@ 28/05/2019 & <ii::::]— —  06:00

@ 29/05/2019

LG} 30/05/2019

31/05/2019

11:18 - 11:19 00:01 06:00
07:36 - 14:06 06:30 06:30
07:29 - 13:42 06:13 06:00

00:30

- 00:
- 00:
- 00:
== 00:
00:
=== 00:
- 00:
- 00:

- 00:

== 06:

- 06:

00:30 8 o06:

- 06:

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00

30 00:30

00

TOTAL: 24:30 00:30

Exibir em Formato de Relatorio
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<< Voltar

00:00

Cancelar

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00

:00

:00

:00

:00

:00

:00

:00

:00

:00

:00

:00

:30

130

00:30

00:

00:

00:

00:

00:

00:

00:

00:

00:

00:

00:

00:

00:

00

00

00

00

00

00

0o

00

00

00

00

30

30

00:30

00:00



6. REGISTRO DO PIT DO DOCENTE

Clicar em menu servidor:

stema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

\‘/ Abrir Chamado
REI - COORDENADORIA DE CADASTRO DE PESSOA... (11.02.37.12.01.02)

5’ Médulos ¢b caixa postal
I::> -e Menu Servidor Pl' Alterar senha
ADMINISTRAGAO DE PESSOAL > SoLICITAGOES ELETRONICAS

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

Ndmero:
Servidor:
Pensionista:

#| Status: Registrado v

[ o &

-- SELECIONE -- v

Periodo de Cadastro:
Tipo de servigo:
Unidade da Solicitagéo: -- SELECIONE -- v

Buscar || Cancelar

2. : Visualizar Dependfnte . : Registrar Log

d;ﬁ: Imprimir Solicitacao

LISTA DE SOLICITAGOES DA Uninape (768)

vt Visualizar Log

N°© Data Servidor/F a Inter Servigo Status Unidade
5 q ALTERAGAO DE OUTROS DADOS e
5 02/03/2016 Servidor Ativo PESSOAIS Registrado IEES

ATENCAO: esta solicitacdo eletrénica foi gerada pela alteracdo dos outros dados pessoais do servidor. Os dados no SIGRH ja se encontram atualizados.

Para consultar as alteragées realizadas pelo servidor, consultar o Relatério de Alteragdo de Dados Pessoais, em "Administragdo de Pessoal > b

i domn P bt L i ~ Palmeiian ~ AlenvmaZa o n

Consultas > Frequéncia > Espelho de Ponto:

IFES - SIGRH

Ajuda? |

- Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sess3o.

3.' Maédulos ¢b caixa postal

REI - COORDENADORIA DE CADASTRO DE PESSOA... (11.02.37.12.01.02) _ =y
=@ Menu Servidor 7, Alterar senha

“/ Abrir Chamado

I Avaliacdo | E Capacitacdo | %4 Chefia de ., Consultas | Escritério de Ideias | ¢ Férias | 3 Servigos | BSolicitagﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > ESPELHO DE PONTO - Adicionais
Agregados

PONTO DIARIO DO SERVIDOR: LUCIANA AMARAL ¢  /‘Posentadoria 4
Aquisitivos

» Sera permitido autorizar as horas excedentes do g adas para o saldo de horas.

Atestado de Salude Ocupacional (ASQ)
Averbagdes

Horério de funcionamento das unidades do servidor: Dependentes

. . N Financeiro 3
» N&o foi encontrada uma localizagdo vigente neste . o
Formac&o Escolar/Capacitacédo

/=

4 !: Situacdo do ponto no dia

s

Férias

= d

: Infor des r ao horario de registro|

: Observacao registrada pelo servidor referente a

L sl

: Justificativa da autorizacdo de horas excedentes
Y : Detalh to do dos créditos de horas

@

HR: Horas Registradas

HC: Horas Contabilizadas

Frequéncia »

Historico de Designagao
Historico de Progressao
Ocorréncias
Participacdes em Banca
Participagdo em Residéncias de Salide
Projeto de Curso/Concurso
Relatorio de Aniversariantes
Resolugdes
"¢ Saldo do Cartdo do Restaurante

Servidores da Unidade

Comprovantes de Frequéncia
Crédito de Horas Acumulado

Declaracdo de Compensagao de Horas em Greve

Demonstrativo de Compensagdo Especial
Espelho de Ponto

QOcorréncias/Auséncias do Servidor

la/removida apés a homologacio do ponto eletrénico
ta apoés homologag&o do ponto eletrénico

HE: Horas Excedentes

. : Registrar Observagao

=p : Cadastrar Ocorréncia/Auséncia

W T INTormar Compensagao ae Uepito

16
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Escolher o més para o registro:

de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de

@ Médulos tll Caixa Postal “, Abrir Chamado

REI - COORDENADORIA DE CADASTRO DE PESSOA... (11.02.37.12.01.02) N e
= Menu Servidor 7, Alterar senha

&;}Avaliagéo | E Capacitagio | =] Chefia de Unidade | ', Consultas | ' Escritério de Ideias | /) Férias | 3 Servigos | ESolicitagées
PORTAL DO SERVIDOR > RELATORI0S > ESPELHO DE PONTO

No espelho de ponto podem ser visualizados todos os horarios de ponto do periodo selecionado.
Atencgao: N3o sera possivel visualizar as informacdes referentes ao crédito de horas do servidor para periodos pendentes de homologagao pela chefia imediata.

DApos PARA CONSULTA

Periodo de , [3nhg v |/ 2019
Referéncia:

¥ Servidor:

I::> Buscar || Cancelar

Portal do Servidor

SIGRH | Diretoria de Tecnologia da I magdo - (27) 3357-7515 | Copyright @ 7-2019 - UFRN - jessica.cefetes.br.producaoi2 - v4.35.14

Selecionar o servidor:

IFES - SIGR - Sistema Integrado de GestZo de Recursos Hum, Ajuda?

3 Modulos (Lr Caixa Postal “, Abrir Chamado

REI - COORDENADORIA DE CADASTRO DE PESSOA... (11.02.37.12.01.02) _ )
=C Menu Servidor 7, Alterar senha

L;Avaliagéo | E Capacitacio | % Chefia de Unidade | ', Consultas | * Escritério de Ideias | ¢ Férias | 2 servicos | ESolicitagﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > RELAT6RIOS > EsPELHO DE PoNTO

No espelho de ponto podem ser visualizados todos os horérios de ponto do periodo selecionado.
Atencao: Nio sera possivel visualizar as informacdes referentes ao crédite de horas do servidor para periodos pendentes de homologacgéo pela chefia imediata.

ADOS PARA CONSULTA

Periodo de

v
Referéncia: Junho / 019
¥ Servidor:
Buscar || Cancelar
@: Selecionar Servidor
SERVIDORES ENCONTRADOS PARA JUNHO DE 2019 (1 REGISTROS)
SIAPE Nome Cargo
1914075 ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Portal do Servidor

SIGRH | Diretoria de Tecnologia da Informacao - (27) 3357-7515 | Copyright € 2007-2019 - UFRN - jessica.cefetes.br.producaci2 - v4.35.14
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Clicar no +:

c @ https://sigrh.ifes.edu.br/sigrh aQ i L]
(G} 10/06/2019 37 == == == === == 00:00 -06:04 -05:34 @ §
(] 11/06/2019 & == 00:00 -06:04 -05:34 & Q
[C.] 12/06/2019 — = = = = 00:00 -06:04 -05:34
[C.] 13/06/2019 — = = = = 00:00 -06:04 -05:34
ol 14/06/2019 == === == === == 00:00 -06:04 -05:34

15/06/2019 = = — = = 00:00 -06:04 -05:34 &
16/06/2019 - - - - - 00:00 -06:04 -05:34 o \_'
[C] 17/06/2019 === === = == = 00:00 -06:04 -05:34 @ §
G| 18/06/2019 === === o= === === 00:00 -06:04 -05:34 @ §
[C.] 19/06/2019 - - - - - 00:00 -06:04 -05:34 @ §
G| 20/06/2019 - - - - - 00:00 -06:04 -05:34 @ §
21/06/2019 - - - - - 00:00 -06:04 -05:34 & §
22/06/2019 - - - - - 00:00 -06:04 -05:34 &+ §
23/06/2019 - - - - - 00:00 -06:04 -05:34 & §
[C.] 24/06/2019 — = == = = 00:00 -06:04 -05:34 * @
@ 25/06/2019 - 00:00 -06:04 -05:34 + O
ol 26/06/2019 - - - - - 00:00 -06:04 -05:34 [ \“
[C.] 27/06/2019 === === o= == === 00:00 -06:04 -05:34 @ §
AainciAnan AALAA As.ma Ac.na L

Selecionar a ocorréncia a ser informada, neste caso o Registro do PIT — Docente:

TOTAL: 23:56 FALECIMENTO PESSOA FAMILIA - CLT

FALTA - CLT
FALTA - EST

Carga Horéria Contratada:  FALTAJUSTIFICADA DECISAO ADMINISTRATIVA - EST

Exibir em Formato de Relatorio || <

Carga Horéaria do Més: FALTA MOTIVO DE GREVE - CLT
Total de Horas Registradas: FALTA POR MOTIVO GREVE - EST
Total de Horas Homologadas: HIST. CLT- GALA
Total de Horas Justificadas: HIST. EST. L1711/52- AFAS. SERVIR JUSTICA
Saldo de Maio/2019 Para Compensacao: HIST. EST. L1711/52- DISPENSA DOA(;AO VOLUNTARIA SANGUE
Total de Horas Autorizadas Para C p cao: HIST. EST. L1711/52- FALTA JUSTIFICADA SERVIDOR
Total de Horas Pend es de C p £1.H HIST. EST. L1711/52- GALA
Total de Horas de Maio/2019 Compensadas: HIST. EST. L1711/52- LIC. CANDIDATO ELEIGAO
Débito de Maio/2019 Ndo Compensado em Junho/2019: HIST EST. L1711/52- LIC. NOJO
Débito de Junho/2019 N3o Autorizado a Compensacio: LIC. ESPECIAL - CLT
Outros Débitos Ndo Compensados Vencidos em Junho/2019: LIC. TRATAMENTO SAUDE CID ESPECIAL - CONVENIO INSS - CLT
Totalizagdo do Débito N3o Compensavel: | |cENCA EXTRAORDINARIA ART 23, LEI 7501/86
Saldo de Horas de Junho/2019: LICENCA PATERNIDADE
Crédito de Horas Dispenivel em Junho/2019%: | \cpyea EXTRAORDINARIA, ART 23 DA LEI 7501/86 - EST
Crédito em Horas: MEIA FALTA

*: Informagdes de previsio do saldo de horas acumulado pe PARTICIPACAO EM COMP.DESPORTIVA ART.102,L.8112/90

ponto. RECESSO NATALINO
|::> REGISTRO DO PIT - DOCENTE
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O sistema calcula o tempo restante do dia para incluir a ocorréncia.

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

-, : Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor <}: Exibir Espelho de Ponto do Servidor ==: Ocultar Espelho de Ponto do Servidor ) : Anexar Comprovante
] OcorrEncia/AusEnNcIA
Origem: SIGRH
Servidor: b

Matricula SIAPE: 1914075
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQ
Tipo da Ocorréncia/Auséncia: * | REGISTRO DO PIT - DOCENTE e
REGISTRO DE ACORDO COM O PIT DO DOCENTE
Data de Inicio: * |13/06/2019 E Data de Término: 13/06/2019
Quantidade de Horas: * |06:00

Comprovante: | Browse.. | Mo file selected. @

Observacgio:

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

L
REGISTROS DE PONTO DO SERVIDOR

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Para adicionar observacgao direto no espelho de ponto (FACULTATIVO), clicar no icone abaixo:

C @ https//sigrh.ifes.edu.br/sigrh/frequencia/ponto_eletronico/consulta/consulta_ponto_eletronico,jsf a # =
18/05/2019 - 00:00 00:00 00:00 +Q
19/05/2019 - 00:00 00:00 00:00 O
20/05/2019 - 00:00 00:00 00:00 & O
21/05/2019 - 00:00 00:00 00:00 +Q
22/05/2019 - 00:00 00:00 00:00 S
23/05/2019 - 00:00 00:00 00:00 & Q
24/05/2019 - 00:00 00:00 00:00 & @
25/05/2019 - 00:00 00:00 00:00 +Q
26/05/2019 - 00:00 00:00 00:00 S
27/05/2019 - 00:00 00:00 00:00 & Q

@ 28/05/2019 - 06:00 - - 06:00 00:00 00:00 S

@ 29/05/2019 11:18 - 11:19 00:01 06:00 == = 06:00 00:00 00:00 L L+

30/05/2019 07:36 - 14:06 06:30 06:00 == = 06:00 00:00 00:00 e

[G.] 31/05/2019 07:29 - - - - - 00:00 -06:00 -06:00 -06:00 @ @

Exibir em Formato de Relatério

TOTAL: 18:00

00:00

19

06:00

<< Voltar || Cancelar

-06:00

-06:00

00:00



Escrever a observacdo:
22/05/2019 === . S
23/05/2019 === — S

24/05/2019 == — -

== 00:00

—  00:00

= 00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

Dia 28/05/2019 L

teste

> | Salvar || Cancelar

@ 29/05/2019 11:18 - 11:19 00:01 06:00 = = 06:00
30/05/2019 07:36 - 14:06 06:30 06:00 == === 06:00
31/05/2019 07:29 - == === === === 00:00 -06:00
20/05/2019 ---  00:00
21/05/2019 = == = = = 00:00
22/05/2019 -~ 00:00
23/05/2019 = == = = = 00:00
24/05/2019 -~ 00:00
25/05/2019 - - - - - 0n-nn
!‘.) * Observagéo registrada com sucesso.
@ 29/05/2019 11:18 - 11:19 00:01 06:00 - - 06:00
30/05/2019 07:36 - 14:06 06:30 06:00 = = 06:00
31/05/2019 07:29 - === === == === 00:00 -06:00
TOTAL: 18:00 00:00 06:00
Exibir em Formato de Relatério || << Voltar || Cancelar

00:00

00:00

-06:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

non-nn

00:00

00:00

-06:00

-06:00

00:00

00:00

-06:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

nn-nn

00:00

00:00

-06:00

-06:00

Para visualizar a observac¢do basta clicar em cima do icone identificado abaixo.

22/05/2019 - 00:00
23/05/2019 --- 00:00
24/05/2019 - 00:00
25/05/2019 - 00:00
26/05/2019 --- 00:00
27/05/2019 - 00:00
@ 28/05/2019 & <:| - 06:00 - 06:00
@ 29/05/2019 11:18 - 11:19 00:01 06:00 == === 06:00

LG} 30/05/2019 07:36 - 14:06 06:30 06:30 00:30 00:30 & 06:30 00:30
31/05/2019 07:29 - 13:42 06:13 06:00 == === 06:00

TOTAL: 24:30 00:30

Exibir em Formato de Relatério || << Voltar

20

00:00

Cancelar

00:

00:

00:

00:

00:

00:

00:

00:

00:

00:

00:

00

00

00

00

00

00

00

00

30

30

30

00:

00:

00:

00:

00:

00:

00:

00:

00:

00:

00:

00

00

00

0o

00

0o

00

0o

30

30

30

00:00

00:00



7. PROCEDIMENTOS PARA INFORMAGAO DE AUSENCIA

Menu Servidor > Solicita¢gdes > Auséncias/Afastamentos > Informar Auséncia

Clicar no “Menu Servidor”

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

@ Médulos @b caixa Postal ‘d Abrir Chamado
REI - COORDENADORIA DE CADASTRO DE PESSOA... (11.02.37.12.01.02) _ =

Clicar em “Solicitagdes”

IFES - SIGRH - Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos Tempo de Sessfo: 01:30  SAIR

@ Médulos b caixa Postal ‘d Abrir Chamado

REI - COORDEMADORIA DE CADASTRO DE PESSOA... (11.02.37.12.01.02) ®@ Menu Servidor @ Alterar senha

| Avaliacio | [ Capacitacio | L Consultas | |/ Escritério de Ideias | 4 Férias | 2 Servicos | [E Solicitacdes <:|

Selecionar “Auséncias/Afastamentos”

- Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? \ Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR

IFES - SIGRH

Qi Médulos TL Caixa Postal “, Abrir Chamado

REI - COORDENADORIA DE CADASTRO DE PESSOA... (11.02.37.12.01.02) ) -
=3 Menu Servidor & Alterar senha

|| Avaliaco | [ Capacitagdo | "} Consultas | Escritério de Ideias | 7 Férias | 2 Servicos | [ Solicitagdes
Acidente de Trabalho »
Anci anci CALENDARIO DA FOLHA
Informar Auséncia Auséncias/Afastamentos  »
o \; o _/ - DE PAGAMENTO
N3o ha noticias cadast Consultar/Alterar Auséncia Auxilio Alimentagdo » N crios S
Solicitar Afastamento Auxilio Natalidade »
Solicitar Viagem a Servigo Auxilio Pré-Escolar » ABERTOS
Consultar Afastamentos Auxilio Transporte » | Evento Periodo
Fechamento de
Enviar Solicitacdes Gravadas e N&do Enviadas de Afastamentos Plano de Satde ' Folha 01/12 a 05/12
AceEsso RApIDo Periodos de Recesso 4 Hum_z_:lfngggio de 01/06 207/06
Remocso ) Freqliéncia
¢ Dados Solicitar Solicitagdo < Homologac&o de
Dados a X P ok
@ Funcionais a Pessoais @% Afastamento %‘5 Eletronica Solicitagdes Eletrdnicas | grias CL/OEla102/ O
Visualizar Solicitagoes
Plano Sugestoes Ponto Capacitacio .
de Saude e Criticas Eletronico : P ¢ Portal do Servidor
Minhas
Mensagens
Inicio Fim Exercicio Homologada Situagao Trocar Foto
18/11/2019 05/12/2019 2019 Sim Paga/Marcada
Editar Perfil
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Selecionar “tipo da ocorréncia/auséncia”:

Tempo de Ses:

IFES - SIGRH - Sistema Integ

ABONO DE HORAS ¢b) caixa Postal ) Abrir Chamado
REI - COORDENADORIA DE CADASTRO DE PES| AFAS. COMPETICAO DESPORTIVA - EST rvidor ‘? e r i)

AFAS. ESTUDO EXTERIOR SEM ONUS - EST .

AFAS. PART. PROG. TREINA. PAIS COM ONUS - EST

AFAS. PART. PROG. TREINAM. NO E FORA DO PAIS C/ ONUS - CLT

AFAS. VIAGEM SERV. PAIS COM ONUS - EST

AFASTAMENTO PARA JURI

AFASTAMENTO PARA JUSTICA ELEITORAL

ATRASO E SAIDA ANTECIPADA - CLT

N 750 0U SATDA ANTECTPADA I
Origem: | ATRASOS OU SAIDAS ANTECIPADAS - EST

Servidor: | A\USENCIA ALISTAMENTO ELEITORAL - EST
Matricula SIAPE: | -nsaAvMENTO

€arge:| csamenTo - EST v
Tipo da Ocorréncia/Auséncia: # -- SELECIONE -- M

Ll Avaliaggo | E Capacitagdo | -4 Con
PORTAL DO SERVIDOR > CADAST|

A partir desta opgdo sera permitido cad

Data de Inicio: # | Data de Término: # A
Comprovante: Browse.. No file selected. @
Observagdo:
Quantidade méxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

Cadastrar || Cancelar

Preencha os campos necessarios:

@ : Anexar Comprovante
Origem: SIGRH
Servidor: | 4
Matricula SIAPE: 1914075
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAOQ
Tipo da Ocorréncia/Auséncia: # | ABONO DE HORAS v

Qcorréncia para compensar horas trabalhadas e ndo registradas no Ponto Eletrénico

Data de Inicio: #[29/05/2019 (7] Data de Término: 25/05/20189

I::> Quantidade de Horas: % 05:59

Comprovante: | Escolher arquivo | Menhum arguive selecionado @

Observacdo:

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

Cadastrar || Cancelar

+# Campos de preenchimento obrigatdrio.
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Confirmagdo de envio da solicitagdo.

=
I::> ﬁl} + Solicitacdo de auséncia enviada com sucesso. Observar que a mesma sera submetida a homologacao pela chefia do setor.

L Avaliagdo | E'Capacilagéo | L consultas | ' Escritério de Ideias | 7 Férias | 2 Servicos | ESolicitagaes

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

-, : Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor =b: Exibir Espelho de Ponto do Servidor ==: Ocultar Espelho de Ponto do Servidor @ : Anexar
Comprovante

DADOS DA OCORRENCIA/AUSENCIA

Origem: SIGRH
Servidor: ' -4
Matricula SIAPE: 1314075
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
Tipo da Ocorréncia/Auséncia: % | -- SELECIONE -- v
Data de Inicio: * | Data de Término: # |
Comprovante: | Escolher arquive | Nenhum arguive selecionado @

Observagdo:

Quantidade méxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

REGISTROS DE PONTO DO SERVIDOR F

Cadastrar || Cancelar

Para consultar a solicitacdo o servidor deve acessar: Menu Servidor > Solicitacées >
Auséncias/Afastamentos > Consultar/Alterar Auséncia

IFES - SIGRH - sistema Integ de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | 7empo de Sessio: 01:30  SAIR

@ Médulos ¢ caixa Postal % Abrir Chamado

REI - COORDENADORIA DE CADASTRO DE PESSOA... (11.02.37.12.01.02) i @ N
=@ Menu Servidor Z Alterar senha

L. Avaliagao | E Capacitagdo | 4 Consultas | " Escritério de Ideias | 7 Férias | 3 Servigos | Solicitag&es
PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE OCORRENCIA/AUSENCIA Acidente de Trabalho ¢
Informar Auséncia Auséncias/Afastamentos »
A partir desta opcio sera peri Consultar/Alterar Auséncia Auxilio Alimentagdo 3
Solicitar Afastamento Auxilio Natalidade »
Solicitar Viagem a Servigo Auxilio Pré-Escolar »
Consultar Afastamentos Auxilio Transporte »

Enviar Solicitagdes Gravadas e N&o Enviadas de Afastamentos Plano de Saude >_

rigem: SIGRH

Periodos de Recesso »
Servidor:

Matricula SIAPE: 1914075
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
Tipo da Ocorréncia/Auséncia: # -- SELECIONE --

Remogéo »

Solicitacdes Eletronicas »

Visualizar Solicitagdes

Data de Inicio: # = Data de Término: * =
Comprovante: | Browse...  No file selected. L+
Observagéo:
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

Cadastrar || Cancelar
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O servidor pode consultar clicando na “lupa”, editar no clicando “lapis” e excluir clicando na
“lixeira”, conforme setas.

PORTAL DO SERVIDOR > CONSULTA DE OCORRENCIAS/AUSENCIAS DOS SERVIDORES

[Eh : Exibir em formato de impressdo

« E permitido consultar as ocorréncias/auséncias em combinagio com outros tipos de filtros: Unidade, Classificacdo da Ocorréncia, Forma de Lancamento, Data
de Inicio e Término.
Para Ocorréncias/Auséncias ja homologadas e com solicitacdo de publicacde em boletim informative associada é possivel realizar o cancelamentoe da
ocorréncia/auséncia e da publicagdo através da operacdo "Cancelar Ocorréncia/Auséncia”.
0 filtre Forma de Langamento determina como a ocorréncia/auséncia foi registrada no sistema. Inclui as opgoes:

» Autorizacdo de Viagem: Para o caso de afastamentos que possuem uma requisicdo eletrénica no sistema mas que ndo geram portaria para publicacdo
em boletim de servigos.
Fregiéncia: Auséncia lancada pela chefia no ato da homologacdo da fregiéncia.
Informative: O langamento € feito somente pela Administracio de Pessoal. Neste caso, é exibido um detalhamento para orientacdo dos
usudrios/solicitantes, conforme infermado em "Precedimentos”.

» Solicitacdo Eletrénica: Para o caso de afastamentos gue possuem uma reguisicdo eletrénica no sistema.

« OBS: Para consultar por Solicitacdes Eletrénicas de Afastamento, utilize o filtro "Forma de Lancamento™ com o tips "SOLICITACAO - AFASTAMENTO".

CONSULTA DE OCORRENCIAS f AUSENCIAS

Servidor:
Ocorréncia: -- SELECIONE -- r
Status: -- SELECIONE -- v
Classificagdo: -- SELECIOME -- ¥
xl%?ttaarr?l :nDto = Ana
Forma de Langamento: | -- SELECIONE -- ¥

Data de Término:

Data de Inicio: |
&=

Exibir em Formato de Impressdo
Ocultar Auséncias/Ocorréncias Exclusivas do Ponto Eletronico

Buscar || Cancelar

~4: Visualizar Ocorréncia/Auséncia !.': Alterar dados da Ocorréncia/Auséncia y: Remover Ocorréncia/Auséncia

LisTA DE OcoRRENCIAS / AUSENCIAS ENcONTRADAS (B REGISTROS)

. ~ - A< - N2 /Ano Vinculo de
Descricao Dias Inicio Término Origem Status e T Ocorréncia
' ' Pendente de 1 1
|::>ABONO DE HORAS 1 29/05/2019 29/05/2019 SIGRH L =00eNE (& IFES (1914075) A d
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8. HOMOLOGAGAO PELA CHEFIA DE AUSENCIA DO SERVIDOR

Clicar em “MODULOS”:

IFES - SIGRH

Ajuda?

- Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sess3o: 01:3

(Deslogar)
REI - COORDENADORIA DE CADASTRO DE PESSOA... (11.02.37.12.01.02)

a Médulos
=3 Menu Servidor

¢l caixa Postal ‘,p‘ Abrir Chamado

% Alterar senha

ADMINISTRAGAO DE PESSOAL > SOLICITACOES ELETRONICAS

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

] Numero: l:l

] servidor: [ |

|| Pensionista: [ |

¥ Status: | Registrada v

[] Periodo de Cadastro: [ & a | =

| Tipo de servico: | -- SELECIONE -- v

(] Unidade da Solicitacdo: | -- SELECIONE -- v

Buscar || Cancelar

2« : Visualizar Dependente -r/": Registrar Log

~4: Visualizar Log : Imprimir Solicitacdo

Clicar em Portal da Chefia da Unidade:

Mddulos do SIGRH

-

MENU PRINCIPAL

D

Administragao de
Pessoal

K&

K

-
* 4

&

Agend Aposentadoria DAS Atendimento ao
I I

a3

Ly

£t

a

Ly

z

Auxilios/
Solicitagbes

PORTAIS

Portal do Servidor |Portal da Chefia da
Unidade

a

&

Eie’

@

Q

O

OuUTROS SISTEMAS

Adminickratinen

Ei

e

= Cictama Académiram

Q

Consultas
Funcionais

%

&

ST Admin

%

Dimensionamento orio de Ideias Fénas Portal do Docente W

+*

"3

requéncia ntegracao SIAP Plano de Sadde eguranca do
]

Avaliacao clonal hvaliacao de Banco de Vagas apacitaca Cadastro olegiad
I e e B I

&

&

Consultas/Relatérios > Relatérios > AlteragSo de Dados Pessoais ".
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Clicar em “AUSENCIAS”:

IFES - SIGRH

REI - COORDENADORIA DE CADASTRO DE PESSOA... (11.02.37.12.01.02)

ursos Humanos

Madulos f_Ll Caixa Postal “/ Abrir Chamado

=C Menu Servidor ?‘ Alterar senha
EHumulugagﬁes | ] Frequéncia | |} Escalas de Trabalho | /2 Férias | |_'Hora Extra Ekemm;ﬁo | .7 Outros
Nio ha noticias cadastradas. _Portal df_’
Chefia da Unidade
REI - COORDENADORIA DE
CADASTRO DE PESSOAS
Memorandos
. Eletrénicos
Homologagtes Ultimas Auséncias A
Participagdo em Curso Servidor Inicio Término Descrigao . .
Ferias ULTIMAS RESOLUCOES
s 02/04/2019 | 02/04/2019 LICENCA PARA TRATAMENTO DE PUBLICADAS
Auséncias (2) SAUDE
Afastamentos ) 041212018 21112/2018 QEESEA PARA TRATAMENTO DE s
Viagem em Servigo
001/2016 -
27/08/2018 | 2T/08/2018 IéEE[P;IEA PARA TRATAMENTO DE Regulamenta a Mobilidade Docente
Frequéncia
Més Atual: Maio 04/05/2018 = 18/05/2018 QEESEA RINTREN STO 2
Homologar até: 07/06/2013
Servidores em Férias
Dados de Pessoal
. Senidores em férias em | Maio ~
Servidores: 2
. Servidor Inicio Término
Cedidos: 0
. T 1410512019 | 21/05/2019
Estagiarios: 1
Fundac&o: 0
Bolsa: 0

Homologar solicitagao:

PORTAL DA CHEFIA DA UNIDADE > HOMOLOGAR OCORRENCIAS/AUSENCIAS

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

CONSULTA DE OCORRENCIAS/AUSENCIAS

Servidor:

Tipo da Qcorréncia: -- SELECIONE -- v
Situacdo: Pendente de Autorizacdo ¥

Data de Inicio: |

Data de Término: |

Ordenar por Servidor

QOrdenar por Ocorrencias Mais
Recentes

Buscar || Cancelar

@: Homologar Solicitacdo  {: Negar Solicitacdo ~4: Visualizar Solicitacdo

Todos Servidor

OcorrENcCIAS fAusENciAas PENDENTES DE HomoLocAacAo (3)

Ocorréncia Inicio Término C[:It:s::'ri

ABONO DE HORAS 28/05/2019 28/05/2019 30/05/2019 @ [ =N
ABONO DE HORAS 29/05/2019 29/05/2019 30/05/2019 @ [ JEN
ABONO DE HORAS 29/05/2019 29/05/2019 30/05/2019 @ [ =N

Homologar || Negar

Pag.1 ¥
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Visualizar o anexo (se necessario) e autorizar:

PoRTAL DA CHEFIA DA UNIDADE > AUTORIZAR

Dapos pA OCORRENCIASAUSENCIA

Cadastrado por:

Servidor:

Vinculo de Ocorréncia:

Tipo de Ocorréncia/Auséncia:
Descricdo:

Data de Inicio:

Data de Término:

Quantidade de Horas:

Namero de Dias:

em 30/05/2019 09:43

1914075 ( IFES, em atividade desde 31/01/2012)
Freguencia

ABONO DE HORAS

29/05/2019

29/05/201%

05:59

1

Status: Pendente de Autorizacdo
Origem: SIGRH
Observacdo:
I::> ~4 1 Visualizar Anexo
DOCUMENTOS ANEXADOS
Item Tipo Arquivo Namero Data
1 COMPROVANTE Comprovante de implantacio do ponto.txt 29/05/2019

Autorizar || Cancelar

—

s0s Humanos

Observacies

¢l caixa Postal %, Abrir chamado

2

l‘i Médulos

REI - COORDENADORIA DE CADASTRO DE PESSOA... (11.02.37.12.01.02) @ Menu Servidor

Alterar senha

8
I::> ,!‘j * Auséncia homologada com sucesso!

PORTAL DA CHEFIA DA UNIDADE > HOoMOLOGAR OCORRENCIAS/AUSENCIAS

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

NSULTA DE OCORRENCIAS/ AUSENCIAS

[ servidor:
[ Tipo da Ocorréncia: -- SELECIONE -- v

Pendente de Autorizagdo |~

=
=

Situagdo:

[ pata de Inicio:

[ pata de Término:

[] ordenar por Servidor

[J ordenar por Ocorrencias Mais Recentes

Buscar  Cancelar

Homologar Solicitacdo  (J: Negar Solicitagdo -4 1 Visualizar Solicitacao

OCORRENCIAS/AUSENCIAS PENDENTES DE HoMoLoGAGAO (2)

Todos Servidor Ocorréncia Inicio Término Thinids
Cadastro
O ABONO DE HORAS 28/05/2019 28/05/2019 30/05/2019 \4) Q Y
O ABONO DE HORAS 29/05/2019 29/05/2019 30/05/2019 C‘) Q 9
Homologar Negar
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Outra forma de homologar as auséncias é:

Selecionar a caixa ao lado esquerdo do nome, pode selecionar quantos quiser ao

tempo, inclusive servidores diferentes.

PORTAL DA CHEFIA DA UNIDADE > HOMOLOGAR OCORRENCIAS/AUSENCIAS

Através desta operagdo, & possivel homologar Ocorréncias/Auséncias pendentes de autorizagdo dos funciondrios das unidades chefiadas.

ConsvuLta DE OcorRRENCIAS/AUSENCIAS

[ servidor:

[ Tipo da Ocorréncia: -- SELECIONE --

Situagdo: Pendente de Autorizagdo ~
[ pata de Inicio: |

[ pata de Término: E

[J ordenar por Servidor
[] ©rdenar por Ocorrencias Mais Recentes

Buscar Cancelar

O: Homologar Solicitagdo  : Negar Solicitagao -4 1 Visualizar Solicitagdo

OcoRRENCIAS fAUSENCIAS PENDENTES DE HoMoLoGAGAO (1)

Todos Servidor Ocorréncia Inicio Término

I::> . . ABONO DE HORAS 10/06/2019 10/06/2019

I::> Homologar Negar

Clicar em “homologar solicitacdes selecionadas”:

PORTAL DA CHEFIA DA UNIDADE > HOMOLOGAR SOLICITAGCOES SELECIONADAS

CoONFIRMAR HOMOLOGAGAO DE OCORRENCIAS /AUSENCIAS

OCORRENCIAS/ AUSENCIAS SELECIONADAS (1)

Servidor Ocorréncia Inicio Término

ABONO DE HORAS 10/06/2019 10/06/2019

Homologar Solicitagfes Selecionadas << Voltar Cancelar

Portal da Chefia da Unidade

-
i - .
= » Operacao realizada com sucesso!

y ! Yy Nenhuma auséncia pendente de homologacao foi encontrada de acordo com os critérios de busca informados.

PoRTAL DA CHEFIA DA UNIDADE > HOMOLOGAR OCORRENCIAS /AUSENCIAS

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

ONSULTA DE OCORRENCIAS/ AUSENCIAS

Data de
Cadastro

11/06/2018 @ ©

Data de Cadastro
11/06/2019

[J servidor:
[J Tipo da Ocorréncia: -- SELECIONE --
Situacdo: Pendente de Autorizagdo |~

[ Dpata de Inicio: E
[ Data de Término: =
[J ordenar por Servidor

[J ordenar por Ocorrencias Mais Recentes

Buscar Cancelar

Portal da Chefia da Unidade

mesmo
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9. HOMOLOGAGAO DAS OCORRENCIAS/AUSENCIAS

Menu Servidor > Chefia da Unidade > Homologac¢des de Ponto Eletronico >

Ocorréncias/Auséncia do Servidor > Homologar.

IFES - SIGRH

- Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

REI - DIRETORIA DE GESTAOQ DE PESSOAS (11.02.37.12.01)

Ajuda? |

=G Menu Servidor 2

Novo ponto eletronico te

Servidores devem registrar frequéi

o
3

Dados ¢
Funcionai

Acidente de Trabalho
Aposentadoria

Bancas da Minha Unidade
Capacitagdo

Dados Pessoais/Funcionais
Dimensionamento

Escalas de Trabalho

Férias

Historico de Designacdo
Homologagdo de Frequéncia
Homologagdo de Ponto Eletrdnico

Homologagdes

Férias f/, Hora Extra
Horério de Trabalho
Levantamento de Necessidades de Capacitagdo
Projetos de Cursos e Concursos
Remocdo
TInicio Fim Solicitacdo de Vagas de Docente
02/12/2019 29/12/2019 2019 Sim
11/11/2019 14/11/2019 2019 Sim
05/08/2019 16/08/2019 2019 Sim

3

—

noticias/18475-novo-ponto-eletronico

Folha
SRS Ii Designagbes
Eletronica s

Tempo de Sessdo: 01:28

fL Caixa Postal

&

Periodo:
o Al
m m m Iff"iﬂ Evento

Homologagdo de
Frequéncia

Homologagdo de

SAIR

“, Abrir Chamado

R Alterar senha

. Avaliagdo | E Capacitam Chefia de Unidade | ' Consultas | Escritério de Ideias | 4 Férias | 2 Servicos | ESo\iCitagﬁes

ALENDARIO DA FoLHA
DE PAGAMENTO
Abertos ¥
BERTOS
Periodo

Fechamento de

01/12 a 05/12

01/08 a 07/08 b

01/08 a 07/08  Hp

Autorizar Horas Excedentes

Cadastrar Horérios de Trabalho da Equipe
Download da Aplicacdo do Ponto Biométrico
Estornar Homologacdo de Ponto Eletrénico

Homologar Ponto Eletrénico

'tal do Servidor

Homologar Solicitagdes de Periodo de Recesso Minhas

Ocorréncias da Unidade N

Ocorréncias/Auséncias do Servidor 3 Cadastrar

Relatarios » Listar/Alterar
Paga/Marcada Homologar
Paga/Marcada

FORUNS

| Docente/ TAE

Selecionar servidor
IFES - SIGRH

‘ | Servidores

- Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

\ | Servidores da Unida... |

Ajuda?

Tempo de Se

REI - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.02.37.12.01)

| Avaliacso | [ Capacitacdo | 3| Chefia de Unidade | " Consultas |

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR OCORRENCIAS/AUSENCIAS

&i Modulos

=C Menu Servidor

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

\‘L Caixa Postal

“, Abrir Chamado

';‘: Alterar senha

Escritério de Ideias | ¥ Férias | 2 Servicos | ESUI\'c(tagﬁes

Servidor:

CONSULTA DE OCORRENCIAS [ AUSENCIAS

[J Tipo da Ocorréncia:

Situagiio:

[ Data de Inico:

[J Data de Término:

[] Ordenar por Servidor

[J Ordenar por Ocorrencias Mais Recentes

|::> Buscar | Cancelar

(2: Homologar Solicitagio

@: Negar Solicitagio

41 Visualizar Solicitacio

OcoRRENCIAS/AUSENCIAS PENDENTES DE HoMoLoGAGAO (43)

Todos Servidor

Ocorréndia

29

Inicio Término

Data de
Cadastro



Selecionar as ocorréncias/auséncias a serem homologadas

IFES - SIGRH - Sistema Integrado de Gest&io de Recursos Humanos Ajuda? Tempo de Se
m Médulos fb Caixa Postal “, Abrir Chamado
REI - DIRETORIA DE GESTAQ DE PESSOAS (11.02.37.12.01) =@ Menu Servidor | 9 Alterar senha
. Avaliagdo | E Capacitacdo | %/ Chefia de Unidade | '}, Consultas | Escritorio de Ideias | ¥4 Férias | 2 Servigos | SDHE\'tal;("Ses

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR OCORRENCIAS/AUSENCIAS

Através desta operagdo, € possivel homologar Ocorréncias/Auséncias pendentes de autorizagdo dos funciondrios das unidades chefiadas.

ONSULTA DE OCORRENCIAS/AUSENCIAS

Servidor:

[ Tipo da Ocorréndia: -- SELECIONE -- ~
Situagdo: Pendente de Autorizacio |~

[ Data de Inicio: E

[ Data de Término: |

[ Ordenar por Servidor
[ Ordenar por Ocorrencias Mais Recentes

Buscar || Cancelar

@: Homologar Solicitacdo  J: Negar Solicitacio 4t Visualizar Solicitacdo

OcoRRENCIAS/AUSENCIAS PENDENTES DE HoMmoLoGAGAO (2)

Todos Servidor Ocorréncia Inicio Término D dle
Cadastro
INDISPONIBILIDADE DO SISTEMA 01/07/2019 01/07/2019 02/07/2019 © @ 4
INDISPONIBILIDADE DO SISTEMA 04/07/2019 04/07/2019 09/07/2019 Q Q 9
|::> Homologar || Negar
Pag. 1 |~

Homologar solicitagdes selecionadas

IFES - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

Qi Modulos \‘Ll Caixa Postal “/ Abrir Chamado
REI - DIRETORIA DE GESTAC DE PESSOAS (11.02.37.12.01
( ) =G Menu Servidor i Alterar senha

g_fAva\iagﬁo | E Capacitacdo | % Chefia de Unidade | - Consultas | Escritério de Ideias | ¥ Férias | 3 Servicos | @ SolicitagBes

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR SOLICITAGOES SELECIONADAS

CONFIRMAR HOMOLOGAGAO DE OCORRENCIAS/AUSENCIAS

OCORRENCIAS/AUSENCIAS SELECIONADAS (2)

Servidor Ocorréncia Inicio Término Data de Cadastro
INDISPONIBILIDADE DO SISTEMA 01/07/2019 01/07/2019 02/07/2019
INDISPONIBILIDADE DO SISTEMA 04/07/2019 04/07/2019 09/07/2019

|::> Homologar Solicitagdes Selecionadas << Voltar | Cancelar

Portal do Servidor

SIGRH | Diretoria de Tecnologia da Informacgdo - (27) 3357-7515 | Copyright © 2007-2019 - UFRN - jessica.cefetes.br.producaoil - v4.35.14-MKS.716

IFES - SIGRH - sistema Integ de Gestdo de Recursos

g Modulos TQ Caixa Postal “, Abrir Chamado

REI - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.02.37.12.01) a

= Menu Servidor T, Alterar senha

+ Operacao realizada com sucesso!

' Avaliacgo | [ Capacitacdo | [ Chefia de Unidade | ) Consultas | Escritério de Ideias | ¢ Férias | 2 Servicos | [ Solicitacdes

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR OCORRENCIAS/ AUSENCIAS

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

CONSULTA DE OCORRENCIAS/AUSENCIAS

O servidor:

[ Tipo da Ocorréncia: -- SELECIONE -- &
Situagdo: Pendente de Autorizagdo |~

[ Data de Inicio: (=]

[ Data de Témino: =

[0 Ordenar por Servidor
[ Ordenar por Ocorrencias Mais Recentes

Buscar | Cancelar
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10. HOMOLOGAGAO DO PONTO ELETRONICO

Atencdo: Se o servidor possuir ocorréncias/auséncias em aberto, a chefia deve homologa-las
antes de homologar seu ponto eletrénico.
Chefia de Unidade > Homologagdo de Ponto Eletrénico > Homologar Ponto Eletronico

IFES - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempode Sessio: 01:29  SAIR

Si \‘L Caixa Postal “/ Abrir Chamado
REI - DIRETORIA DE GESTAQ DE PESSOAS (11.02.. 1 a

=G Menu Servidor 7, Alterar senha

L. Avaliacdo | E Capacitacdo | < Chefia de Unidade | " Consultas | Escritério de Ideias | ¥ Férias | 3 Servicos | BSol(c(tagc“)es
Acidente de Trabalho >

» CALENDARTIO DA FOLHA
DE PAGAMENTO

Formulario para aderir a  Aposentadoria

O formuldrio estd disponivel pasta Bancas da Minha Unidade ¥ | ser acessada digitando \ifes-fs01 no Windows
i Periodo: | Abertos

Explorer. Namma\orla dos campi, es: Capacitacio » | ser acessivel de todos os computadores dentro

da instituigdo. ...

Dados Pessoais/Funcionais ABERTOS

Dimensionamento > m m m = ’q Evento Periodo
Escalas de Trabalho 13 :;h;m“m gde 01/12 a 05/12

Férias 4 3
Homologagao de

Freqiéncia

Historico de Designacdo 01/08 a 07/08  &¢

Dados . . Solicitagdo n o . .
a Funcionais Homologagdo de Frequéncia * | Eletrénica ghag ion dode 10820708 db

Homologacdo de Ponto Eletrénico » Autorizar Horas Excedentes
Homologagdes 3 Cadastrar Horarios de Trabalho da Equipe

. Férias | Hora Extra 3 Download da Aplicacdo do Ponto Biométrico

) Horario de Trabalho » Estomar Homologacdo de Ponto Eletrdnico 'tal do Servidor

Levantamento de Necessidades de CapacwtagEE> Homologar Ponto Eletrénico
Projetos de Cursos e Concursos > Homologar Solicitagdes de Periodo de Recesso Minhas
Remocéo » Ocorréncias da Unidade p[S296NS

Inicio Fim Solicitagdo de Vagas de Docente > Ocorréncias/Auséncias do Servidor *lar Foto

02/12/2019 29/12/2019 2019 Sim Relatérios ,

11/11/2019 14/11/2019 2019 Sim Paga/Marcada Editar Perfil

05/08/2019 16/08/2019 2019 Sim Paga/Marcada

‘ Docente/TAE } ‘ Servidores } ‘ Servidores da Unida... ‘
T

1 DADOS FUNCIONAIS

Selecione a unidade:

IFES - SIGRH > egrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? |  Tempo de se
g Médulos \'_L Caixa Postal \.} Abrir Chamado
REI - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.02.37.12.01) .

=G Menu Servidor ~ Alterar senha

@

. Avaliaggo | E Capacitacdo | =% Chefia de Unidade | '} Consultas | Escritério de Ideias | ¢ Férias | 3 Servicos | BSo\iCitagﬁes
PORTAL DO SERVIDOR > SELEGAO DA UNIDADE

O servidor tem permissdo de realizar esta operacdo para mais de uma unidade. Por favor, selecione a unidade desejada e em seguida, prossiga com a operacdo.

SELEGCAO DA UNIDADE

I:> Unidade: # | --SELECIONE--

—SELECIONE—
11.00 - INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
-11.02 - REITORIA
--11.02.37 - REITORIA GERAL
---11.02.37.12 - REI - PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
----11.02.37.12.01 - REI - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS
----- 11.02.37.12.01.02 - REI - COORDENADORIA DE CADASTRO DE PESSOAS
----- 11.02.37.12.01.03 - REI - COORDENADORIA DE PAGAMENTO DE PESSOAS
————— 11.02.37.12.01.05 - REI - COORDENADORIA DE ATENCAC A SAUDE
————— 11.02.37.12.01.06 - REI - COORDENADORIA DE LEGISLACAO E NORMAS
————— 11.02.37.12.01.08 - REI - DIRETORIA ADJUNTA DE GESTAO DE PESSOAS
- ---11.02.37.12.01.08.01 - REI - COORDENADORIA GERAL DE GESTAO DE PESSOAS

IFES - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempode Sessso: 01:30  SAIR

PABLO AUGUSTO PANETTO DE MORA.... @ Médulos ¢l caixa Postal ¥ Abrir Chamado
REI - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.02.37.12.01) - e
= Menu Servidor 7, Alterar senha

./ Avaliacdo | E Capacitacdo | 3] Chefia de Unidade | ' Consultas | Escritério de Ideias | ¢ Férias | 2 Servicos | ESDHC\'tagBEs

PORTAL DO SERVIDOR > SELECAO DA UNIDADE

0 servidor tem permissdo de realizar esta operacdo para mais de uma unidade. Por favor, selecione a unidade desejada e em seguida, prossiga com a operacéo.

SELEGA0 DA UNIDADE

= S el 11.02.37.12.01.08.01 - REI - COORDENADORIA GERAL DE GESTAO DE PESSOAS et

Cancelar | Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Servidor

SIGRH | Diretoria de Tecnologia da Informag3o - (27) 3357-7515 | Copyright @ 2007-2019 - UFRN - jessica.cefetes.br.producaoil - v4.35.14-MKS.716



Selecione o més:

IFES - SIGRH - Sistema Integrado de Gestéio de Recursos Humanos Ajuda? | Tempode Sessio:01:30  SAIR

Ei Madulos TL Caixa Postal “/ Abrir Chamado

REI - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.02.37.12.01) ﬂ Menu Servidor ;. Alterar senha

L. Avaliacdo | E Capacitagdo | Chefia de Unidade | . Consultas | Escritério de Ideias | ¢ Férias | 3 Servicos | BSo\icitagﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR PONTO ELETRONICO > SELEGAO DO PERioDO

Esta sendo possivel homologar o ponto eletrénico de mais de um periode (més/ano) de referéncia. Selecione o periodo para prosseguir com a operagdo.

SELECAO po PErRioDO
Periodo: * | Junho de 2019

<< Voltar || Cancelar Continuar >>
# Campos de preenchimento o orio.

Portal do Servidor

SIGRH | Diretoria de Tecnologia da Informag3o - (27) 3357-7515 | Copyright © 2007-2019 - UFRN - jessica.cefetes.br.producaoil - v4.35.14-MKS.716

| Avaliacgo | E Capacitacdo | % Chefia de Unidade | ' Consultas | Escritério de Ideias | ¥ Férias | 3 Servicos | ESO\icw’tagﬁes
PORTAL DO SERVIDOR > ESPELHO DE PoNTO - JUNHO DE 2019

PONTO DIARIO DO SERVIDOR:

* Serd permitido autorizar as horas excedentes do servidor, estas horas excedentes serdo contabilizadas para o saldo de horas.

Horario de funcionamento das unidades do servidor:

 REI - COORDENADORIA GERAL DE GESTAO DE PESSOAS (11.02.37.12.01.08.01): Ndo informado.

!z Situacdo do ponto no dia @ : Ocorréncdia de crédito de horas
/2: Ferias @ : Ocorréncia de débito de horas
[2): Informacées relacionadas ao horario de registro do ponto 2 : Ocorréncia de débito compensavel até o més subsequente
57‘: Observacdo registrada pelo servidor referente ao ponto @ : Ocorréncia autorizada a compensacdo em periodo definido pela chefia
¥: Ponto com pendéndias blogueantes [Z] @ ; Ausénda cadastrada/removida apos a homologacao do ponto eletrénico
) : Detalhamento do consumo dos créditos de horas autorizados ) 1 Auséncia sobreposta apos homologacao do ponto eletrénico
@ ; Informar desconto de horas registradas indevidamente ¥ : Cancelar desconto de horas registradas indevidamente

HR: Horas Registradas HA: Horas Autorizadas HE: Horas Excedentes

HC: Horas Contabilizadas HH: Horas Homologadas

4p : Cadastrar Ocorréncia/Auséncia ) : Autorizar Horas Excedentes © : Horas Excedentes Autorizadas

L. Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Data Hn_rarlos - o A Saldo Débito Ndo
Registrados HR HC HE HA HH Crédito Débito Saldo No Més o o C <~

A chefia autoriza/homologa as horas excedentes clicando em “autorizar horas excedentes”
conforme legenda.

A chefia pode inserir a justificativa no campo “Justificativa”.

O simbolo mudara de verde para azul “horas excedentes autorizadas”.
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23/06/2019 = = == == ﬁ 00:00 08:00 00:00 ]
08:06 - 12:19 } . } . . . . "
(G| 24/06/2019 13-19 - 17:18 08:12 08:42 @ 00:42 |00:42 08:42 00:42 08:42 00:42 |::> © B
Justificativa: @
08:09 - 12:13 . . - . . . . 2 . )
LG 25/06/2019 13:13 - 17:21 08:12 08:42 @ 00:42 |00:42 08:42 00:42 09:24 01:24 I::> & @
Justificativa: @
: 08:16 - 12:19 } . } . . . i i -
.| 26/06/2019 13-33 - 1855 09:25 09:55 @ 01:55 [01:55 09:55 01:55 11:19 03:19 |::> &
Justificativa: ﬂ
08:18 - 11:59 ) ) ) : . . . . .
[C.] 27/06/2019 13-15 - 19:55 10:21 10:51 @ 02:51 |02:00 10:00 02:00 13:19 05:19 |::> ©$
Justificativa: @
08:15-12:07 . . - . . . . . . )
L) 28/06/2019 1313 - 20:17 10:56 11:26 @ 03:26 |02:00 10:00 02:00 15:19 07:19 |::> &
Justificativa:
29/06/2019 == == == = == 00:00 15:19 07:19 P
30/06/2019 == === == == == 00:00 15:19 07:19 -
TOTAL: 159:19 15:19 00:00 15:19 07:19 00:00

Homologar Ponto Eletrénico do Servidor << Voltar Cancelar

A chefia pode ndo autorizar as horas excedentes se ndo estiverem previamente autorizadas por
ela. Para isso a chefia “zera” as horas autorizadas e clica no simbolo de “autorizar horas
excedentes” conforme setas.

O simbolo mudara de verde para azul “horas excedentes autorizadas”.

23/06/2019 == = == == 00:00 08:00 00:00 1]
08:06 - 12:19 . . . . . - : ¥
¢l 24/06/2019 13:19 - 17:18 08:12 08:42 00:42 00:00 08:00 08:00 00:00 |::> © +
Justificativa:
08:09 - 12:13 ) ) ) : ) } i - a
1G] 25/06/2019 1313 - 1721 08:12 08:42 00:42 00:00 08:00 08:00 00:00 |::> e+
Justificativa: @
- 08:16 - 12:19 } ) } : } } . .
L) 26/06/2019 13:33 - 18:55 09:25 09:55 01:55 00:00 08:00 08:00 00:00 |::> e &
Justificativa:
08:18 - 11:59 ) ) ) : . ) . - a
0] 27/06/2019 13:15 - 1955 10:21 10:51 02:51 00:00 08:00 08:00 00:00 |::> e+
Justificativa:
@ 28/06/2019 ?gfg:égf?; 10:56 11:26  03:26 00:00 08:00 08:00 00:00 |:> © %
Justificativa:
29/06/2019 == = == == == 00:00 08:00 00:00 o
30/06/2019 === == === == === 00:00 08:00 00:00 -

TOTAL: 152:00 08:00 00:00 08:00 00:00 00:00
|::> Homologar Ponto Eletrénico do Servidor | << Voltar | Cancelar
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PERIODO PARA HOMOLOGACAO DO PONTO ELETRONICO: 01/07/2019 até 05/07/2019
Unidade: REI - COORDENADORIA GERAL DE GESTAO DE PESSOAS

* A listagem abaixo contém todos os servidores da unidade.

+: Homologacdo de Ponto Eletrénico ja realizada \g}: Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor

s: Visualizar Auséncias do Servidor 72: Visualizar Férias do Servidor

!\: Escala de Trabalho nido corresponde ao horario informado % : Ndo & possivel homologar o ponto do servidor [Z]

FoLHAs DE PonTO DE JUNHO DE 2019

SERVIDORES LOTADOS/LOCALIZADOS NA UNIDADE

Todos Nome (Siape) Horas Trabalhadas Horas Homologadas Saldo Mensal
x 54:53 5853 -85:07 [
x 00:00 00:00 -108:00 U3
x 00:00 00:00 -144:00 B
® 63:55 67:40 -76:20 €
SERVIDORES COM ATRIBUICAO DE CHEFIA DE UNIDADE
. - - Horas Horas
Todos Nome (Siape) Unidade (Fungao) Trabalhadas Homologadas Saldo Mensal
:> | 163:52 152:00 08:00 4 @

OBSERVAGCOES SOBRE A HOMOLOGAGAO

|::> Homologar || Comprovante de Homologacéo << Voltar || Cancelar

Portal do Servidor

IFES - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? Tempo de Se:
g Modulos fL Caixa Postal “/ Abrir Chamado
REI - DIRETORIA DE GESTAC DE PESSOAS (11.02.37.12.01
¢ ) =3 Menu Servidor ‘: Alterar senha
:> * Ponto Eletrénico homologadoe com sucesso!
g,‘;_fAvahal;ﬁo | ECapacital;ﬁo | =] Chefia de Unidade | . Consultas | Escritério de Ideias | 4.9 Férias | 2 Servigos | Solin:\tal;c")es

DanTal na Geournan = H  Addente de Trabalho vin1a
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11. HOMOLOGAGAO DA FREQUENCIA

A chefia do setor pode homologar a frequéncia de seus subordinados individualmente ou
coletivamente, de uma sé vez, desde que todos estejam com o ponto eletrénico homologado.

Apds a homologacdo do Ponto Eletronico a chefia deverd homologar a Frequéncia do servidor.
Menu servidor > Chefia de Unidade > Homologacao de Frequéncia > Homologar Frequéncia

IFES - SIGRH - Sistema Integr. de Gestéo de Recursos Humanos Ajuda? |  Tempode Sessdo: 01:20  SAIR

- os TL Caixa Postal “/ brir Chamado
REI - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.02.37.12.01)

|:> + Ponto Eletrénico homologado com sucesso!

| Avaliacdo | E Cad::>jﬂ Chefia de Unidade | ' Consultas | Escritério de Ideias | ¢ Férias | 2 Servicos | ESDHcitagﬁes

2 Alterar senha

=3 Menu Servidor

PORTAL DO SERVIDOR > H  Addente de Trabalho *lo19
Aposentadoria 3
PERIODO PARA HOMOLOGA(Q  Dancas da Minha Unidade *lr2019
Unidade: REI - COORDENADOH Capacitagdo 4
« A listagem abaixo contém| ~ Dados Pessoais/Funcionais
Dimensionamento »
Escalas de Trabalho »
+: Homologacao de Ponto Elet Férias » |zar Detalhes do Ponto do Servidor
»: Visualizar Auséncias do Se| Histérico de Designacio zar Férias do Servidor
!.: Escala de Trabalho Homologacdo de Frequéncia » Desfazer Freguéncia
Homologacdo de Ponto Eletrénico » Histarico de Alteracdo de Frequéncias
Homologagdes » Homologar Afastamentos Solicitados
ServIDORES LoTaDpOos/L ~
. Hora Extra Homologar Frequéncia
Todos Nome (Siape) R ~ R Saldo Mensal
= Horario de Trabalho 3 Qcorréncias/Auséncias do Servidor 3 e
Levantamento de Necessidades de Capacitagdo Relatorios 3 ’ -
= T g vuTuU -108:00 @
Projetos de Cursos e Concursos 3
x 5 Remocio ,P0:00 00:00 -144:00 Y
® ! Solicitacdo de Vagas de Docente »pp3133 67:40 -76:20 y- ]
SERVIDORES CoM ATRIBUIGCAO DE CHEFIA DE UNIDADE
Todos Nome (Siape) Unidade (Fungao) T Ho.r.asJ A Hl::ras 0 Saldo Mensal
T I
v ' 163:52 152:00 08:00 v B

Selecionar a unidade:

IFES - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? |  Tempo de se:
.Ki Modulos \‘L Caixa Postal ‘., Abrir Chamado
REI - DIRETORIA DE GESTAG DE PESSOAS (11.02.37.12.01) -

=@ Menu Servidor 7. Alterar senha

L Avaliacso | [ Capacitacdo | [+ Chefia de Unidade | 4 Consultas | Escritério de Ideias | 7 Férias | 2 Servicos | [& Solicitagtes

PORTAL DO SERVIDOR > SELEGAO DA UNIDADE

O servidor tem permissdo de realizar esta operagdo para mais de uma unidade. Por favor, selecione a unidade desejada e em seguida, prossiga com a operacdo.

SELECAO DA UNIDADE

|::> Unidade: #| - - - - - - 11.02.37.12.01.08.01 - REI - COORDENADORIA GE?SL DE GESTAO DE PESSOAS -

Cancelar || Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Servidor

SIGRH | Diretoria de Tecnologia da Informacde - (27) 3357-7515 | Copyright © 2007-2019 - UFRN - jessica.cefetes.br.producaoil - v4.35.14-MKS.716
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Selecionar o servidor:

L'Avaliacdo | | Capacitagdo | 3] Chefia de Unidade | ' Consultas | Escritério de Ideias | ¢ Férias | 3 Servigos | [& Solicitagdes
PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR FREQUENCIA - JUNHO DE 2019

PERIODO PARA HOMOLOGAGAO DA FREQUENC]Q: 01/07/2019 até 05/07/2019
Unidade: RET - COORDENADORIA GERAL DE GESTAO DE PESS0AS

« Apenas os servidores em atividade aparecerdo para o registro da homologacdo da frequéncia.

« A solicitacdo de pagamento de hora extra para o servidor referente a Junho/2019 deve ser feita através do menu Chefia de Unidade > Hora Extra > Solicitar
Pagamento, informando diariamente a quantidade de horas extras executadas para cada servidor. S6 serdo consideradas as horas extras dos servidores com
frequéncia homologada.

v éncia/Férias/Freqiiéncia ja h g ¥ : Auséncia/Férias/Freqiiéncia com h gagao neg p e

«p: Adicionar Auséncia para o Servidor ~»: Visualizar Auséncia

..t Alterar Auséncia/Férias
©: Negar homologagio de auséncia ‘@: Homologar Auséncia/Férias

FREQUENCIAS ASSOCIADAS AO MEs pE JuNHO DE 2019

Horas Extras

Freq. Matricula Nome Carga Horaria Horas Realizadas Situacdo Ponto  Ocorrénda e e
Todos
00:00 163:52 Homologado & 0 &
¥ ABONO DE HORAS - 03/06/2019 - 03/06/2019 \ 2O

=== === Pendente INTEGRAL 0 &
= = Pendente INTEGRAL 0 &
== == Pendente INTEGRAL 0 3
= = Pendente INTEGRAL 0

|::> Homologar || Cancelar

Portal do Servidor

IFES - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? |  7empode se:
g Médulos fL Caixa Postal ‘., Abrir Chamado
REI - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.02.37.12.01
( ) =C Menu Servidor ?‘ Alterar senha
I:> + Freqiiéncias homologadas com sucesso!
' Avaliacgo | [J Capaditacdo | # Chefia de Unidade | "} Consultas | Escritério de Ideias | ¥ Férias | 2 Servicos | [ Solicitacges

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR FREQUENCIA > COMPROVANTE

A Fregiiéncia foi homologada com sucesso. Caso deseje, imprimir o relatdrio da freqiigncia, clique no link abaixo.

D Exibir Relatério de Freqiiéncia

Portal do Servidor

etoria de Tecnologia da Inform: [ - UFRN - jessica.cefetes.br.producaoil - v4.35.14-MKS5.716
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12. FUNCAO AJUDA — MODULO FREQUENCIA

Clicar em “Ajuda” conforme seta.

TRN - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

g Médulos ¢ caixa Postal ‘”. Abrir Chamado

=]

=2 Menu Servidor T, Alterar senha

ASSISTENCIA AD SERVIDOR > SOLICITACOES ELETRONICAS

INFORME 05 CRITERIOS DE BUSCA
[ mamero:
[] servidaor:

[] pensionista:

Status: Registrado v

[] periode de Cadastro: E| a E|

[ Tipo de servico: -- SELECIONE -- v

[] unidade da Salicitacio: -- SELECIONE -- v

Buscar || Cancelar

:‘ : Visualizar Dependente  ',: Registrar Log
-4 : Visualizar Log [S]: Imprimir Solicitacdo
LISTA DE SOLICITACOES DA UNIDADE (419)

No Data Servidor/Pensionista Interessado Servico Status Unidade

ALTERACAO DE OUTROS
DADOS PESSOAIS

ATENCAD: esta solicitacio eletrénica foi gerada pela alteragdo dos outros dados pessoais do servidor. Os dados no SIGRH ji se encontram stualizados.

5 02/03/2016 Servidor Ativo Registrado IFES

Pars consultar as alteragdes realizadas pelo servidor, consultar o Relatdrio de Alteracio de Dados Pessoais, em "Administragdo de Pessoal = B S [‘é‘l
Consultas/Relatérios > Relatérios > Alteracdo de Dados Pessoais ",

ALTERACAO DE OUTROS
DADOS PESSOAIS

ATENCAO: ests solicitacio eletrdnica foi gerada pels alteragio dos outros dados pessoais do servidor. Os dados no SIGRH ji se encontram atualizados.

6 02/03/2016 Servidor Ativo Registrado IFES

Pars consultar as alteracdes realizadas pelo servidor, consultar o Relatdrio de Alteracdo de Dados Pessoais, em "Administracdo de Pessoal = B &h
Consultas/Relatorios = Relatdrios = Alterscgio de Dados Pessoais ™.

7 02/03/2016 Servidor Ativo ALTERACAO DE E-MAIL Registrado IFES
ATENCAOD: esta solicitacio eletrénica foi gerada pela alteragio do email do servidor. Os dados no SIGRH jé se encontram stualizados.

Para consultar as alteragdes realizadas pelo servidor, consuitar o Refato’n’o de Alteragdo de Dados Pessoais, em "Administragdo de Pessoal = B S [‘é‘l
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Utilizar a barra de rolagem para visualizar as descri¢des da pdagina abaixo.

Clicar no item 20 — frequéncia.

10 Cadastro No médulo Cadastro o gestor tem a opgdo de complementar as informagées que ndo vieram na fita espelho do SIAPE, cadastrando-as Descricao
Detalhada
1 Colegiados Este médulo tem por finalidade fazer a gesi&io dos conselhos universitarios, ementarios e resolucdes, gestio das reunides, abrangendo as pautas e atas, marcacéo de Descricdo
presenca de membros, gerac8o de declaracdes e relatérios, geracdo da folha de comparecimento. Detalhada
12 Comissdes Este médulo tem por finalidade fazer a gestéo dos processos administrativos disciplinares. Descricéo
Detalhada
13 Concursos No médulo de concursos o usuario tem acesso ao cadastro de concursos e vagas autorizadas por tipo de provimento, fazer o registro da classificacdo, inserir editais e Descricdo
atas, informar portarias de nomeacdo, tanto individuais quando coletivas e inserir editais de convocacéo Detalhada
14 Consultas Funcionais ~Neste médulo sdo disponibilizadas todas as informacdes inseridas no sistema em formato de refatério e consulta. Descricio
Detalhada
15 Assisténcia ao Pelo médulo de assisténcia, e possivel gerar relatorios sobre informagdes funcionais dos servidores, e gerenciar os exames médico ocupacional, informando os locais Descricao
Servidor onde serdo realizados, as pessoas envolvidas e emitindo cartas de convocagéo Detalhada
16 Dimensionamento  Q médulo de Dimensionamento permite que 0 usuario tenha acesso ao organograma detalhado, forca de trabalno em cada unidade, informando bolsistas, servidores e Descricdo
terceirizados, localizar servidores, informar a atribuicio de cada setor, 0s processos de trabalho e a geracdo dos relatérios de dimensionamento. Detalhada
17 Escritorio de Ideias | O modulo Escritorio de Ideias existe para dar suporte ao projeto do Escritorio de Ideias fornecendo meios para captacéo e analise das ideias enviadas pela Descricao
comunidade universitaria. Detalhada
18 Férias A partir do M6dulo Férias € possivel gerenciar as informacfes de férias dos servidores da Insfituicio Descricdo
Detalhada
19 Financeiro Esse mddulo permite o gerenciamento de funcdes rotineiras associadas ao financeiro € também eventos extras como pagamento de adicional noturno, hora-extra, Descricio
pagamento de cursos € CONcursos, entre outros. Também fomnece relatérios diversos por periodo, por unidade, por servidor para acompanhamento e analise das Detalhada

ocorréncias relacionadas ao financeiro.
20 Frequéncia A partir desse modulo € possivel realizar o gerenciamento das informacdes de frequéncia e escala de trabalho dos servidores da Instituicdo Descrigdo
Detalhada
21 Integracdo SIAPE  Utilizando o médulo de integracdio SIAPE € possivel carregar os arquivos que sdo disponibilizados pelo SIAPE para alimentar o banco de dados do SIGRH. O sistema Descricdo
também possibilita enviar as informacdes de férias do SIGRH para o SIAPE Detalhada
22 Plano de Salde A partir do Mddulo Plano de Salde € possivel gerenciar as informacdes das adesdes e ressarcimentos referentes aos planos de salde dos beneficiarios da Instituicio Descrigdo
Detalhada
23 Servicos Esse portal reline todas as informagdes referentes aos diversos servicos que podem ser prestados pelo departamento de pessoal ao servidores da Instituicdo. Descricdo
Detalhada
24 Portal do Servidor  Esse portal reline todas as informacdes de interesse do servidor e da instituicio, seja ele de nivel operacional ou gestor, estatutario ou celetista, técnico ou docente: Descricdo
Vale lembrar que o portal do servidor se moldara conforme as atribuicBes do servidor, por exemplo, se ele ndo for gestor de unidade ndo visualizara o formulario de Detalhada

registro de metas da sua unidade.
tn heidolinhnlid=cunartamanusicciarhieadacteadicta

O moédulo frequéncia estd todo detalhado nesta pagina, bastando clicar nos itens a serem
pesquisados.
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13. AUTORIZAGAO DE BANCO DE HORAS (FEITA PELA CHEFIA)

Logar no Sipac.

IFES - SIPAC

ATENCAO!
O sistema diferencia letras mailsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos)
SIGEventos SIGAdmin

(Gestdo de Eventos) (Administrag@o e Comunicagao)

Entrar no Sistema

Usuario: [1914075

Senha:

Entrar

a Este sistema & 1k vi lizado utili do o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui. a

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informag 3 15 | Copyright © 2005-2019 - UFRN - jessica.cefetes.br.producaoil - v4.38.65-MKS.1088

+
wdu.br/sipac/protocolo/memorando_eletronico/memorandos_eletronicos.jsf
23147.003111/2016- a T . I ’ 3 | = o
201601792 14/10/2016 Compensacao dos dias ndo trabalhados - Dennis Cazeli Ferreira 2 el ¥
» (4, 88/2016 - REI-DRGP 84 — 1880 A%
Destino: COORDENADORIA DE CADASTRO DE PESSOAS (11.02.37.12.01.02)
23147.002731/2016- 5 | =] o
201601285 13/10/2016 ™ ENC.: VALIDAGAQ DE PONTO HE A
782016 - CEF-CGTI < i Ll
Destino: NAO DEFINIDO
23147.003083/2016- . - Y .
201601701 13/10/2016 Compensacéo da carga hordria H |G A
» 4, 87/2016 - REI-DRGP e B diEie s
Destino: COORDENADORIA DE CADASTRO DE PESSOAS (11.02.37.12.01.02)
23147.002036/2016- . Y
201600937 22/07/2016 ™ ENC.: Validagéo de Ponto de Junho de 2016 g E |
4, 49/2016 - REI-DRTI 8 i e
Destino: NAO DEFINIDO
23147.001969/2016- . N .
201600900 22/07/2016 ™ ENC.: Exercicio de servidor g E v
» 4, 1512016 - REI - DIEX i Ll
Destino: NAO DEFINIDO
23147.001983/2016- ~ ENC.: Mudanga de local de exercicio interno da servidera Edilia | = o
€, 9812016 - RELPRPPG 16 201600914 2100712016 1300015 de Freitas Matos. HE a0 NS
Destino: NAO DEFINIDO
23147.001733/2016- . N .
201600759 04/07/2016 ™ ENC.: Assunto: Solicita liberagio de acesso no SIPAC. g E v
» 4, 193/2016 - REI-PROEN 5 i Ll
Destino: NAO DEFINIDO
23147.001405/2016- N . Y
201600593 13/06/2016 ™ ENC.: Solicitagéo de inclusdo da Rede e-Tec no SIPACISIG g E |
4, 127/2016 - CEFOR & i e
Destino: NAO DEFINIDO
23147.001271/2016- S - I
201600504 07/06/2016 ™ ENC.: Mem. Solicitagio de Abertura do Ponto Eletrénico g E v
» 4, 21/2016 - REI.CGPE 5 i Ll
Destino: NAO DEFINIDO
23147.000875/2016- ~ ENC.: Solicitagéo cadastro no SIAPE e inclusdo no SIG das =3 | 5 0
€4, 4512016 - RELPRPPG s 201600134 100512016 || = 0 C L A, = B S | =
Destino: NAO DEFINIDO
23147.000875/2016- / ENC.: Solicitagio cadastro no SIAPE e inclusdo no SIG das s
) €1, 452016 - RELPRPPG e 201600134 10/05/2016 | = o 0 o A, L M= a0 T
Destino: NAO DEFINIDO
23147.000838/2016- . A I
201600099 12/04/2016 ™ ENC.: Abertura de ponto eletrdnico para validagéo. g E |
(4, 2612016 - REI-DRPE P P 3 7889~
Destino: NAO DEFINIDO
Entrar no Sistema
randao, IR R R Rt R B 1 0l ogia da Informacdo - (27) 3357-7515 | Copyright @ 2005-2019 - UFRN - jessica.cefetes.br.producaocil - v4.38.65-MKS.1088
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Rolar a tela até o final e clicar em “Entrar Clicar em Ok.

+

adubr/sipac/protocolo/memorando_eletronico/memorandos_eletronicos.jsf

23147.003111/2016. . . =
' o : Cazeli F ]
© €4, 812016 - REI-DRGP 84 sipac.ifes.edu.br diz azell Ferreira =N
Destino: COORDEN

Existem Memorandos Eletrénicos ndo lidos destinados ao seu usudrio.
23147.002731/2016 : ) G
. Tem certeza que deseja acessar o sistema assim mesmo? A
® €4, 7812016 -CEF.CGTI 04 a ) qE N
Destino: NAO DEFII

23147.003083/2016 3
Y C-\ 872016 - REI-DRGP 03 “ Cancelar q \31 '.\ Calle ] wl

Destino: COORDEN

23147.002036/2016- | S -
- 201600937 22/07/2016 s ENC.: Validagdo de Ponto de Junho de 2016 ; e ]
@ |4, 49/2016 - REI-DRTI 4 = 7848 L

Destino: NAO DEFINIDO

Entrar no mddulo de “Protocolo”

IFES - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e juda? --- MUDAR DE SISTEMA ——- ¥ m
Orgamento: 2019 @ msdules *p Abrir Chamado =g Portal Admin.
) RET - COORDENADORIA DE CADASTRO DE PESSOA... (11.02.37.12.01.02) 2 Alterar senha
MépurLos Portals

==

Acesso a Atendrmento de Almoxanfado Auditoria e Comrole B'b!'otem Boletim de Servicos Portal Administrativo
Informagao Requmlgoeq Interno

Bolsas{Auxiios Catalogu de Compra de Mat. Compras Compras Portal da Direcdo

Materiais Informacionais r‘ompartllhadas Centro/Hospital

acdo Com ras - Contratos Pro]etos!CDnvemDs Faturas Portal da Fundacdo

R-:glstrns de Pregos
quuldat_;ao de “ Pagamento Online Patnmomo Movel Palnmomo Imovel Portal da Reitoria
Despesas

Prntocn!n Restaurante Segura nga do Transportﬁ Planejamentn i3
Trabalho Obras

OuTrOSs SISTEMAS

Sistema Académico| Sistema de Rec.
(SIGAA) Humanos (SIGRH)

Menu Principal

SIPAC | Diretoria de wologia da Informacgdo - (27 57-7515 | Copyright 05-2019 - UFRN - jessica.cefetes.br.producaoil - v4.

Entrar em “Mesa Virtual”

o de Patrimén

IFES - SIPAC - sistema Integr , Administragdo e Co

- MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m

Orgamento: 2019 @ Médulos ¥, Abrir Chamado =@ Portal Admin.
€ REl - COORDENADORIA DE CADASTRO DE PESSOA... (11.02.37.12.01.02) 9 Alterar senha

MobuLo pe ProTocCOLO

Menu
Menu de protocolo com acesso a lista de

Mesa Virtual
? Trabalhe com seus processos e documentos
funcienalidades disponiveis no médulo.

organizados em gavetas e pastas

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informacdo - (27) 3357-7515 | Copyright © 2005-2019 - UFRN - jessica.cefetes.br.producacil - v4.38.65-MKS.1088
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Documentos > Cadastrar Documento

@ SIPAC - Sistema Integrado de P2 X + = x

< © & hitpsy/sipacifes.edu.br/sipac/protocolo/mesa_virtual/lista jsf * n | @ :

IFES - SIPAC - sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo d 0 UDAR DE SISTEMA SAIR
Orgamento: 2019 @ medulos 'p Abrir Chamada =3 Portal Admin.
) Re1 - COORDENADORIA DE CADASTRO DE PESSOA... (11.02.37.12.01,02) 2 Alterar senha

A Mo6puLo DE ProTocoLO > & MESA VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Arquivo [

‘ Cadastrar Documento ‘
MESA PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v
Alterar Documentos

Documentos Sigilosos v Frmos Y
Modelo de Documento
Movimentagao v

Mostrar < 0 Itens Selecionados 9 @ 9

Registrar Dados do Documento
O Procest Enviado por Enviado Em Natureza Situagdo
Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes.

Preencher os dados abaixo, clicar em “Escrever Documento” > “Carregar Modelo”

edu.br/sipac/protocolo/documento/cadastro/cadastro_1.jsf

Atividades-fim: sipac.ifes.edu.br diz

+ Codigo de classificacdo de documenty
« Tabela de temporalidade e destinaca

Deseja realmente carregar o modelo do documento? O conteddo atual

do documento serd perdido.
“ CanCEIEI

Para documentos digitais, o sistema s0 permite ¢
Eletrénico.

e Interoperabilidade de Governo

Tipo do Documento: # |BANCO DE HORAS (AUTORIZACAQ) ‘

Assunte do Documento: # |l]29‘11 - CONTROLE DE FREQUENCIA LIVROS, CARTOES, FOLHAS DE PONTO, ABOMO DE FALTAS, CUM‘

Natureza do Documento: # | OSTENSIVO v

.. Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do pablico em geral e ficara disponivel para

consulta na drea publica do sistema.

Assunto Detalhado: ‘

{1000 caracteres/0 digitados)

Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: # () pgcumento Fisico ® Escrever Documento ) Anexar Documento Digital
ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~ Editar~ Inserir~ \isualizar~ Formatar~ Tabela~

OB I US —L x, X A-~-A-=5= 13
S e ¥Xhe B & Q &2 N0~ @3-
Formatos ~ Paragrafe ~ Fonte ~ Tamanho ~  Palavras Reservadas ~  Referéncias ~
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Preencher o modelo de formulario que aparecera depois de carregar modelo.

2
(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: » Documento Fisico '® Escrever Documento Anexar Documento Digital
ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE
Arquivo = Editar > Inserir~ Visualizar ~ Formatar~ Tabela -

O B 7T VUSsS —TI x, X A~ A~ E

A | | EEE =S ECEE 6
X o B 3 Q &2 WO~ B &
Formatos ~ Pardgrafo ~ Fonte ~ Tamanho -  Palavras Reservadas ~  Referéncias «

FORMULARIO - CHEFIA IMEDIATA

Em virtude de necessidade de servico do(a) (XXX ESCREVER NOME DO SETOR XX¥X), autorizo a realizagdo de banco de horas para ofa) servidor{a)
(OOCOOCOCCNCOO0K), STAPE (XXXXXXX), nos termos da INSTRUCAO NORMATIVA N° 2, DE 12 DE SETEMBRO DE 2018, pelo seguinte periodo:

[ 1De 33030030000 a 3000030
[ 1A partir de 300300

Clicar em adicionar assinante > Minha assinatura > Continuar
& o m T L ¢F MO EHYOF

Formatos ~ Pardgrafo = Fonte = Tamanho ~  Palavras Reservadas ~  Referéncias -

FORMULARIO - CHEFIA IMEDIATA

Em virtude de necessidade de servico dof{a) (XXX ESCREVER NOE‘\E DO SETOR XXX), autorizo a realizacdo de banco de horas para o(3) servidor(a)
(XXXKXHXXKKAKKKXRKK), SIAPE (XXX%XXX), nos termos da INSTRUCAQ NORMATIVA N° 2, DE 12 DE SETEMBRO DE 2018, pelo seguinte periodo:

[ ] De XXU/XN/XXXX a XXX
[ TA partir de XX/XX/XXXX

Adicionar Assinante

EZ Minha Assinatura
a Servidor da Unidade
"l Servidor de Outra Unidade

@: Remover Assinante m Grupo de Assinantes

ASSINANTES DO DOCUMENTO * Adicionar Assinante

# Assinante Unidade

1 [[E00]  RELCCP (11.02.37.12.01.02) @

Cancelar || Continuar =2
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FORMULARIO - CHEFIA [MEDIATA

Em virtude de necessidade de servico dof{a) (XXX ESCREVER NO"I‘\‘IE DO SETOR XXX), autorizo a realizacdo de banco de horas para ofa) servidor(a)
(OOOCONOOOONONNK ), STAPE (XXXXXXX), nos termos da INSTRUCAO NORMATIVA N° 2, DE 12 DE SETEMBRO DE 2018, pelo seguinte periodo:

[ ] De XU a 30000300
[ 1A partir de XX/XK/XXKX

Palavras: 50

(@: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO =

# Assinante Unidade
1 REI-CCP (11.02.37.12.01.02) =)

Cancelar || Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo

SIPAC | Diretoria de Tecno da Informacdo - (27) 3357-7515 | Copyright © 2005-2019 - UFRN - jessica.cefetes.brproducaoil - v4.38.65-MKS.1088

Incluir interessado e encaminhar para o proprio setor.
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14. CADASTRAMENTO DE SALDO RETROATIVO DE HORAS — CREDITO

Funcionalidade utilizada para migracdo de saldo de horas ndo compensados no antigo Sistema
de Ponto e que ainda estdo dentro do prazo de compensacdo, como:

e Compensacdo de Hordrio Especial de Janeiro — justificativa: RESOLUCAO DO CONSELHO
SUPERIOR N2 47/2018, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2018.

Entrar no médulo de frequéncia:

Tempo de Sessfo: 00:23 SAIR

IFES - SIGRH - sSistema Integrado de Gestéo de Recursos Humanos Ajuda? |

Mddulos do SIGRH

MENU PRINCIPAL PoRrTtAls

[ &

) ™ @ 2 2 o 3 F
Administracao de A d Aposentadoria DA Atendimento ao Auxilios/ Portal do Servidor jPortal da efia da
Avaliacao Funcional Avaliagao de Banco de Vagas apacitagao Cadastro ‘olegiados Portal d Portal da Auditoria

— e I I I I B
¥ Ei Q % o 8 >
Consultas Dimensionamento scritorio de Ideias Férias Portal do Docente Portal do A
ntegragao SIAP Plano de Saude eguranca do Portal do Estagiario|
— Tbaiho I

Frequéncia

OuTROS SISTEMAS

Clicar na aba Ponto Eletronico > Saldo de Horas Retroativo > Cadastrar:

Tempo de Sessdo: 01:30 SAIR

IFES - SIGRH - sSistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda?

0 Médulos (D Caixa Postal ‘p Abrir Chamado

q Menu Servidor ? Alterar senha

FREQUENCIA @

Frequéncia H Ponto Eletroni... l

@ Gestor de Ponto
[ Cadastrar
[® Listar/Alterar

& Escala de Trabalho B compensacao de Débito Retroativa
[ cadastrar Escalas Cadastrar
[ Relatdrios Listar/Alterar
Escalas por Servidor .
P @ saldo de Horas Retroativo

[ Escalas por Unidade e
[ Escalas Realizadas -w adastrar

Listar/Alterar
Horas Trabalhadas em Escala /

B situacdo do Cadastro por Periodo & Dispensa de Ponto Eletrénico
Quantitative de Horas Trabalhadas em Escala Cadastrar
[ Tipos de Escala de Trabalho Listar/Alterar

Cadastrar

® Listar/Alterar @ Flexibilizagao de Carga Horaria

Registrar
Listar/Alterar

B Ocorréncias da Unidade @ Ocorréncias Nao-SIAPE
[E Cadastrar Cadastrar ~

SIGRH | Diretoria de Tecnologia da Infoermacdo - (27) 3357-7515 | Copyright @ 2007-2019 - UFRN - joice.cefetes.br.preducao?il - v4.35.14

Abre a tela para preenchimento de dados:
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FREQUENCIA > CADASTRAR SaLpo pE Horas RETRoOATIVO

DApoS DO SALDO DE HORAS RETROATIVO

Servidor: #

Operagdo: * (® Crédito de Horas Débito de Horas
Més/Ano de Aplicagao: # | -- SELECIONE -- ¥ |/ 2019 (AAAA)
Descrigda: #
Quantidade de Horas: # 00:00 (HH:mm)

JUSTIFICATIVA *

Cadastrar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Frequéncia

Selecionar o servidor > escolher crédito de horas > preencher os dados > clicar em cadastrar.
Escolher o més que o servidor entregou o certificado.
Descrigao: descrever o curso que o servidor apresentou e a carga horaria do curso.

Quantidade de horas: carga horaria do curso, limitada a quantidade de horas ndo trabalhadas
em janeiro/2019. No exemplo, a servidora trabalhou 20 dias Uteis com Horario Especial de
Janeiro (40 horas a menos ao todo), ou seja, o limite maximo, mesmo tendo entregue um
certificado de curso que ultrapasse a carga horaria devida.

[6F https://sigrh.ifes.edu.br/sigrh/dap/menu_dap.jsf B e D

IFES - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? Tempo de Sessdo: 01:25  SAIR

fi Madulos (;l Caixa Postal “; Abrir Chamado

=C Menu Servidor ? Alterar senha

ADMINISTRAGAO DE PESSOAL > CADASTRAR SALDO DE HORAS RETROATIVO

DADOS DO SALDO DE HORAS RETROATIVO

|:> Servidor: #

Ultima Folha Homologada: Nenhuma folha de ponto foi homologada para este servidor(a) até o momento.
|::> Operagdo: *# @ Crédito de Horas O Débito de Horas
|::> Més/Ano de Aplicagdo: # | Agosto ~| /2019 (AAARN)
Saldo Acumulado Disponivel: 00:00
[0 Saldo de Horas gerado a partir do cadastro de auséndia realizado ap6s a homologacdo do ponto eletrénico do servidor.
|::> Descricdo: * CURSO DE SIAPE CADASTRO - ENAP - 50 HORAS
|::>Quant\'dade de Horas: * 40:00 (HH:mm)

JUSTIFICATIVA *

|::> RESOLUGAOQ DO CONSELHO SUPERIOR N@ 47/2018, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2018.
Justificativa
|::> Cadastrar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Administragdo de Pessoal

SIGRH | Diretoria de Tecnologia da Informagdo - (27) 3357-7515 | Copyright © 2007-2019 - UFRN - joice.cefetes.br.producao2il - v4.35.14-MKS.716
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15. SOLICITACAO DE VIAGEM A SERVICO DO SERVIDOR

Menu Servidor > Solicitagdes > Auséncias/Afastamentos > Solicitar Viagem a Servico

< C @ sigrhifesedubr/sigrh/servidor/portal/servidor.jsf Q
Ifes - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? Tempo de Se:
}i Médulos fL Caixa Postal \‘/ Abrir Chamado
=C Menu Servidor f Alterar senha € Ajuda
Lt Avaliagéo | E Capacitagio | % Chefia de Unidade | ', Consultas | Escritério de Ideias | ¥ Férias | 3 Servigos | E Solicitagbes
Acidente de Trabalho »
ACS langa pesquisa para elaboragao da A Informar Auséncia Auséncias/Afastamentos  » FoLHa
A Assessoria de Cemunicagdo Social do Instituto Federal d  Consultar/Alterar Auséncia Auxilio Alimentagao » =
levantamento das preferéncias dos servidores para a elab Solicitar Afastamento Auxilio Natalidade »
ser respondidas rapidamente. Ela...
Solicitar Viagem a Servigo Auxilio Pré-Escolar »
Consultar Afastamentos Auxilio Transporte »
Enviar Solicitagdes Gravadas e Nao Enviadas de Afastamentos Plano de Saude »|05/12
Remocado »
i Dados [ Dados 4 Solicitar %'.'f Solicitacao Free Solicitagdes Eletrénicas »|06/09 h
Funcionais Pessoais Afastamento =1 Eletrénica .
Visualizar Solicitagdes

Trabalho ESE

Plano Sugestdes Ponto S
B oS @ v T - G

Portal do Servidor

FERIAS Do ExERcicio Minhas
s = =a " = Mensagens
Inicio Fim Exercicio Homologada Situacao
18/11/2019 05/12/2019 2019 Sim Paga/Marcada

Trocar Foto

Preencher os dados e incluir o comprovante e a(s) localidade(s) da viagem.

Cadastrar e Enviar.

&) : Anexar Comprovante

DaApos DO AFASTAMENTO

origem: SIGRH
Servidor:
Matricula STAPE: 1514075
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VIAGEM NACIONAL - A SERVICO
AUTORIZACAD DE VIAGEM

AUTORIZAQ.&O DE VIAGEM
Data de Inicio: E Data de Término: # m

Afastamento:

Comprovante: # | Escolher arquivo | Nenhum arqui... selecionado ]

Motive do Afastamento: # -- SELECIONE -- v

Detalhar Mativa: (informe
detalhadamente as atividades

relacionadas ao motivo do - B - . -
afastamento) Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0
Observagdoc:
)
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0
Tipo de Financiamento: # -- SELECIONE -- hd
LOoCALIDADES

Localidade (Municipio): #

Inserir Localidade

Nenhuma localidade cadastrada

Cadastrar | Cadastrar e Enviar || Cancelar

Apds cadastrada a chefia devera homologar a solicitacado.
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16. RECESSO DE FIM DE ANO

Menu Servidor > Solicitacdes > Periodo de Recesso > Cadastrar

Ifes - SIGRH istema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? Tempo de Sessdo: 00:30  SA
@ Médulos ¢l caixa Postal %, Abrir Chamado
=2 Menu Servidor “’ Alterar senha Q Ajuda

L. Avaliacdo | E Capacitacio | 7 chefia de Unidade | " Consultas | Escritorio de Ideias | ¢ Férias | 3 Servigos | ESulicitagﬁes
Acidente de Trabalho »
Servidores da Reitoria devem compensar horario referente a paralisagao do dia 13 de agosto Auséncias/Afastamentos  » |FOLHA
Os servidores da Reitoria que aderiram & paralisac3o do dia 13 de agosto dever3o realizar a compensag3o das horas n3o trabalhadas atd Auxilio Alimentacao 4
30 de setembro. Nos campi da instituicdo, cada diretor-geral deve fazer a andlise da situagdo local no dia da paralisagdo para determinal Auxilio Natalidade » v
havia condigées de ... . .
Auxilio Pré-Escolar »

m m Fl Auxilio Transporte 4

Plano de Salide

- Periodos de Recesso Cadastrar
Acesso RAriDO

Remocdo Listar/Alterar
Dados Dados R Solicitar o~ Solicitagio - Solicitacdes Eletrénicas  »
@ Funcionais 8 Pessoais L'ﬂ Afastamento %; Eletrénica A 7/10 &

Visualizar SolicitacBes

Escolher o0 ano (2019) e o periodo.

Ifes - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? Tempo de Ses:
ﬁ Moédulos \‘L Caixa Postal ‘M Abrir Chamado
5 @ 3
=2 Menu Servidor b Alterar senha Q Ajuda

|/ Avaliagao | [ capacitacao | [ Chefia de Unidade | 4 Consultas | Escritorio de Ideias | 42 Férias | 2 servigos | [B Solicitagges
PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR SOLICITAGAO DE PERIODO DE RECESsO

Selecione um periodo de recesso desejado. Ap6s o cadastro sera necessaria autorizac8o por parte da chefia imediata. As horas a compensar deverdo ser
compensadas posteriormente durante o periodo de compensacdo.

Casc o saldo de horas autorizadas seja negative, o valor de crédito serd zero.

DADOS DA SOLICITAG. po PEriopo DpE RECESsO

Servidor:
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Recesso: # -- SELECIONE - ¥
Periodo de Recesso: # -- SELECIONE -- ¥

OBSERVAGOES

Cadastrar | Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Servidor

toria de Tecnologi (27) 3357-7515 | Copyright @ 2007- rh01.cefetes.
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Para a utilizacdo do banco de horas acumulado, o servidor deve deixar selecionada a op¢ao
“Utilizar o saldo de horas vigente para abatimento do débito a ser compensado.”

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR SoLICITACAO DE PERIODO DE RECESSO

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

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

Dapos pa SoLiciTtaGAo po PEriopo DE REcesso

Servidor:
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Recesso: % 2019 M
Periodo de Recesso: #| De 30/12/2019 a 03/01/2020 (5 dias) v
Carga Horaria do Periodo: 32:00
! Utilizar o saldo de horas vigente para abatimento do débito a ser compensado.

UTiLIZAGAO DO SAaLDO DE HORAS AUTORIZADO

SALDOS DE HORAS UTILIZADOS
Saldo Restante Disponivel

Més do Crédito de Horas Saldo Total Horas Disponiveis Horas Utilizadas
JuL/2019 44:05 07:34 07:34 00:00
Total de Horas Utilizadas: 07:34
DEFINICAO DO PERioDO DE COMPENSAGAO
Tempo Pendente de Compensacgdo: 24:26
Término da Compensacgdo: 29/05/2020

Inicio da Compensacdo: 25/09/2019

OBSERVAGOES

Cadastrar | Cancelar

Para a nao utilizacdo, o servidor deve desmarcar a selecao da opgao “Utilizar o saldo de horas
vigente para abatimento do débito a ser compensado.”

Ifes - SIGRH - Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos

1; Modulos fL Caixa Postal ‘y Abrir Chamado
=C Menu Servidor ‘;l’ Alterar senha Q Ajuda
[/ Avaliacso | [§ capacitagso | (35 Chefia de Unidade | -} Consultas | ¥ Escritério de Ideias | % Ferias | & Servicos | [ solicitagses

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR SOLICITACAO DE PERIioDO DE RECESSO

Selecione um periode de recesso desejado. Apds o cadastro serd necessaria autorizacdo por parte da chefia imediata. As horas a compensar deverfo ser
compensadas posteriormente durante o periodo de compensacdo.

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

Dapos pa SoLiciTAGAO po PeEriopo pE REcCEsso

Servidor:
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Recesso: #| 2019 v
Periodo de Recesso: | De 30/12/2019 3 03/01/2020 (5 dias) ¥

Carga Horaria do Periodo: 32:00
Utilizar o salde de horas vigente para abatimento do débite a ser compensade.

DerFIinIi¢A0 Do PEriopo D COMPENSACAO

Tempo Pendente de Compensacgdo: 32:00

Inicio da Compensacdo: 25/09/2019 Término da Compensagdo: 29/05/2020

OBSERVACOHES

Cadastrar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdério.
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17. AUTORIZAGAO DO PERIODO DE RECESSO PELA CHEFIA

Gestor de Ponto estd habilitado a homologar

Menu servidor > Chefia de unidade > Homologacdo de Ponto Eletrénico > Homologar
SolicitacOes de Periodo de Recesso

Ifes - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos j Tempe de Sessdo: 00:30  SAIR
gi Médulos T;J Caixa Postal ‘y Abrir Chamado
= Menu Servidor ‘.: Alterar senha Q Ajuda

|/ Avaliaco | [ Capacitaciio | % Chefia de Unidade | ‘. Consultas | ' Escritério de Ideias | % Férias | 2 Servicos | [ solicitacses
Acidente de Trabalho 3
. Aposentadoria » CALENDARIO DA FOLHA
Chefias podem solicitar ¢ p nead! o DE PAGAMENTO
Chefias de setores podem solicita Capacitacdo * Ingdo tem o objetivo de auxiliar as chefias no )
procedimento de validagdo do po Concursos » Las etapas: homologacde do ponto eletrénico Perfodo: | Abertos v
e homelegagdo da frequén...
Dados Pessoais/Funcionais ABERTOS
Dimensionamento 3 [7] m F] |redas Evento Periodo
Escalas de Trabalho > Fechamento de

Folha 01/12 a 05/12

I

L . . Homelogacdo de
Histdrico de Designacdo

Freguiéncia

01/07 a 30/09 o

Dados | Homelogacio de Frequéncia » [Solicitagdo 'ﬁ q & 5 -
& Funcionais 8 0 gﬂ q o = - Designagoes Homalogagdo de /103 07/10 s
Homelogacdc de Ponto Eletrénico > Autorizar Horas Excedentes
Homologagdes > Cadastrar Horarios de Trabalho da Equipe
Férias + Hora Extra 3 Download da Aplicagdo do Ponto Biométrico
| -
4 Horario de Trabalho 3 Estornar Homelogacdo de Ponto Eletrénico tal do Servidor
Levantamento de Necessidades de Capacitacdo Homolegar Ponteo Eletrénico
Projetos de Cursos e Concursos 3 Homeologar Solicitagdes de Periodo de Recesso Minhas
Remocio 3 QOcorréncias da Unidade » l5agens
— - Solicitag8o de Vagas de Docente Qcorréncias/Auséncias do Servidor »
Inicio Fim ] Relatérios , ar Foto
18/12/2019 20/12/2019 2019 Pendente de Andli
23/07/7070 27/07/2020 2nia Pendanta da Anslice Alterada ate e
. N ..
Selecionar o ano de referéncia: 2019
Clicar em autorizar de acordo com a legenda.
| Avaliacdo | E Capacitagdo | ] Chefia de Unidade | (. Consultas | Escritério de Ideias | ) Férias | 3 Servigos | BSolicitagﬁes

PoORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAGAO DE SOLICITAGGES DE PERfoDOSs DE RECESSO

CRITERIOS DE Busca

# Ano de Referénci 2019
Servidor:
Unidade:
Status: SELECIONE ¥

Buscar || Cancelar

(J: Autorizar @ Negar »: Visualizar Detalhes

LISTAGEM DE SOLICITACOES ENVIADAS PARA HOMOLOGACAO DE PERfODOS DE RECESSO

Servidor Unidade A"OAde. Periodo de Recesso Status
Referéncia
2019 30/12/2019 a 03/01/2020 ENVIADA -, @ 0
2019 23/12/2019 a 27/12/2019 ENVIADA |, @ 0
|::> 2019 30/12/2019 a 03/01/2020 enviaba 4 & ©

.: Visualizar Detalhes @J: Remover/Cancelar Solicitacdo

i ¥

LISTAGEM DE SOLICITACOES DE PERIODOS DE RECESSO AUTORIZADAS

Servidor Unidade A“D.de. Periodo de Recesso Status
Referéncia
ITA - COORDENADORIA GERAL DE -
WALACE CASSARO (1794353) GESTAD DE PESSOAS 2019 23/12/2019 a 27/12/2019 AUTORIZADA | of
LUCIANA GOMES FERREIRA -
SILVA (1780952) CEF - SECRETARIA ACADEMICA 2019 23/12/2019 a 27/12/2019 AUTORIZADA | &)

Nenhum registro com o status NEGADO foi encontrado com os critérios de busca utilizados.

Portal do Servidor
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Autorizar

| avaliacgo | [ capacitacdo | = Chefia de Unidade | " Consultas | Escritério de Ideias | 43 Férias | 2 servigos | [ solicitagses
PORTAL DO SERVIDOR > AUTORIZAR SOLICITACAO DE PERIiopO DE RECESso

AUTORIZAR SoLICITAGAO DE PErRiopo DE RECESsSO

Servidor:
Status: ENVIADA
Ano de Referéncia: 2019
Periodo do Recesso: De 30/12/2019 a 03/01/2020 (5 dias)
Carga Horaria do Periodo: 32:00
Observacbes:

CrEpiTto DE Horas UTILIZADOS

Més do Crédito de Horas Saldo Total Horas Utilizadas
JuL/zo1s 44:05 07:34
Total de Horas Utilizadas: 07:34

DEFINICAO DO PERioDO DE COMPENSACAO
Tempo Pendente de Compensacdo: 24:26
Inicio da Compensacdo: 25/09/2019 Término da Compensagdo: 29/05/2020

JUSTIFICATIVA

Autorizar || Cancelar

Portal do Servidor

.!'j = Solicitagdo autorizada com sucesso

L avaliacdo | [ capacitacio | [ chefia de Unidade | "4 Consultas | Escritério de Ideias | ¥ Férias | 2 Servicos | [ Solicitacdes

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAGCAO DE SOLICITACOES DE PERIODOS DE RECESSO

A solicitacdo deixa de constar na lista de “enviados” e passa a constar na lista de “autorizados”

(J: Autorizar 0: Negar »1 Visualizar Detalhes
Servidor Unidade R:fgroéﬂ?:ia Periodo de Recesso Status
2019 30/12/2019 a 03/01/2020 ENVIADA 4, @ ©
2019 23/12/2019 a 27/12/2019 ENVIADA “) Q

s+ Visualizar Detalhes "lf: Remover/Cancelar Solicitacdo

LISTAGEM DE SOLICITAGOES DE PERfODOS DE RECESSO AUTORIZADAS

Ano de

Servidor Unidade - Periodo de Recesso Status
Referéncia
2015 23/12/2019 a 27/12/2019 AUTORIZADA ly
2019 23/12/2019 a 27/12/2019 AUTORIZADA gf
I::> 2019 30/12/2019 a 03/01/2020 AUTORIZADA i_lf

Nenhum registro com o status NEGADO foi encontrado com os critérios de busca utilizados.

Portal do Servidor

SIGRH | Diretoria de Tecnologia da Informacgao - (27) 3357-7515 | Copyright @ 2007-2019 - UFRN - ifes-sigrh01.cefetes.brsigrho1 - v4.41.6-K5S.1

18. ABA SOLICITACOES: OPERAGOES COM PERFIL SERVIDOR

18.1. Solicitar Afastamento

Portal do Servidor = Solicitagoes - Afastamentos = Solicitar Afastamento
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Essa operagdao permite que o servidor solicite um afastamento para realizar atividades
relacionadas ou de interesse da Instituigdo. A solicitagao podera ser realizada pelos préprios
servidores, ou pela chefia da unidade em nome dos servidores. Para concluir a solicitacdo, sera
necessario que o usuario envie o cadastro para a homologacdo, que devera ser realizada por um
Chefe ou vice da Unidade. Caso o cadastro da solicitacdo seja realizado por um Docente, que
possua aulas ativas no periodo solicitado, serd necessario informar o plano de reposicdo de
aulas para as quais ira se ausentar.

Saiba mais: bit.ly/31Coogl

18.2. Solicitar Viagem a Servico
Portal do Servidor - Solicitagées - Afastamentos -> Solicitar Viagem a Servigo

Esta operacdo permite que um servidor solicite um afastamento para viagem a servico. Caso o
usuario seja Chefe de Unidade, podera realizar a solicitacdo para outros servidores. O servidor
solicita afastamento para viagem a servico quando necessita ausentar-se por determinado
periodo, a fim de executar uma atividade de interesse ou vinculada a Instituicdao. Para concluir a
solicitacdo, serd necessario que o usuario envie o cadastro para a homologacao, que devera ser
realizada por um Chefe ou vice da Unidade.

Saiba mais: bit.ly/31Hn9wk

18.3. Consultar Afastamentos
Portal do Servidor =» Solicitagoes - Afastamentos -» Consultar Afastamentos

Através desta operacgdo o servidor pode consultar os afastamentos, acompanhar o andamento
das autorizacdes ou realizar alteracdes. A consulta poderd ser utilizada pelos servidores que
possuem alguma solicitacdo de afastamento cadastrada no sistema. Para realizar essa consulta,
serd necessario o cadastro prévio de uma solicitacdo de afastamento.

Saiba mais: bit.ly/31C60Cx

18.4. Enviar Solicitagdes Gravadas e Nao Enviadas de Afastamentos

Portal do Servidor - Solicitagbes - Afastamentos -> Enviar Solicita¢oes Gravadas e Ndo
Enviadas de Afastamentos.

Através desta operacdo o servidor pode consultar os afastamentos que solicitou, acompanhar o
andamento das autorizacdes dessas solicitacdes ou realizar alteracdes, caso ainda ndo tenha
enviado a solicitacdo ou a mesma tenha sido retornada pela chefia para correcdes.

Saiba mais: bit.ly/2WN5btv
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19. ABA CHEFIA DE UNIDADE: OPERACOES COM PERFIL DE CHEFE DA
UNIDADE

19.1. Cadastrar Auséncia
Portal do Servidor - Chefia de Unidade - Frequéncia - Auséncias - Cadastrar Auséncia

Essa operacdo permite que o servidor cadastre uma auséncia para realizar atividades externas
de interesse ou relacionadas a Instituicdo. O cadastro poderd ser realizada pelos proprios
servidores, ou pela chefia da unidade em nome dos servidores. Para concluir o cadastro, serd
necessario que o usuario envie o cadastro para a homologacdo, que devera ser realizada por um
Chefe ou vice da Unidade. O servidor ndo poderd cadastrar afastamentos para periodos onde a
frequéncia dos servidores ja foi homologada.

Saiba mais: bit.ly/2RjNW1tK

19.2. Listar/Alterar Auséncias

Portal do Servidor -> Chefia de Unidade -> Frequéncia -> Auséncias -> Listar/Alterar
Auséncias

Esta operacdo permite que seja realizada a consulta e/ ou alteragdo de auséncias anteriormente
cadastradas no sistema. Também podera ser efetuado o cancelamento ou remocdo de uma
auséncia desejada.

Saiba mais: bit.ly/2FisRLn

19.3. Homologar Afastamentos Solicitados

Portal do Servidor -» Chefia da Unidade -» Frequéncia -> Homologar Afastamentos
Solicitados

Esta operacdo tem como finalidade permitir que o usuario homologue os afastamentos
solicitados. O gestor poderd homologar os afastamentos solicitados pelos servidores vinculados
a unidade sob responsabilidade da chefia. E importante ressaltar que o gestor ndo podera
realizar a auto-homologacao, sendo necessario que o seu respectivo vice-chefe homologue os
afastamentos solicitados pela chefia da unidade e vice-versa.

Saiba mais: bit.ly/2wZelng

19.4. Relatédrio de Frequéncia

Portal do Servidor - Chefia da Unidade - Frequéncia - Frequéncia Negativa - Relatdrios
-> Relatorio de Frequéncia

Esta operacdo permite que o usuadrio consulte o relatério de frequéncia dos servidores
vinculados a unidade chefiada. Neste relatério serd possivel consultar os servidores cujas
frequéncias foram homologadas, as ocorréncias cadastradas e o periodo referente ao processo.

Saiba mais: bit.ly/2KsVDNE
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19.5. Relatério de Frequéncias com Homologagcoes Negadas

Portal do Servidor - Chefia de Unidade - Frequéncia - Frequéncia Negativa - Relatdrios
- Relatorio de Frequéncias com Homologag¢oes Negadas

Esta operacdo permite gerar o relatério de frequéncias com homologacdes negadas dos
servidores. Os gestores das unidades utilizam este relatério para a verificagao das frequéncias
com homologacgdes negadas dos servidores conforme um periodo desejado.

Saiba mais: bit.ly/2RmbdeE

19.6. Desfazer Frequéncia
Portal do Servidor - Chefia de Unidade - Frequéncia - Desfazer Frequéncia

Esta funcionalidade permite que o gestor da Unidade desfaga a homologagao de frequéncia,
realizada anteriormente, dos servidores lotados na Unidade monitorada pelo gestor.

Saiba mais: bit.ly/2IWUJ8O

19.7. Histoérico de Alteragao de Frequéncias

Portal do Servidor -» Chefia de Unidade - Frequéncia -» Frequéncia Negativa -» Historico de
Alteragdo de Frequéncias

Esta operacdo permite que o usudrio consulte o histérico de alteracdo de frequéncias. Neste
historico, serdo exibidas as alteraces realizadas nas frequéncias dos servidores vinculados a
unidade chefiada pelo usuario.

Saiba mais: bit.ly/2WS432K

19.8. Homologar Afastamentos Solicitados
Portal do Servidor - Chefia de Unidade -» Homologag¢des -» Afastamentos Solicitados

Esta operacdo tem como finalidade possibilitar que o chefe da unidade possa homologar
solicitacGes de afastamento previamente cadastradas pelos servidores vinculados a sua unidade
responsdvel. O cadastro da solicitacdo de afastamento pode ser realizado pelos servidores ou
pelo chefe de unidade em nome dos servidores. Caso seja realizado por servidores, serd
necessario a homologacao do chefe.

Saiba mais: bit.ly/2KZJWxo

19.9. Homologar Viagem em Servigo
Portal do Servidor - Chefia da Unidade - Homologag¢des -» Viagem em Servigo

Através desta operacao, é possivel homologar solicitacdes de viagens em servico pendentes. Se
a solicitacdo for autorizada, o sistema automaticamente gerard uma solicitacdo de informativo
para posterior publicacdo. No caso de solicitacdo de afastamento de docentes, se houverem
aulas a serem ministradas no periodo do afastamento, s6 serd possivel autorizar a solicitacdo
guando o mesmo cadastrar o plano de reposi¢ao de aulas no SIGAA.

Saiba mais: bit.ly/21QC3rj
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19.10. Homologar Frequéncia
Portal do Servidor = Chefia de Unidade <> Homologag¢bes - Frequéncia

Esta funcionalidade permite ao usuario realizar a homologacao das frequéncias dos servidores
vinculados a sua unidade chefiada. A homologacdo da frequéncia é feita com base no registro
das auséncias para os servidores. Caso o servidor ndo tenha nenhum registro de auséncia, é
considerada a sua frequéncia integral no més e ano correspondentes.

Esta funcionalidade pode ser feita pela chefia imediata.

Saiba mais: bit.ly/2IPGCCg
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