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Guia de Utilizacdo do Médulo de Frequéncia - Perfil: Servidor sem cargo de chefia

Apresentacao

O SIGRH (Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos)
informatiza os procedimentos de recursos humanos, tais como
marcacao/alteracédo de férias, calculos de aposentadoria, avaliagdo funcional,
dimensionamento de forca de trabalho, controle de frequéncia, concursos,
capacitacdes, atendimentos on-line, servicos e requerimentos, registros
funcionais, relatorios de RH, dentre outros. A maioria das operacdes possui
algum nivel de interagcdo com o sistema SIAPE (Sistema Integrado de
Administracédo de Pessoal), enquanto outras sdo somente de ambito interno.

O servidor que possuir usuario no SIPAC e SIGAA nao precisa realizar
um novo cadastro para ter acesso ao SIGRH, pois o0 acesso entre 0s
sistemas é unificado. Porém, se o servidor ndo possuir usuario ele pode

realizar seu auto-cadastro e acessar o sistema.
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Guia de Utilizacdo do Médulo de Frequéncia - Perfil: Servidor sem cargo de chefia

Sobre o Médulo de Frequéncia

O Modulo de Frequéncia é utilizado para registrar os horarios de
entrada e saida dos servidores, permitindo aos chefes de unidades,
servidores e a propria equipe de gestao de pessoas (PROGEPE) o controle
gerencial dessas informacoes.

Através do Portal do Servidor, o servidor ir4 registrar suas entradas e
saidas no sistema. O responsavel pela unidade podera acompanhar as
informacdes inseridas pelos servidores e ira homologar mensalmente os
pontos registrados por sua equipe.

O presente guia foi criado para auxiliar os servidores que nao
possuem cargo de chefia na utilizacdo do modulo de frequéncia. As
proximas secoes irdo descrever e detalhar informacdes relativas as principais

tarefas a serem realizadas por estes servidores.
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Guia de Utilizacdo do Médulo de Frequéncia - Perfil: Servidor sem cargo de chefia

1. Registrar ponto eletronico

O registro do ponto eletronico consiste em informar os horarios de
chegada para inicio do expediente, saida para almoco, entrada apos o
almoco e saida ao final do expediente. Caso 0 servidor possua a carga
horéria flexibilizada (6 horas corridas), logicamente, o servidor s6 deve
informar entrada e saida. O servidor ir4 registrar essa informagdo acessando

0 seguinte endereco: https://ponto.ufersa.edu.br/
UFERSA-SIGRH

Ponto Eletronico

Entrar no Sistema

Usudrio:

Senha:

Entrar

SIGRH | Superintendéncia de Tecnologia da Informag3o e Comunicagio - (84) 3217-8210 | Copyright © 2007-2021 - UFERSA - srv-sigrh03-prd.ufersa.edu.brsigrh3it - v421.2

Apo6s informar login e senha, como pode ser visto a seguir, a tela de
registro de entrada e saida do ponto sera apresentada ao usuario. Nessa
tela, além de registrar o ponto eletrbnico, o usuario tem acesso a carga

horéaria que foi contabilizada no dia.

UFERSA - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sessfo: 01:30 SATR

SUPERINTEMDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMA... {11.01.08)

SIGRH > REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

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

- DIVISAD DE SISTEMAS COMPUTACIOMALS {11.01.08.02): O7:30 as 11:20 / 13:30 as 17:30

REGISTRO DE HORARTO DE TRABALHO

Dapos pa ENTRADA
Dia: 17/02/2021
Hora de Entrada: 15:24:53

Observacio:

Registrar Entrada

# Campos de preenchimanto obrigatdrio.

Entrada e Saida deo Dia

.: Visualizar Comprovante

EnNTrRADAS /Saipas po DIia
Data Entrada Saida Saida P/ Almoco Horas Registradas Observacdes

Total de Horas Registradas: 00:00
Total de Horas Contabilizadas: 00:00
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Guia de Utilizacdo do Médulo de Frequéncia - Perfil: Servidor sem cargo de chefia

2. Visualizar Espelho de Ponto

Os servidores podem visualizar os seus respectivos espelhos de ponto

através do menu Consultas -> Frequéncia -> Espelho de Ponto, conforme

Imagem a sequir.

UFERSA - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR
(Deslogar) ‘a Modulos ¢l caixa Postal “/ Abrir Chamado
SECAO DE CARGOS, CAD. E MOV. DE PESSOAL (11.01.04.02) =@ Menu Servidor ‘.5 ARerar <enhia @ Ajuda
4 Avaliacdo | [E Capacitacdo | '.4 Consultas | Escritério de Ideias | ¢ Férias | 2 Servigos | Solicitagées
Adicionais
Aposentadoria »
~ P %oa Aquisitivos =
N&o ha noticias cadastra ) ) Portal do Servidor
Atestado de Salde Ocupacional (ASO)
Auséncias i
Averbacdes Minhas
Mensagens
Dependentes
Financeiro » Trocar Foto
I o oo capaciacio P ———————
Dados 7 Frequéncia b[ Comprovantes de Frequéncia | e Editar Perfil
Y Funcionais Histérico de Progressao Espelho de Ponto pres
Ocorréncias »|  Saldo de Horas por Periodo ‘ Entrar No
Participagdes em Banca » Saldo/Débito de Horas | ALUMIN
+v d:lsaar::l%e g Relatério de Aniversariantes ]
Resolucdes
Servidores da Unidade DADOS FUNCIONAIS
2= —
Inicio Fim Exercicio Situagdo Categoria: Tecnico Administrativo
10/12/2014 19/12/2014 2014 Paga/Marcada ASSISTENTE EM

Cargo:  ADMINISTRACAO

Vinculo:  Ativo Permanente

Fomwws SECAO DE CARGOS

Exercicio: CAD. E MOV. DE PESSOA
i Docente/TAE ... H Servidores ... H Servidores da Unida... ‘ (11.01.04.02)

Nesse espelho ha uma legenda para auxiliar o servidor, visto que ha

uma grande quantidade de informacdes. Além disso, o servidor pode inserir
uma observacao a respeito do ponto diario. Essa informacdo é importante,
para que o chefe ou gestor de ponto possa decidir o que ira ser realizado (se
irA abonar ou ndo as horas, por exemplo). Na imagem a seguir foram

destacadas as principais informac6es do espelho de ponto:

Pagina | 6

s (84) 3317-8243
e



Guia de Utilizacdo do Médulo de Frequéncia - Perfil: Servidor sem cargo de chefia

HR: Horas Registradas HA: Horas Autorizadas HE: Horas Excedentes
HC: Horas Contabilizadas HH: Horas Homologadas
qﬁ} : Registrar Observacdo 5 : Informar Compensacdo de Débito % : Remover Compensacdo de Débito

ESPELHO DE PONTO - MAIO DE 2017

- Horas Trabalhadas
Horarios

Dat e L o P
2 Registrados HR  HC HE HA HH crédito Débito i el [
Horas Autorizadas Compensavel
01/05/2017 00:00 00:00 @
07:40 - 11:52 ) ) , , . . : )
02/05/2017 o - foas 08:35 08:35 00:35 00:35 08:35 00:35 00:35 e
. 07:18 - 12:13 . . . . . ) , )
03/05/2017 e fEen 09:00 09:00 01:00 01:00  09:00 01:00 01:35 %
0s/05/2017 & (aica 1Li04 05:47 05:47 05:47 -02:13 -00:38 &)
. 07:21 - 11:59 . . . . . ) , )
05/05/2017 T o B 08:38 08:38 00:38 00:38  08:38 00:38 00:00 S
06/05/2017 00:00 00:00 ]
Observacio que foi
7/05/2017 i - :00 Crédito do dia :
20 & previamente cadastrada po:00 po:00

R,
b4
10:09 - 11:58 3 Cadastrar
03;05;201 109 - 11 06:07 06:07 - -~ 08:07 -01:53 -01:53 ! E>
13:08 - 17:26 P
s T332 1730 I I I I I - ﬁ pllss 2
09/05/2017 S 09:01 09:01 01:01 0101 0%:01  |ou:o1 00:52 @

Horas contabilizadas ahi i
07:24 - 12:22 Débito do dia

10/05/2017 i s 09:18 0 01:18 01:18  09:18 01:18 00:26 @
. 07:32 - 11:57 ) . . , , . 3
11/05/2017 e el 09:17 0 01:17 01:17  09:17 01:17 01:43 @
12/05/2017 07:17 - 17:59 10:42| 00:42 00:42  08:42 00:42 02:25 @
13/05/2017 00:00 02:25 @
14/05/2017 Horasregistradas 00:00 g @
P 08:10 - 12:06 ) ) ) ) ) ) . 5
15/05/2017 e 1oan 08:19 08:19  00:19 00:19  08:19 00:19 02:44 @
07:35 - 11:55 ) ) i i i : . 5

16/05/2017 A 08:43 08:43 00:43 00:43  08:43 00:43 03:27 @
. 07:11 - 12:14 ) ) ) . . , . %)
17/05/2017 s 09:24 09:24 01:24 01:24  09:24 01:24 04:51 @
07:37 - 12:55 . . . . . . . .

18/05/2017 e isas 08:39 08:39  00:39  00:39  08:39 00:39 05:30 @
. 07:30 - 12:13 ) . . . , , . 3
19/05/2017 AP 08:22 08:22  00:22 00:22  08:22 00:22 05:52 @

o Horas Registradas x Horas Contabilizadas: as horas
registradas consistem na quantidade de horas registradas pelo usuario,
mas que, ndo necessariamente, serdo contabilizadas pelo sistema. No
exemplo acima, no dia 12/05 o servidor registrou sua entrada as 07:17
e sO registrou a saida as 17:59, ndo registrando o horario do almoco.
Ou seja, o servidor ndo registrou a saida para o almoco e a sua
entrada apos o almoco. Dessa forma, foram registradas 10 horas e 42
minutos ao todo, porém, o sistema sO contabilizou 8 e 42 minutos
horas, pois descontou automaticamente 2 horas relativas ao horario do

almoco. Esse é um dos exemplos em que as horas registradas séo
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Guia de Utilizacdo do Médulo de Frequéncia - Perfil: Servidor sem cargo de chefia

diferentes das horas contabilizadas.

o Débito do dia: consiste na quantidade de horas que o servidor
ficou devendo naquele dia. No exemplo da imagem acima, o servidor
s6 registrou 05 horas e 47 minutos no ponto do dia 04/05, logo ficou
devendo 02 horas e 13 minutos relativas aquele dia de trabalho.

o ObservacOes do ponto: o servidor pode registrar o ponto para
cada horario de entrada ou saida registrado, assim como para cada
dia. Na imagem, € possivel ver o local onde o servidor pode cadastrar
uma observacao para o dia.
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Guia de Utilizacdo do Médulo de Frequéncia - Perfil: Servidor sem cargo de chefia

3. Visualizar Comprovantes de Frequéncia

Os servidores podem visualizar os seus respectivos espelhos de ponto

através do menu Consultas -> Frequéncia -> Comprovantes de Frequéncia,

conforme imagem a seguir.

UFERSA - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR
(Deslogar) ‘i Médulos ¢k caixa Postal “/ Abrir Chamado
SECAO DE CARGOS, CAD. E MOV. DE PESSOAL (11.01.04.02) = Menu Servidor & Afterar senha @ Ajuda
. Avaliacdo | [E Capacitacdo | ' Consultas | * Escritério de Ideias | ¥ Férias | & Servicos | Solicitagées
Adicionais
Aposentadoria »
~ - . Aquisitivos =
Nao ha noticias cadastra q " : Portal do Servidor
Atestado de Salde Ocupacional (ASO)
Auseéncias i
Averbagdes Minhas
Mensagens
Dependentes
Financeiro » Trocar Foto
Formacao Escolar/Capacitacdo
Dados Frequéncia »|  Comprovantes de Frequéncia o Editar Perfil
v o R = érias
Funcionais Histérico de Progressao Espelho de Ponto
Ocorréncias »|  Saldo de Horas por Periodo Entrar No
Participagbes em Banca » Saldo/Débito de Horas ALUMINI
Plano S5 sz
t de Satide 9 Relatdrio de Aniversariantes _
Resolugdes
Servidores da Unidade DADOS FUNCIONAIS
coe. I
Inicio Fim Exercicio Situagdo Categoria: Tecnico Administrativo
10/12/2014 19/12/2014 2014 Paga/Marcada ordo: ASSISTENTE EM
r9%"  ADMINISTRACAO

Vinculo:  Ativo Permanente

L Fomwss SECAO DE CARGOS

= = rr— Exercicio: CAD. E MOV. DE PESSOA
| Docente/TAE ... ” Servidores ... H Servidores da Unida... } (11.01.04.02)

Na tela seguinte, o usuario ira informar o periodo a respeito do qual

sera gerado o relatério, podendo escolher ainda o formato de impresséo ou

nao
UFERSA - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR
(Deslogar) k’ Moédulos ¢b caixa Postal \‘, Abrir Chamado
SECAO DE CARGOS, CAD. E MOV. DE PESSOAL (11.01.04.02) =@ Menu Servidor | @ Alterar senha @ Ajuda
L. Avaliacdo | E Capacitagdo | ‘4 Consultas | Escritério de Ideias | ¥ Férias | 2 Servigos | @Solicitagﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > RELATORIOS > COMPROVANTE DE FREQUENCIA

OpPcOES PARA CONSULTA

Periodo:  08/09/2014 |[F] a |09/09/2014 |[F]

¥ Exibir em formato de impress&o
Gerar Relatério | Cancelar

Portal do Servidor

SIGRH | Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo e Comunicagado - (84) 3317-8243 | Copyright © 2007-2014 - UFERSA - srv-jboss01-hom.ufersa.edu.br - v4.11.9

A imagem seguinte exibe o relatério gerado no formato de impressao.
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Guia de Utilizacdo do Médulo de Frequéncia - Perfil: Servidor sem cargo de chefia

Un1versipADe FEDERAL RURAL Do SemI-ARIDO t
@ S1STEMA INTEGRADO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS &

Emmioo em 09/09/2014 15:52
Portal do Servidor

COMPROVANTES DE FREQUENCIA

Servidor:

Unidade de Exercicio: SECAO DE CARGOS, CAD. E MOV. DE PESSOAL
Unidade de Lotagdo: SECAO DE CARGOS, CAD. E MOV. DE PESSOAL

Dia I Hora Entrada I Hora Saida Iobservagﬁes
08 de Setembro de 2014 07:30 17:30
09 de Setembro de 2014 07:32 11:20
09 de Setembro de 2014 13:40 15:46 Saindo mais cedo para ir ao medico.

< Voltar SIGRH | Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo - (84) 3317-8243 | Im rimirlg]
Copyright © 2007-2014 - UFERSA - srv-jboss01-hom.ufersa.edu.br P
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Guia de Utilizacdo do Médulo de Frequéncia - Perfil: Servidor sem cargo de chefia

4- Cadastrar Ocorréncias

Nessa secédo, sera apresentado como os servidores podem registrar as
ocorréncias no ponto eletrénico, com a finalidade de abonar eventuais dias ou
horas néo trabalhados em decorréncia de faltas justificaveis.

Ao acessar o espelho do ponto, o servidor podera iniciar o cadastro da
ocorrcia clicando na seta verde, ao lado do registro do dia, como indicado na

figura a seguir:

EsrELHO DE PonTo - FEVEREIRD DE 2021

Horas Trabalhadas

Horarios i C d 0 & i
Data . : ) Saldo de Débito Nao adastrar Ocorréncia
L= HE | M€ HE Ha HH | cridits | DEBID | o . aurorizadas | Compensfivel G

01/02/2021 DB:00 D0:00 v

02/02/2021 == == 0E:00 == == 0B:00 00:00 w
03/02/2021 - - 0B:00 .- - DB:00 00:00 v
04/02/2021 === == 0E:00 == == 0B:00 D0: 00 _J

Uma série de tipos de ocorréncia sera apresentada, deve-se informar o
tipo que se adeque a sua necessidade, caso nenhuma das opc¢lOes seja

suficiente, a opcdo OUTROS pode ser utilizada.
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Guia de Utilizacdo do Médulo de Frequéncia - Perfil: Servidor sem cargo de chefia

ABOND DE HORAS

AFASTAMENTO FARA JURI

AFASTAMENTO FARA JUSTICA ELEITORAL
AFASTAMENTO FARA PARTICIPAGAQ DE PROG. DE TREINAMENTO
AFASTAMENTO PARCIAL

ART.208 LE| £.112/20 DESCANSC AMAMENTACAC
ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA
AUTODECLARACAO

CASAMENTO

DECLARACAD DE COMPARECIMENTO
DECLARACAD DE DDACAD DE SANGUE
DISFENSA PARA ALISTAMENTC ELEITORAL
DOACAD DE SANGUE

FALECIMENTO DE PESSOA DA FAMILIA
FALTA

FALTA ENERGIA

FALTA INTERNET

FALTA JUSTIFICADA

FALTA POR GREVE/FARALISACAC
HORARIC ESPECIAL ESTUDANTE
LICEMCA A GESTANTE

LICEMCA PARA CAPACITACAD

LICENGA PATERNIDADE

LICENGA PARA TRATAMENTO DA SAUDE
MELA FALTA

OUTROS

PARTICIPAGAD EM ATIVIDADES SINDICAIS
PLANC DE TRABALHO

RECESSO ESTAGIARIO

WIAGEM MACIONAL

Sera apresentada uma tela onde poderdo ser registradas diversas
informacgdes sobre a ocorréncia, como o perido, observacbes e documentacao.
Todas essas informacfes serdo importantes para que a chefia da unidade
possa analisar o pedido posteriormente. Apds preencher as informacdes

necessarias, clica-se no botdo cadastrar.
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Guia de Utilizacdo do Médulo de Frequéncia - Perfil: Servidor sem cargo de chefia

Origem: SI:RH
servidor: IS %
Matricula SIAPE-SIN
Cargo: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD

Tipo da Auséncia: #[OUTROS |
Data de [nicia: #|01,/02/2021 I :] Data de Tarming: & (01,/027/2021 I :I Data de Término Real: I:lm
—
Processa: |

Capacitacio: & (O sim @ Nao

Homologa: * Pendente

Observacio:
s
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0
DocumenTo LEGAL
Anexe aqui 08 documentos comprobatdrios do alastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de evenios, ebe.
Tipa: [-- SELECIONE -- |
ous: [ | Nimers: [ ]
Arguive: I Escolher arguivo | Menfurm arguive selecionadoe
Observagiies:
s

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

Anexar Documento

REGISTROS DE PONTO DO SERVIDOR W

Cance
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Guia de Utilizacdo do Médulo de Frequéncia - Perfil: Servidor sem cargo de chefia

5- Recomendac0Oes Extras

Nessa secédo, inserimos algumas informacfOes relevantes para os
servidores:

e Inserir comentario por ponto eletrébnico e/ou por dia: é
interessante que o servidor registre essas observagdes sempre
gue algo incomum tenha ocorrido (um atraso, por exemplo), para
auxiliar o chefe de unidade e/ou gestor de ponto a decidir o que
realizar no caso especifico.

o« N&o é possivel registrar o ponto eletrénico fora da rede da
instituic&o: essa restricdo serve para evitar que algum servidor,
utilizando-se de ma fé, venha a registrar o ponto eletrdnico em
um local que nédo esteja localizado dentro da instituicdo. No caso,
o servidor podera registrar o ponto eletrbnico em qualquer local
dentro da instituicdo, e ndo necessariamente no seu setor de
trabalho.

e Servidor esta em regime de 20, 25 ou 30 horas semanais,
mas o0 ponto aparece como se em 40 horas semanais
estivesse: isso acontece quando nao foi registrada a
flexibilizacdo da jornada de trabalho do servidor no SIGRH.
Nesse caso, 0 servidor deve registrar a entrada e saida
normalmente, conforme a sua carga horéaria de X horas semanais
e avisar a PROGEPE para que realize a flexibilizacdo. Quando a
flexibilizacdo for realizada no SIGRH, este calculara
automaticamente as horas do servidor considerando o regime de

X horas semanais.
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FAQ — Frequéncia

1. Ainda néo tenho acesso ao SIGRH. O que devo fazer?

O préprio servidor pode realizar o seu cadastro de usuario para ter acesso ao SIG.
Para mais informagdes acesse o manual auto-cadastro.
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