Gestao da Frequéncia -
SIGRH para chefias:
prazos e orientacoes

Divisao de Administracao de Pessoal

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas



Atos Normativos - Frequéencia

Art. 19 e 44 da Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990 - Jornada de trabalho;
Decretos 1590/1995 e 1867/1996;
PORTARIA ESAM N° 261/2004, DE 26 DE JULHO DE 2004;

IN N° 2, DE 12 DE SETEMBRO DE 2018 - Orientacao, critérios e procedimentos
gerais quanto a jornada de trabalho do servidor publico federal;

IN N° 109, DE 29 DE outubro DE 2020 - Art. 3°, inciso Il - flexibilizacao dos horarios
de inicio e término da jornada de trabalho, inclusive dos intervalos intrajornada,
mantida a carga horaria diaria e semanal prevista em Lei para cada caso;

MEMORANDO CIRCULAR N° 300/2020 - PROGEPE, 10 de novembro de 2020;
MEMORANDO CIRCULAR N° 326/2020 - PROGEPE, 11 de dezembro de 2020;
MEMORANDO CIRCULAR N° 3/2021 - PROGEPE, 05 de janeiro de 2021;
MEMORANDO CIRCULAR N° 18/2021 - PROGEPE, 11 de janeiro de 2021;
MEMORANDO CIRCULAR N° 50/2021 - PROGEPE, 29 de janeiro de 2021;
MEMORANDO CIRCULAR N° 55/2021 - PROGEPE, 03 de fevereiro de 2021;
MEMORANDO CIRCULAR N° 60/2021 - PROGEPE, 08 de fevereiro de 2021;
MEMORANDO CIRCULAR N° 77/2021 - PROGEPE, 26 de fevereiro de 2021;
MEMORANDO CIRCULAR N° 93/2021 - PROGEPE, 11 de marco de 2021.
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Modulo de Frequéncia/SIGRH

» O Modulo de Frequéncia € 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.




Manuais de Sistema de Frequéencia/SIGRH

» MEMORANDO CIRCULAR N° 71/2021 - PROGEPE

» Guia de Utilizacao do Médulo de Frequéncia - Chefe de Unidade;

» Guia de Utilizacao do Médulo de Frequéncia - Servidores.




Personagens do Sistema de Frequéncia/SIGRH

Gestor da Unidade;
Gestor do Ponto;
Servidor;
PROGEPE;

SUTIC.
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Principais Tarefas do Gestor da Unidade

Homologar Frequéncia;

Espelho de Ponto dos Servidores;
Homologar Ocorréncia;

Cadastrar Ocorréncias da Unidade;

Alterar/Remover Ocorréncia;
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Informar o Débito de Horas a Progepe.




Homologar Frequéncia

» A homologacao do ponto eletronico dos servidores deve ser feita mensalmente
pela chefia da unidade ou gestor de ponto da unidade, observando o
calendario para homologacao de frequéncia.

» Visto que o modulo Frequéncia nao repassa informacoes automaticamente
para a folha de pagamento, é necessario que a chefia imediata atente para o
espelho de ponto do(a) servidor(a) a fim de encaminhar memorando
eletronico para que a Divisao de Administracao de Pessoal realize o desconto
por auséncia nao justificada, quando for o caso.




Homologar Ocorréncia

» Através desse fluxo, o chefe da unidade ou gestor de ponto podera homologar
uma ocorréncia cadastrada pelo servidor. No atual fluxo, as ocorréncias
devem ser cadastradas pelos servidores e homologada pelo chefe da unidade.
Para acessar a tela de homologacao, podera acessar: Chefia da Unidade >
Ponto Eletronico > Ocorréncias/Auséncias do Servidor > Homologar.

» Uma lista de ocorréncias é apresentada: para homologar clica no botao verde
ao lado da ocorréncia e para negar a ocorréncia, clica no botao vermelho ao
lado da ocorréncia.

Matricula Servidor Periodo
040172021 3 040152021
15/01/2021 & 15/01/2021
18/01/2021 & 22012021
25/01/2021 3 29/01/2021
21/12/2020 & 24/12f2020
28/12/2020 3 31/12/2020
01/02/2021 & 01/02/2021
22/01/2021 & 22/01/2021
25/01/2021 & 29/01/2021
18/01,/2021 & 22/01/2021
25/01/2021 & 29/01/2021
11/01/2021 & 15/01/2021
180172021 & 22/01/2021
25/01/2021 & 29/01/2021
01/02/2021 & 01/02/2021
02/02/2021 3 02/02/2021
01/02/2021 & 01/02f2021
02/02/2021 & 05/02/2021
02/02/2021 & OS5/02/2021
02/02/2021 & 05/02/2021
02/02/2021 & OS5/02/2021
08/02,/2021 & 08/02/2021
08/02/2021 3 08/02/2021

ﬁﬁﬁﬁﬁﬁ:&ﬁiﬁi:éwmw‘mawnwg
00000000000000000000000
0000000000000000000000C
BRPRRPRRRRPRPELPEDIPIIIE




Homologar Ocorréncia

» Em ambas as operacoes, telas com mais informacoes referentes as
ocorréncias serao mostradas, como visto a seguir. Observe que se documentos
forem anexados, eles aparecerao para download no local onde se informa:

“Nenhum documento cadastrado”

Observacio: Trabalho remoto conforme Memorando Progspe 326/2020. IN 109 de 2020.

Nenhum doecumente cadastrade

JUSTIFICATIVA PARA NEGACAC DA SOLICITACAD =

Vinculo de Ocorréncia: 1895258 ( UFERSA-RN, em atividade desde 21/10/2011)

Tipo de Auséncia: Frequencia
Descricao: PLANO DE TRABALHO

Data de Inicio: 01/03/2021
Data de Término: 01/03/2021
Quantidade de Horas: 08:00
Ndamero de Dias: 1
Status: Pendente de Autorizacao
Origem: SIGRH
Processo:
Observacao:
~4 : Visualizar Anexo
DOCUMENTOS ANEXADOS

Item Tipo Arquivo
1 PLANO DE TRABALHO PLANO DE TRABALHO REMOTO - semana 01.03.2021.pdf

Namero Data Observacoes
01/03/2021 =<

| Autorizar || Cancelar |

Nartral da Comsidoe




Espelho de Ponto dos Servidores

O espelho de ponto disponivel para a chefia e gestor de ponto da unidade contém varias
informacées sobre o registro de ponto do servidor. E possivel cadastrar ocorréncias, autorizar horas
excedentes, ver pendéncias de ponto, observacoes cadastradas pelo servidor, horas registradas,
horas contabilizadas, horas excedentes, débito e crédito de horas e o resumo das horas apuradas no
més para o servidor. Para isso, acesse: SIGRH > Menu Servidor > Menu Chefia de Unidade > Ponto
Eletronico > Espelho de Ponto dos Servidores.

UFERSA - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

DHOUGO ARAGONES AMARO DA SILV... @ médulos b cx. postal (9) ¥, Abrir Chamado

DIVISAO DE ADM[NISTRACRO DE PESSOAL (11.01.04.05) . .
=2 Menu Servidor g Alterar senha g Ajuda

./ Avaliacdo | [ Capacitacdo | = Chefia de Unidade | "L Consultas | ' Escritério de Ideias | <. Férias | 2 Servicos | [E} Solicitacdes

Aposentadoria 3

Bancas da Minha Unidade » DEC;:E:::::_‘; pa ForLua
N3o héa noticias cadastra| ¢apacitacdo ' perfodo:

Dados Pessoais/Funcionais

Dimensionamento > ABERTOS

Escalas de Trabalho » Evento Periodo

Férias » E‘:fﬁ:me"m 9 01/04a17/04
_ Histérico de Designagdo Homologagéio de 01/10 8 30/11

la

* ¥ ¢ ¥

Ponto Eletrénico 3 Ocorréncias/Auséncias do Servidor 4

Dados - < i pc8o de () 104 2 08/04
Funcionais Homologacdes 4 Cadastrar Horarios de Trabalho da Equipe /04 a 08/
Hora Extra 3 Espelho de Ponto dos Servidores
01/01 a 31/12
N Levantamento de Necessidades de Capacitacdo Homologar Solicitacdes de Periodo de Recesso
v Ponto { . PR .
Eletrénico +’ Projetos de Cursos e Concursos 3 QOcorréncias da Unidade »
Remocdo 3 Relatorios »

Solicitacdo de Vagas de Docente » Portal do Servidor




Espelho de Ponto dos Servidores

UFERSA - SIGRH - sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos Tempo de 01:30 SAIR

DHOUGO ARAGONES AMARO DA SILV... @ médulos el ©x. Postal (9) *, Abrir Chamado
DIVISAO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL (11.01.04.05) =@ Menu Servidor @ Aterar senha @ Ajuda
T

. Avaliacdo | [ Capacitacdo | =] Chefia de Unidade | '\ Consultas | ' Escritério de Ideias | .2 Férias | 2 Servicos | [E} Solicitacges
PORTAL DO SERVIDOR > PONTO ELETRONICO > SELEGAO Do PErRiOoDO

Periodo: | Fevereiro de 2021

| Cancelar H Continuar >> \

+ Campos de preenchimento obrigatorio.
Portal do Servidor

ia de Tecn a da muni 210 ght >1 - UFERSA -

UFERSA - SIGRH - sistema Integrado de Gestdio de Recursos Humanos

DHOUGO ARAGONES AMARO DA SILV... @ Modulos ¢b cx. postal (9 *, Abrir Chamado

DIVISAOQ DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL (11.01.04.05
A (¢ ) =% Menu Servidor g Alterar senha Q Ajuda

QAvaliagﬁo | E‘Capacitagﬁo | Echeﬁa de Unidade | '\ Consultas | " Escrit6rio de Ideias | 42 Ferias | 2 Servigos | ﬁSOIiCital;aes
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 operacao.

Unidade: # | SECAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL (11.01.04.01)

| Cancelar || Continuar >> |

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Portal do Servidor

icia de Tecn a da Inform munica (8¢ g 2 srv-sigrh01-prd.ufersa.edu.br.sigrhlil - v4.21.2




Espelho de Ponto dos Servidores

Desconto automatico,
do horario do aimogo

Informaces de
pendéncias de ponto

UFERSA - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

B modulos aixa Postal

- Menu Servidor

~
4r Abrir Chamado

Desiogar)
SECAOC DE PAGAMENTO DE PESSOAL (11.01.04.01) @ Asuds

erar senha

PorRTAL DO Servioor > Esperno oe Ponto - Sertemero oe 2014

PONTO DIARIO DO SERVIDOR: JOCIGLEUSON

- Serap as horas do ., @stas horas serdo para o saldo de horas.
* PSrnSo haverintervalo entre os horsrios do dia que respeite a conflguracso de hordrio de almoco, alguns pontos didrios sofrersio o desconto automstico de
orario de a
Horario minimo de saida: 11:00
Horario maximo de rOKOT"O 14:00
Intervalo minim :
S Antarvala meNIG: O hio
Horarios de trabalho nas respectivas unidade.
- N&o fol encontrada uma localizac%o vigente neste periodo para este servidor.
L Pendancias de Ponto @ : Ocorréncia de Crédito de Horas
SO Farias de de
=:- & o o de reg do ©: Ocerréncia de A de < de Horas
&= o pelo servidor referente ac ponto

“de: Cadastrar Auséncia
HR: Horas Registradas
HA: Horas Autorizadas

izada
HH: Horas Homologadas

HE: Horas Exce:

sty HR HC HE HA HH e AL DA
01/09/2014 e A os:00 os:00 == = o8:00 00:00 BOtHO PAra CACAASIIAr gl
ocorréncia

02/09/2014 S 300 os:00 S =ne Q00 ade - RO:200. para autorizar as o

[ 03/09/2014 07:30 - 17: s:00 = e B:00 I S~ 00:00 horas excedentes =
= o04/09/2014 07:00 - 17:30 10:30 o0s:30 ©00:30 [0o:30 | o8:30 0o0:30 o0o:30 —— = > @
Justificativ. |

(< o0s/09/2014 & 2;:;3: :; ;g os:50 os:50 o o 0s5:50 -02:10 -01:490 e

e :

gecomzOA N Observadho do dia \oburv cao para cada registro ae PSR St ol
o7/09/2014 o 0o0:00 -01:40 @

LS.} 08/09/2014 00:00 -08:00 -09:40 -
Lo 09/09/2014 00:00 -09:490 e
o 10/09/2014 — = === == == ©00:00 -os:40 -
[ 11/09/2014 == == —— Som —== 00:00 -0s:4a0 e
(<% 12/09/2014 == == === == == 00:00 -0s:40 B
13/09/2014 = = == = = ©00:00 -09:40 3
14/09/2014 e - — == == 00:00 ~09:40 e

[ 15/09/2014 - - S e s 00:00 —o9:a0 3
16/09/2014 _a= === == ==z e ©00:00 -09:40 B

(<] 17/09/2014 - --- - —- —— 00:00 ~09:40 -
(<) 18/09/2014 - --- - - P 00:00 —09:40 B
(= 19/09/2014 - = p— - - 00:00 -09:40 =S
20/09/2014 - - -_—— - -— 00:00 ~09:40 e
21/09/2014 -— - -— -— -— 00:00 -09:40 -

(< 22/09/2014 - - -—- - ——- c0:00 -0e:40 @
o 23/09/2014 -—- - = e oo:00 —0o:40 5
(<} z4/09/2014 _— -— -— -— —_— 0o0:00 -09:40 3
[ 25/09/2014 -— = -— iy o o0o:00 -09:40 =
(< 26/09/2014 —= = — — == oo:00 -o9:40 3o
27/09/2014 == = == == === oo0:00 -09:40 e
2s/09/2014 — == == = e co0:00 ~os:40 =

(< 29/09/2014 -— = - - = 00:00 -o09:40 -
30/09/2014 p— — — e == 00:00 -09:40 @

38:20 0O0:30 10:10 ~09:40 00:00

Botsoc para homologar

Carga Horaria do Més:
Total de Horas Registradas:
Total de Horas Homologadas:

Total de Horas Justitificada

saldo A Para C
Total de Horas A Para
Total de de c

Total de Horas do Més Anterior Compensad
Débito do Més A N&o C
NEo A ac &
Saldo de Horas No Més:
Crédito de horas Acumuladas:
Crédito em Hora




Espelho de Ponto dos Servidores

EsPELHO DE PoNTO - Marco DE 2021

Horas Trabalhadas

Data R:g;:g:::;s HR HC HE HA HH credito Débito Horaf:'ﬂ:’o‘:i‘;a . cgﬁ”;‘:&i‘;.
@ 01/03/2021 — — 08:00 @ — — 08:00 00:00 &5 @
@ 02/03/2021 -—- ---  08:00 @ — -— 08:00 00:00 & @
@ 03/03/2021 — -——-  08:00 @ — — 08:00 00:00 & P
@ 04/03/2021 - - 08:00 @ - - 08:00 00:00 & D
@  05/03/2021 — -—  08:00 @ — — 08:00 00:00 & @
06/03/2021 — — — - — 00:00 00:00 g
07/03/2021 -—- -—- -—- -—- -— 00:00 00:00 &
@ 08/03/2021 -—- ---  08:00 @ — -— 08:00 00:00 & @
@ 09/03/2021 — -—  08:00 @ — — 08:00 00:00 & P
@ 10/03/2021 - - 08:00 @ - - 08:00 00:00 & @
@ 11/03/2021 — -—  08:00 @ — — 08:00 00:00 & @
@ 12/03/2021 -—- -—-  08:00 @ -—- -— 08:00 00:00 & @
13/03/2021 -—- -—- -—- -—- -— 00:00 00:00 &
14/03/2021 — — — - — 00:00 00:00 L ]
@  15/03/2021 g‘;;gg B i?égE 04:08 08:00 @ — — 08:00 00:00 & D
@ 16/03/2021 -—- -—-  08:00 @ — -— 08:00 00:00 & @
@ 17/03/2021 -—- ---  08:00 @ — -— 08:00 00:00 3 @

@ 18/03/2021 - - 08:00 @ -—- -— 08:00 00:00 o @




Cadastrar Ocorréencias da Unidade

» Permite que o chefe ou gestor de ponto cadastre ocorréncias para toda a
unidade que irao abonar os pontos dos servidores que nao conseguiram
registrar ponto nessa mesma unidade. Para cadastrar uma ocorréncia da
unidade, acesse: SIGRH > Portal do Servidor > Menu Chefia de Unidade >
Ponto Eletronico > Ocorréncias da Unidade -> Cadastrar.

Q.M'alial;ic- | ECapac'llagﬁu | iﬂcheﬁa de Unidade | '»1 Consultas | ¥ Escritdrio de Ideias | J‘j Férias | a Servicos | iEuIic’llagEE

Bancas da Minha Unidade ¥
Dimensicnamento " CaLENDARIO DA FoLHa
Escalas de Trabalh DE PAGAMENTO

= - . m ]

Nao ha noticias cadastra =ceEs 9 rahane e Abertos v

Ponto Eletrdnico 3 Ocorréncias/Auséncias do Servidor ¥
Levantamento de Necessidades de Capacitacdo Espelho de Ponto dos Servidores ERTOS
Remocio ¥ Homologar Solicitacdes de Periodo de Recesso Periodo

Ocomréncias da Unidade ¥  Cadastrar g

- Relatdrios ¥ Listar/alterar
DAp0OSs DA OCORRENCIA

Solicitante: CHEFE UNIDADE
Data da Ocorréncia: # 09/09/2014  |[TH]

Unidade: i|SE(;AO DE PAGAMENTO DE PESSOAL

Problema na rede elétrica.
Descricao: #

Q Aplicar esta ocorréncia as unidades subordinadas.

| Alterar || Cancelar |




Alterar/Remover Ocorréencia

» Para alterar/remover uma ocorréncia cadastrada, acesse SIGRH > Portal do
Servidor > Menu Chefia de Unidade > Homologacdo de Ponto Eletronico >
Auséncias > Listar/Alterar Auséncias.

istema Inte

DHOUGO ARAGOMNES AMARO DA SILV... @ Moédulos «fi cx. Postal () *,» Abrir Chamado
DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL (11.01.04.05) = Menu Servidor 2 Alterar senha @ Ajuda
L Avaliagaéo | [ Capacitacdo | == Chefia de Unidade | " . Consultas | " Escritério de Ideias | <. Férias | 2\ Servicos | [} Solicitacdes
PORTAL DO SERVIDOR > C Aposentadoria 4
Bancas da Minha Unidade >
Capacitacao »
= Para consultar as ausé&nc Dados Pessoais/Funcionais ne a opcgido Buscar.
= E permitido tambeém cons ~ N filtros: Unidade, Classificagao da Ocorréncia, Forma de Lancamento, Data de
Inicio e TErmino. Dimensionamento
* O gestor/operador da uni Escalas de Trabalho » lade relacionadas a frequéncia.
= Para auséncias ja homolg L. nativo associada € possivel realizar o cancelamento da auséncia e da
publicagdio através da op Ferias 4
= O filtro Forma de Lancam Historico de Designacao na. Inclui as opgdes:
* Autorizacao de Via
em b Ietgilra'n de se: Ponto Eletrénico > Ocorréncias/Auséncias do Servidor »> Cadastrar Auséncia
= Frequéncia: Auseér Homologactes » Cadastrar Horarios de Trabalho da Equipe Listar/Alterar Auséncias
e Informativo: O lar| H Ext E lho de Ponto d id H 1
usuarios/solicitant] ora ra » spelho de nto dos Servidores omologar
= Solicitacao Eletron Levantamento de Necessidades de Capacitacao Homologar Solicitacdes de Periodo de Recesso
= OBS: Para consultar por N . N R ronica™.
Projetos de Cursos e Concursos » Qcorréncias da Unidade »
Remocdo » Relatorios »

_ Solicitagdo de Vagas de Docente

CONSULTA DE AUSENCIAS

=] Servidor: |DHOUGO ARAGONES AMARO DA STLWVA |
[0 Vvinculo de Ocorréncia: | -—- SELECIONE -
—_ Unidade de Lotacao: | -— SELECIONE —-
—_ Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Lotacao
—_ Unidade do Exercicio: | -—- SELECIONE -—-
— Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Exercicio
[0 Ocorréncia: | -—- SELECIONE —-
[0 Classificacao: | —— SELECIONE —
—_ Forma de Lancamento: | -— SELECIONE ——
— Data de Inicio: I:IE
—_ Data de Termino: I:IE
[0 Ordenar por servidor
[0 Exibir em formato de Impressdo
| Buscar | Cancelar |
S Visualizar Auséncia ‘.z Alterar dados da Ausé&ncia a: Remover Auséncia “»: Cancelar Auséncia

LiIsTA DE AUusENCIAsS ENcONTRADAS (159 REGISTROS)

Descricao Dias Inicio Téermino Origem Status grnc:_g) diea

ABONO DE HORAS 1 14/01/2021 14/01/2021 SIGRH Homologada '&JZFOE;;SE’?;RE)N S J




Prazos

» MEMORANDO CIRCULAR N° 23/2018 - PROGEPE, 20 de fevereiro de 2018
“...cabera aos gestores, impreterivelmente, realizar a homologacao desses
registros até o 5° dia util do més subsequente.

“... Ademais, aproveitamos o ensejo para lembrar que os débitos de horas
nao trabalhadas, devem ser encaminhados para Secao de Pagamento de Pessoal
desta PROGEPE, por memorando eletronico, para fins de desconto em folha,
salvo nos casos de faltas justificadas, para as quais cabera compensacao até o
més subsequente.”

» MEMORANDO CIRCULAR N° 93/2021 - PROGEPE, 11 de marco de 2021

“... Desse modo, compete a Chefia imediata verificar semanalmente o
cumprimento da jornada de trabalho (conforme o regime estabelecido para o
setor, Planos de Trabalho as segundas, Relatorio de Atividades as sextas),
homologar as ocorréncias registradas e mensalmente, até o 5° dia util do més
seguinte, homologar todas as ocorréncias do més anterior.”




Duvidas!




Obrigado!




