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1. Dimensionamento: Alterar Turno de Trabalho da Unidade

Esta funcionalidade tem como objetivo permitir que o usuario realize altera¢des
nos turnos e horarios de trabalho de uma determinada unidade.

1.1. Caminho

SIGRH — Mobdulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade — Dimensionamento —
Alterar Turno de Trabalho da Unidade

UFPE - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempode Sessio 01:30  SAIR
| @ Médulos ¢b) Caixa Postal %, Abrir Chamado
COORDENACAO DE SUPORTE E SERVICOS AQ USUA... (11.29.06) =@ Menu Servidor ? Alterar Senha @ Ajuda
E Capacitacao | j Chefia de Unidade | '} Consultas | .3 Servigos | E Solicitagoes
Dimensionamento 3 Atribuicdes da Unidade
Escalas de Trabalho 3 Alterar Turno de Trabalho da Unidade CALENDARIO DA FOLHA DE
B L PAGAMENTO
= . ;o 3
Nio ha noticia Homologacao de Freguéncia Descrever Processo de Trabalho periodo: | Abertos .
Horario de Trabalho 3 Forga de Trabalho .
Geral ABERTOS
Localizacao 4 Nenhum calendario especificado para
Relatdrios N este periodo.

Portal do Servidor

[ Docente/TAE ” Servidores ... l [ Servidores da Unida... l Minhas
Mensagens
Este forum serve para a comunicacao entre os servidores da mesma unidade. Trocar Foto

(: cadastrar Topico  ©J: Remover Topico Editar Perfil

COORDENACAO DE SUPORTE E SERVICOS AO USUARIO - sTI &

Mao ha topicos cadastrados para este forum.
DADOS FUNCIONAIS

Mat. Siape: |
Categoria Tecnico Administrativo
TEC DE TECNOLOGIA

Carge: DA INFORMACAO
Vinculo: Ativo Permanente
fpe.br/sigrh/servidor/portal/servidor.jsF CODRDENACAODE _
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1.2. Passo a Passo

PORTAL DO SERVIDOR > ALTERAR TURNO DE TRABALHO DA UNIDADE

Selecione uma unidade para alteracao do turno de trabalho.

Apos selecionar a unidade desejada, indique o horario de abertura e fechamento para a mesma. O tumo de trabalho da unidade sera configurado automaticamente,
de acordo com os hordrios inseridos. Também & possivel selecionar o turne e assim serdo configurados os horarios padrdes do turno.

Abaixe segue os horarios padrdes de abertura e fechamento dos turnos:

= MANHA: 07:00 as 13:00

* TARDE: 12:00 as 19:00

= NOITE: 18:00 as 22:30

* MANHA E TARDE: 07:00 &s 19:00

= TARDE E NOITE: 12:00 as 22:30

= MANHA, TARDE E NOITE: 07:00 &s 22:30
# ININTERRUPTO: 00:00 as 23:59

Observacdo: O horario de abertura e fechamento desconsidera os intervalos para refeicao previstos.

ALTERACAO DO TURNO DE TRABALHO DA UNIDADE

Unidade: #

Alterar | | Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatario.

Portal do Servidor

SIGRH | Ndcleo de Tecnologia da Informacao (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2007-2021 - UFRN - ccd244al4f5a.homolegacao - vHOMOLOGACAO CH45296_0306

Clique em Cancelar ou em Portal do Servidor caso desista da operagao.

Escreva parte do nome da unidade ou o codigo da mesma e o sistema exibira uma lista
com os resultados encontrados, selecione uma opcéao e a tela atualizara.

ALTERACAO DO TURNO DE TRABALHO DA UNIDADE

Unidade: # CENTRAL DE SERVICOS DE TIC - NTI
Sigla: C5TIC
Municipio - Estado: RECIFE
Unidade Responsavel Orcamentaria: SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - STI (11.29)
Codigo: 112907
Categoria: UNIDADE
Turno de Trabalho: # | MANHA E TARDE v
Horario de Abertura: # | 07:00
Horério de Fechamento: # | 19:00

Alterar || Cancelar

Selecione uma das opg¢des disponiveis em Turno de Trabalho e o sistema preenchera
os horarios de abertura e fechamento, mas vocé também pode editar esses campos.
Clique em Alterar.

%/) * Dperacao realizada com sucesso!
O sistema exibira uma mensagem de sucesso.

2. Cadastrar Horario de Trabalho

Esta fungdo permite que o usuario cadastre um horario de trabalho para um de
seus subordinados, observando a carga horaria estabelecida.

Pagina 4
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2.1. Caminho

SIGRH — Modulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade — Horario de Trabalho
— Cadastrar

UFPE - SIGRH 1a Integrado de Gestdo de Recur Humanos

| g Modulos tb Caixa Postal “) Abrir Chamado

COORDENACAQ DE SUPORTE E SERVICOS AQ USUA... (11.29.06) =@ Menu Servidor ﬁ; Alterar Senha © Aiuda

[ capacitacao | = chefia de Unidade | _\ Consultas | 2 Servicos | [E Solicitacoes

Dimensionamento 3

Escalas de Trabalho » CALENDARIO DA FOLHA DE

Homol 50 de F L PAGAMENTO

= . o .
Nio ha noticia omelogagao de Frequéncia neriodo: [ Abortos -

Horério de Trabalho » Cadastrar .
Listar/Alterar ABERTOS
Homologar Nenhum calendério especificado para
Relatérios » este periodo.

Portal do Servidor

[ DocentelTAE ” Servidores ... H Servidores da Unida... l Minhas
Mensagens

Este forum serve para a comunicacao entre os servidores da mesma unidade. Trocar Foto
Editar Perfil

©): cadastrar Topico : Remover Topico

COORDENACAO DE SUPORTE E SERVICOS AO USUARIO - STI (5]

Nao ha topicos cadastrados para este forum
DADOS FUNCIONAIS

Mat. Siape: [ NN
Categoria:  Teécnico Administrativo
TEC DE TECNOLOGIA

ST DA INFORMACAQ
Vinculo: Ativo Permanente
fpe.br/sigrh/servidor/portal/servidor.jsfi COORDENACAO DE _

2.2. Passo a Passo

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR HORARIO DE TRABALHO

INFORME 0S CRITERIOS DE BUSCA

D Servidor:

Unidade de Exercicio: | CENTRAL DE SERVICOS DE TIC - NTI {11.29.07)| |
[] categoria: — SELECIONE - v

[] Periodo de Admissao [ ate ™

Buscar || Cancelar

Portal do Servidor

da Informacgao (NTI-UFPE)

Clique em Cancelar ou em Portal do Servidor caso desista da operagao.

Preencha um dos filtros e clique em Buscar.

Pagina 5
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3): selecionar Servidor
SERVIDORES (2)
Matricula Nome Categoria Unidade de Exercicio Data de Admissao
] | Tecnico Administrative CENTRAL DE SERVICOS DE TIC - NTI (11.29.07) 14/01/1991 @
| | ] Tecnico Administrativo CENTRAL DE SERVICOS DE TIC - NTI (11.29.07) 01/12/1984 @
Pag.1 v

2 Registro(s) Encontrado(s)

Portal do Servidor

a Informag

Clique no icone de seta verde referente ao servidor que deseje cadastrar o horario de
trabalho.

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR HORARIO DE TRABALHO

DADOS PESSOAIS/FUNCIONAIS
servidor: I
crr: I
Data de Admissao: 01/12/1984
Categoria Funcional: Tecnico Administrativo

Cargo Emprego: TEC DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD
Jornada de Trabalho: 40 horas i

UNIDADES DO SERVIDOR

Tipo Nome Horario de Abertura Horario de Fechamento Turno
Unidade de Exercicio CENTRAL DE SERVICOS DE TIC - NTI (11.29.07) 07:00 19:00 MANHA E TARDE

Unidade de Localizacao CENTRAL DE SERVICOS DE TIC - NTI {11.29.07) 07:00 19:00 MANHA E TARDE
HISTORICO DE LOCALIZACOES

Localizacao Cadastro Situacao

CENTRAL DE SERVICOS DE TIC - NTI {11.29.07) 12/05/2021 ATIVO

. Alterar Hordrio -&,: Remover Horario
Periodo de Vigéncia: # |24/05/2021 |[Ha ]
Tipo de Regime de Trabalho: # | Regular/Fixo j

Jornada de Trabalho: 40:00 horas semanais

Carga horaria do regime regular: 40:00 horas semanais

DEFINICAO DO HORARIO DE TRABALHO

Informacdes referentes aos dias e horarios que o servidor trabalha em condicdes especiais.

Para cadastrar um horério & necessario preencher os dados solicitados e clicar em Adicionar. O horario cadastrado ird aparecer em uma listagem abaixo do
formulario.

Caso deseje realizar alguma alteragdo em qualquer horario j8 cadastrado, deve-se clicar em Alterar Horario. O sistema ira carregar as informagées do horario
escolhido no formulario abaixo para gue a atualizacao seja realizada. Para concluir a atualizacdo dos dados cligue em Atualizar.

Unidade de Localizacdo: % | CENTRAL DE SERVICOS DE TIC - NTI (11.29.07) :I
Horério de Inicio: # |09:00 | (HH:MM)

Horario de Termino: # (17:00 | (HH:MM})

Dias da Semana: * Segunda-feira Ten;a-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira Sabado

Adicionar

Domingo

Nenhum hordrio registrado para este servidor.

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Servidor

Preencha os campos obrigatérios.

Pagina 6
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> Periodo de Vigéncia: digite a data ou escolha uma clicando no simbolo do
calendario (apenas a data de inicio € obrigatéria).

> Tipo de Regime de Trabalho: escolha entre Regular/Fixo, Misto

(Regular/Escalas) e Escalas de Trabalho, apenas nos dois ultimos tipos é

possivel langar escalas.

Unidade de Localizagao: escolha uma entre as listadas.

Horario de Inicio e Horario de Término: preencha no formato Hora:Minuto

respeitando a jornada de trabalho estabelecida.

> Dias da Semana: selecione as caixas de sele¢ao correspondentes aos dias em
que aquele horario de trabalho sera valido.

A\

Apos o preenchimento, clique em Adicionar. A seguinte mensagem sera exibida:
!'E/) * Horario adicionado com sucesso!

ATENCAO: Vocé podera adicionar mais de um Horario de Trabalho para dias
diferentes, contudo, estes horarios nao podem se chocar.

:‘ Horario definide por escalas de trabalho.

HORARIOS DE TRABALHO CADASTRADOS
Unidade de Localizacao Hordrio de Inicio Hordrio de Término Dias da Semana Total de Horas na Localizacao
CENTRAL DE SERVICOS DE TIC - NTI (11.29.07) 09:00 17:00 Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta 40:00 = ‘ﬁ
Total de Horas: 40:00

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Servidor

SIGRH | Nicleo de Tecnologia da Informacao (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2007-2021 - UFRN - fdf387b891c2 homologacao - vIMPLASIGRH_FREQUENCIA_1905

Clique no icone do lapis amarelo para editar um horario ou no icone da lixeira para
excluir.

Clique em Cadastrar para concluir a operagao.

i‘/ + Horario de trabalho efetivado com sucesso!
i * Horario de Trabalho cadastrado(a) com sucesso!

O sistema exibira uma mensagem de sucesso.
3. Homologar Horario de Trabalho

Esta fungdo permite ao usuario homologar os horarios de trabalho cadastrados
pelos servidores da unidade.

Pagina 7
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3.1. Caminho

SIGRH — Modulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade — Horario de Trabalho
— Homologar

UFPE - SIGRH 3 do de Gestdo de Recursos Humanos
| (@ Médulos ¢l caixa Postal %, Abrir Chamado
COORDENACAQ DE SUPORTE E SERVICOS AQ USUA... (11.29.06) =@ Menu Servidor f] Alterar Senha @ Ajuda
[ capacitacao | # Chefia de Unidade | _\ Consultas | 2 Servicos | [E Solicitacaes
Dimensionamento 3
Escalas de Trabalho N CALENDARIO DA FOLHA DE
Homol o de T PAGAMENTO
N3o ha noticia omologacae de Frequéncia -
Horério de Trabalho ] Cadastrar RSy Abertus hd
Listar/Alterar ABERTOS
Homologar Nenhum calendério especificado para
Relatérios N este periodo.

[ DocentelTAE ” Servidores ... ” Servidores da Unida... } Minhas

Portal do Servidor

Este forum serve para a comunicacao entre os servidores da mesma unidade. Trocar Foto

(@): Cadastrar Topico  ©/: Remover Tépico Editar Perfil

COORDENACAO DE SUPORTE E SERVICOS AO USUARIO - STI @

Nao ha topicos cadastrados para este farum
DADOS FUNCIONAIS

Mat. Siape: I
Categoria:  Tecnico Administrativo

Carae: TEC DE TECNOLOGIA
90 DA INFORMACAD

Vinculo: Ativo Permanente

COORDENACAO DE
<IIBNETE F SFOVICNS

fpe.br/sigrh/servidor/portal/servidor.jsf#

3.2. Passo a Passo

PORTAL DO SERVIDOR > HOoMOLOGAR HORARIO DE TRABALHO

Esta operacao permite homologar as configuracdes de horario de trabalho cadastrados pelos servidores da unidade.

-4z Visualizar Dados do Horario de Trabalho {J: Cancelar Horario de Trabalho @: Homologar Horario de Trabalho

CONFIGURACOES PENDENTES DE HOMOLOGACAD (1)

Servidor Periodo de Vigéncia do Horario Situacao
L F 04/06/2021 a data nao definida R SO i DL 10 ©

Portal do Servidor

SIGRH | K e da Informacao (NTI-UFPE)

Cliqgue em Portal do Servidor caso desista da operacao.

Clique no icone da lupa para visualizar o horario que foi cadastrado pelo servidor, no
icone de “x” vermelho para cancelar o cadastro ou no icone de seta verde para
homologar.

Pagina 8



e
L[
[ [ =

g SIGRH - Médulo de Frequéncia:

Manual do Servidor

-

=

UFPE

HORARIOS DE TRABALHO CADASTRADOS

Unidade de Localizacao Horério de Inicio Horario de Término Dias da Semana Total de Horas na Localizacao
CENTRAL DE SERVICOS DE TIC - NTI {11.29.07) 09:00 17:00 Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta 40:00 & g
Total de Horas: 40:00

Homologar | | =< Voltar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatario.

Portal do Servidor

SIGRH | Nicleo de Tecnologia da Informagao (NTI-UFPE) - {81) 2126-7777 | Copyright © 2007-2021 - UFRN - ccd944a14f5a.homologacao - vHOMOLOGACAO CH45296_0306

Caso escolha por homologar, o sistema abrira uma tela similar a de cadastro de horario
de trabalho, mas com os dados ja preenchidos. Na parte de baixo dessa tela, é
possivel visualizar o horario cadastrado pelo servidor.

Cliqgue em “<< Voltar”, Cancelar ou em Portal do Servidor caso desista da operacgao.

Clique no icone do lapis amarelo para editar um horario ou no icone da lixeira para
excluir.

Clique em Homologar para concluir a operagao.

ij # Horario de trabalho efetivado com sucesso!
i # Horario de Trabalho alterado(a) com sucesso.

! : # Nao ha horarios de trabalho aguardando homologacao/autorizacao.

O sistema exibira uma mensagem de sucesso.
4. Lancar Escalas de Trabalho

Esta funcionalidade permite que o usuario cadastre escalas de trabalho para os
servidores que trabalham sob o regime de escala. Contudo, essa operagao so sera
possivel se o cadastro de horario de trabalho do servidor indicar o tipo/regime de
escala ou misto.

4.1. Caminho

SIGRH — Modulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade — Escalas de Trabalho
— Lancar Escalas

Pagina 9
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g Modulos ¢l caixa Postal “) Abrir Chamado
COORDENACAQ DE SUPORTE E SERVICOS AD USUA... (11.29.06) =@ Menu Servidor ;.: Alterar Senha @ Ajuda

E' Capacitacao | i_ﬂj Chefia de Unidade | -4 Consultas | .3 Servigcos | E Solicitagoes
Dimensionamento 3
Escalas de Trabalho 3 Langar Escalas CALENDARIO DA FOLHA DE
Homol 2o de L Relatori PAGAMENTO

= K P 3 3

Nio ha noticia omologacao de Frequéncia atorios perfodo: [Aberios .
Horario de Trabalho 3 :
ABERTOS

Nenhum calendario especificado para
este periodo.

ACESS50 RAPIDO

Portal do Servidor

I Docente/TAE H Servidores ... H Servidores da Unida... Minhas
Mensagens
Este forum serve para a comunicacao entre os servidores da mesma unidade. Trocar Foto
©: cadastrar Topico @l: Remover Topico EditzgBeen)
COORDENACAO DE SUPORTE E SERVICOS AO USUARIO - 5TI @
]

Nao ha topicos cadastrados para este forum.
DADOS FUNCIONAIS

Mat. Siape: [ NN
Categoria:  Técnico Administrativo
TEC DE TECNOLOGIA

Ca DA INFORMACAQ
Vinculo: Ativo Permanente
Fpe.br/sigrh/servidor/portal/servidor.jsf# COORTENMEARDE

SIHPNARTF F SFRVICNS

4.2. Passo a Passo

PORTAL DO SERVIDOR > ESCALAS DE TRABALHO

# Ao informar os filtros abaixo sera possivel atribuir escalas aos servidores.

= As unidades que aparecem abaixo sdo aquelas que tiveram servidores em escala no processo de dimensionamento e que o senhor{a) tem autorizacao para
cadastrar escalas.

= Os meses listados sdo os que estdo ativos no calendario.

Unidade do Exercicio: % |CENTRAL DE SERVICOS DE TIC - NTI (11.29.07)
Periodo: # | Junho de 2021

Prosseguir || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatario.

Portal do Servidor

SIGRH | Nic ecnologis formagao (NTI-UFPE) yright © 20 1 - UFRN - 8993d6 ahome

Clique em Cancelar ou em Portal do Servidor caso desista da operagao.

Digite parte do nome ou o codigo da unidade do servidor que sera langada a escala e
selecione uma das opg¢des que sera exibida. Selecione uma das opg¢des disponiveis em
Periodo. Clique em Prosseguir para continuar com a operagao.

Pagina 10
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PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR EScALA DE TRABALHO

» Unidade do Exercicio: CENTRAL DE SERVICOS DE TIC - NTI (11.29.07)
= Periodo: Junho /2021

OBSERVAGOES:

= Caso algum servidor nao esteja aparecendo na lista gerada sera preciso ir em dimensionamento da forga de rabalho e dimensionar o servidor.
= Os dias preenchidos poderao ter alguma observagdo. O campo de observagio aparecera automaticamente.
« O calculo das folgas sera realizado pelos dias que nao ficarem preenchidos.

ADICIONAR SERVIDOR DOCENTE

E possivel incluir um servidor docente na escala de trabalho desta unidade que ndo esteja dimensionado. Para tanto, realize uma consulta pelo servidor e cliqgue em
"Adicionar Docente".

Servidor:
Adicionar Docente | | Cancelar
op: Cadastrar Ocorréncia/Ausénci +': Servidor em férias ¥ : Auséncia Bloqueante Registrada
El: A zar Tipos de E: I :ﬁ: Servidor com permissao de registro de escalas exclusivamente de APH

ESCALAS DOS SERVIDORES DIMENSIONADOS NA UNIDADE

SERVIDORES DIMENSIONADOS (1)

T Q Q 5 5 D s T Q Q 5 s D s T 8] Q 5 s D s T Q Q 5 S D s T Q
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 18 20 21 22 23 24 25 26 (2T 28 29 30

I - I ] -

Carga Horaria Informada: 180:00 Carga Horaria Esperada: 144:00 Débito a Compensar: 77:77

Py PM PN PM PN PM PM PN PN PN PM PM PM PN PM
Observacoes do dia 28
Atividade Extra do dia 28
Horas da Atividade Extra do dia 28
Servidor Substituido: | - SELECIONE - v

Cadastrar Escalas || << Voltar || Cancelar

Portal do Servidor

Sera exibida uma tela com os servidores da unidade que trabalham em regime de
escalas. Clique na caixa correspondente ao dia que deseja langar a escala e digite o
cédigo da escala, no exemplo foi utilizado o cédigo PN (plantdo noturno). Para cada
dia, também é possivel incluir alguma observagéo, informar se o servidor exercera
alguma atividade extra, a carga horaria dessa atividade extra ou se o servidor
substituira alguém.

Clique no icone de interrogagdo para visualizar os tipos de escala disponiveis para
aquele servidor:

Pagina 11
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[X]
Escalas Possiveis
M MAMNHA (7-00 as 13:00) Piantdes Extras
PD PLANTAO DIURNOC (07:00 AS 19:00) Plantdes de Sobreaviso
PN PLANTAO NOTURNO (19:00 AS 07:00) Plantdes Dobrados
T TARDE (13:00 as 19:00) Piantdes Duplos (Exira e Sobreaviso)

Apds concluir o preenchimento, clique em Cadastrar Escalas para concluir a operagao.
O sistema exibira uma mensagem de sucesso:

-
l/ + Escalas de trabalho cadastradas com sucesso!

5. Homologar Ocorréncias/Auséncias

Essa operagdo permite que o usuario homologue as Ocorréncias/Auséncias
solicitadas pelos servidores subordinados. Essa homologacdo deve ser realizada
periodicamente pelas chefias, a fim de evitar acumulos no final do més. Este
procedimento também é obrigatdrio para que a chefia consiga homologar a frequéncia.

5.1. Caminho

SIGRH — Médulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade — Homologagéo de
Frequéncia — Ocorréncias/Auséncias do Servidor — Homologar

Pagina 12
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N3io ha noticia b gagao de F ia esfazer Frequéncia verfodo: [ Aberios -
Homologacae de Ponto Eletronico » Histérico de Alteracdo de Frequéncias .
Horério de Trabalho 3 Homologar Afastamentos Solicitados ABERTOS
Homologar Frequéncia Evento Periode
Ocorréncias/Auséncias do Servidor 3 Cadastrar )':Sé%gc?:an g 10/06 a 12/06
Homaologar
Registro de
Frequéncia
Portal do Servidor
Minhas
[ Docente/TAE ” Servidores ... H Servidores da Unida... l Trocar Foto
) Editar Perfil
Este forum serve para a comunicacao entre os servidores da mesma unidade.
@ Cadastrar Topico -Pd': Remover Topico ]
COORDENACAO DE SUPORTE E SERVICOS AD USUARIO - STI @ DADOS FUNCIONAIS
Nao hé topicos cadastrados para este forum. Mat. Siape: [
Categoria:  Técnico Administrativo
c . TEC DE TECNOLOGIA
arga: DA INFORMACAO
Vinculo: Ativo Permanente

5.2. Passo a Passo

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR OCORRENCIAS/AUSENCIAS

Atraves desta operacao, € possivel homologar Ocorréncias/Auséncias pendentes de autorizagdo dos funcionarios das unidades chefiadas.

CONSULTA DE OCORRENCIAS/AUSENCIAS

D Servidor:

[] Tipo da Ocorréncia: -- SELECIONE -- v
Situagdo: Pendente de Autorizacdo v

[] Data de Inicio: =

[[] pata de Término: =

D Ordenar por Servidor

D Ordenar por Ocorréncias Mais

Recentes
Buscar || Cancelar
@: Homologar Solicitacao (J: Negar Solicitaca 41 Vi 1i; 5
OCORRENCIAS/AUSENCIAS PENDENTES DE HOMOLOGACAD (1)
Todos Servidor Ocorréncia Inicio Término LooCn
Cadastro
O I FALHA NO SISTEMA Jun 14, 2021 Jun 14, 2021 junis, 2021 @ O 4

Homolegar | | Negar

Pag.1 v

Portal do Servidor

ologia da Infi

Cliqgue em Cancelar ou em Portal do Servidor caso desista da operagao.

Pagina 13
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Nessa tela sera possivel incluir alguns filtros, caso deseje encontrar uma solicitacéo
especifica. Clique no “check” verde para homologar um determinado registro, no “x”
vermelho para negar ou no icone de lupa para visualizar. Caso haja mais de uma
ocorréncia/auséncia cadastrada, é possivel homologar ou negar varias delas de uma
vez, basta clicar na caixa de selegcdo dos registros desejados ou na opgao Todos e
depois clicar em Homologar ou Negar.

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR SOLICITACOES SELECIONADAS

CONFIRMAR HOMOLOGACAO DE OCORRENCIAS/AUSENCIAS

OCORRENCIAS/AUSENCIAS SELECIONADAS (1)
Servidor Ocorréncia Inicio Término Data de Cadastro

I FALHA NO SISTEMA 14/06/2021 14/06/2021 14/06/2021

Homologar Solicitacdes Selecionadas || <= Voltar | | Cancelar

Portal do Servidor

SIGRH | Nucleo de Tecnologia da Informacao (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2007-2021 - UFRN - eb172eedc026.homolegacao - vHOMOLOGACAO CH_46114 46128

Caso opte pela op¢ao de homologar, o sistema carregara uma pagina de confirmagao.
Clique em Homologar Solicitacbes Selecionadas para prosseguir com a operagao € o
sistema exibira a seguinte mensagem de sucesso:

-
!:j * Dperacao realizada com sucesso!

6. Cadastrar Ocorréncias da Unidade

Essa funcionalidade permite que o usuario realize o cadastro de ocorréncias.
Essas ocorréncias servirdo para abonar os pontos dos servidores da unidade que nao
conseguiram registrar o ponto naquele periodo.

6.1. Caminho

SIGRH — Médulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade — Homologacao de
Ponto Eletronico — Ocorréncias da Unidade — Cadastrar

Pagina 14
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COORDENACAO DE SUPORTE E SERVICOS AO USUA... (11.29.06)

Humanos

E' Capacitacao | J_ﬂj Chefia de Unidade | -4 Consultas | .2. Servicos | E Solicitagoes

Néo ha noticia

Dimensionamento

Escalas de Trabalho
Homologagao de Frequéncia
Homologacao de Ponto Eletronico

Horario de Trabalho

"

»

»

¢l caixa Postal

?..g Alterar Senha

“, Abrir Chamado

@ Ajuda

CALENDARIO DA FOLHA DE

PA

*

v Registro de
Frequéncia

Autorizar Horas Excedentes

Cadastrar Horarios de Trabalho da Equipe

Desbloguear Acesso ao Ponto

Estornar Homologagao de Ponte Eletrénico

Homologar Ponto Eletronico

Homologar/Listar Solicitacdes de Periodo de Recesso

Ocorréncias da Unidade
Ocorréncias/Auséncias do Servidor

Relatorios

-

Evento
Homologacao de

GAMENTO

Periodo: | Abertos v

ABERTOS

Periodo

13/06 a 15/06

ncia

Cadastrar

Listar/Alterar

» Servidor

[ Docente/TAE

} I Servidores ...

l [ Servidores da Unida...

©: cadastrar Topico

Este forum serve para a comunicacao entre os servidores da mesma unidade.

-51’: Remover Topico

COORDENACAO DE SUPORTE E SERVICOS AO USUARIO - STI @

N&o ha topicos cadastrados para este farum

Minhas

Mensagens
l Trocar Foto

Editar Perfil

pe.br/sigrh/servidor/portal/servidor.

6.2. Passo a Passo

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR OCORRENCIA DA UNIDADE

DADOS FUNCIONAIS

Mat. Siape: [N

Categoria:  Tecnico Administrativo

c TEC DE TECNOLOGIA
arge DA INFORMACAO

Vinculo: Ativo Permanente

Esta funcionalidade realiza o cadastro de ocorréncia em uma unidade, e tem por finalidade abonar o dia de trabalho de todos servidores desta unidade ja que,
devido a esta ocorréncia, ficaram impossibilitados de exercer suas atividades e registrar o ponto eletrénico em um dia de trabalho especifico. Em geral o cadastro
desse tipo de ocorréncia é utilizado nas situagées em gue houve algum tipo de problema técnico efou geral que impediu o expediente de trabalhe na unidade e o
registro do ponto eletronico destes servidores.

DADOS DA OCORRENCIA
Solicitante: [N

Data da Ocorréncia: # |14/06/2021

SIG N1 e Tecnologia da Info

]

Informar Horério: * () sim (8 Nao

Unidade: # |CENTRAL DE SERVICOS DE TIC - NTI (11.29.07)

Descricdo: s

Problema na rsde.
"

D Aplicar esta ocorréncia as unidades subordinadas.

NTI-UFPE)

Cadastrar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Portal do Servidor

Clique em Cancelar ou em Portal do Servidor caso desista da operagao.

Informe a data da ocorréncia, o horario (caso tenha sido uma situagdo momentéanea), a
unidade e descreva o acontecimento.

Clique em Cadastrar para prosseguir com a operagao.

Pagina 15
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!J./) * Dcorrencia cadastrada com sucesso!

A ocorréncia sera cadastrada e uma mensagem de sucesso sera exibida.

7. Homologar Ponto Eletrénico

em um determinado més e ano.

Esta funcionalidade permite que o usuario homologue o ponto eletrénico dos
servidores de uma unidade, ou seja, a frequéncia registrada eletronicamente por eles

7.1. Caminho

SIGRH — Mdédulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade — Homologagéo de
Ponto Eletrénico — Homologar Ponto Eletronico

SAIR

Ajuda? |

UFPE -

SIGRH

|
COORDENACAO DE SUPORTE E SERVICOS AO USUA... (11.29.06)

- Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos

@ Médulos

=2 Menu Servidor

E Capacitagao | J_'J Chefia de Unidade | ', Consultas | .3 Servigos | E Solicitacdes

Néao ha noticia

Dimensionamento
Escalas de Trabalho
Homologagao de Frequéncia

Homologagao de Ponto Eletronico

Horario de Trabalho

»

- v v ¥

Tempo de Sessio: 01:30
(b Caixa Postal ‘d Abrir Chamado

f. Alterar Senha @ Ajuda

CALENDARIO DA FOLHA DE
PAGAMENTO

[ DocentelTAE

1 [ Servidores ...

Autorizar Horas Excedentes

Cadastrar Horarios de Trabalho da Equipe
Desbloguear Acesso ao Ponto

Estornar Homologagao de Ponto Eletrénico
Homologar Ponto Eletronico

Homologar/Listar Solicitacdes de Periodo de Recesso
Ocorréncias da Unidade

Ocorréncias/Auséncias do Servidor

Relatérios

Periodo: | Abertos ~

ABERTOS

Evento Periodo

Homologacdo de
Fregiéncia 06/06 a 08/06
Escala de

Trabalho 06/06 a 08/06

Portal do Servidor

(J): cadastrar Topico

Este farum serve para a comunicacao entre os servidores da mesma unidade.

-y: Remover Topico

COORDENACAO DE SUPORTE E SERVICOS AO USUARIO - 5TI @

Nao ha topicos cadastrados para este forum.

Minhas
Mensagens

Trocar Foto

Editar Perfil

fpe.br/sigrh/servidor/portal/servidor.jsf#

DADOS FUNCIONAIS

Mat. Siape: NI

Categoria:  Tecnico Administrativo
TEC DE TECNOLOGIA
Cargo: A INEADRAF AN

Pagina 16
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7.2. Passo a Passo

PORTAL DO SERVIDOR > HoMoLOGAR PoNTO ELETRONICO > SELECAO DO PERiODO

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

SELECAO DO PERiODO

Periodo: # | Junho de 2021 v

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>
# Campos de preenchimento obrigatario.

Portal do Servidor

SIGRH | Micleo de Tecnologia da Informacao (NTI-UFPE) - {81) 2126-7777 | Copyright © 2007-2021 - UFRN - 8993d60e2f4a homologacao - vHOMOLOGACAD CH45296_0306

Clique em “<< Voltar”, Cancelar ou em Portal do Servidor caso desista da operagao.

Escolha uma das opgdes disponiveis para o campo Periodo e clique em “Continuar >>”
para prosseguir com a homologagao.

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR PONTO ELETRONICO - JUNHO DE 2021

PERIODO PARA HOMOLOGACAO DO PONTO ELETRONICO: 06/06/2021 até 09/06/2021
Unidade: CENTRAL DE SERVICOS DE TIC - NTI

= A listagem abaixo contém todos os servidores da unidade.

¥': Homologacao de Ponto Eletrénico ja realizada \E4: Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor
%1 Visualizar Auséncias do Servidor "‘.',': Visualizar Férias do Servidor

!: Escala de Trabalho nao corresponde ao horario informado ¥ : Nao € possivel homologar o ponto do servidor [2]

FOLHAS DE PONTO DE JUNHO DE 2021

SERVIDORES LOTADOS/LOCALIZADOS NA UNIDADE

Todos Nome (Siape) Horas Esperadas Horas Trabalhadas Horas Homolegadas Saldo Mensal
® I 176:00 00:00 00:00 -48:00 @
[ ) 176:00 42:00 4330 -04:30 @

OBSERVACOES SOBRE A HOMOLOGACAO

Homologar | | =< Voltar || Cancelar

Portal do Servidor

SIGRH | Nicleo de Tecnologia da Informacao (NTI-UFPE) - (B1) 2126-7777 | Copyright © 2007-2021 - UFRN - 8993d60e2f4a. homologacao - vHOMOLOGACAOD_CH45296_0306

O sistema exibira uma tela com os servidores subordinados. Nao sera possivel
homologar o ponto de servidores que estejam com algum tipo de pendéncia, nesses
casos, a caixa de selecao referente ao servidor ficara indisponivel e um “x” vermelho
sera exibido ao lado da mesma.

Clique no icone de relogio com seta verde para visualizar detalhes referentes ao ponto
do servidor. Selecione os servidores que deseja homologar o ponto, escreva alguma

observagcdo caso ache pertinente e clique em Homologar para prosseguir com a
operacao.

Pagina 17
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!‘j s Ponto Eletronico homologado com sucesso!

E Capacitacao | [ Chefia de Unidade | ‘-4 Consultas | .3 Servicos | E Solicitagoes

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR PoNTO ELETRONICO - JuNHO DE 2021

PERIODO PARA HOMOLOGACAO DO PONTO ELETRONICO: 06/06/2021 até 09/06/2021
Unidade: CENTRAL DE SERVICOS DE TIC - NTI

= A listagem abaixo contém todos os servidores da unidade.

¥': Homologacao de Ponto Eletrénico ja realizada LES: Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor

s Visualizar Auséncias do Servidor 7J: Visualizar Férias do Servidor
!: Escala de Trabalho nao corr de ao horario informado ¥ : Nao € possivel homologar o ponto do servidor [Z]

FOLHAS DE PONTO DE JUNHO DE 2021

SERVIDORES LOTADOS/LOCALIZADOS NA UNIDADE

Todos Neme (Siape) Horas Esperadas Horas Trabalhadas Horas H. logad Saldo
® I 176:00 00:00 00:00 -48:00 @B
v I 48:00 42:00 43:30 -04:30 &

OBSERVACOES SOBRE A HOMOLOGACAOD

Homologar | | Comprovante de Homologacao || << Voltar || Cancelar

Portal do Servidor

O sistema exibira uma mensagem de sucesso e marcara com um “check” verde
aqueles servidores que ja estdo com o ponto homologado. Além disso, ficara disponivel
a opgéao de gerar um comprovante da homologacéo realizada, clique em Comprovante
de Homologagao para visualizar o comprovante.

it UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO 444

J SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANGS U

WFFE l&l

Portal do Servidor EMITIDD EM 08/06/2021 10:14 UFPE

RELATORIO DE PONTOS ELETRONICOS HOMOLOGADOS - JUNHO DE 2021

Unidade do Exercicio: CENTRAL DE SERVICOS DE TIC - NTI (11.29.07)

Responsavel pela Unidade: I N

Matricula | Nome | Data da Homologacao Observacoes

. f | 08/06/2021

SIGRH | Nicleo de Tecnologia da Informacao (MTI-UFPE) - (B1) 2126-7777 | Copyright © N
<€ voitar 2007-2021 - UFRN - 8993d60e2F4a.homologacao Imprimir (=]

Clique em Imprimir para imprimir o comprovante ou em Voltar, caso desista da
operagao.

Pagina 18
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8. Homologar Frequéncia

Apos concluida todas as etapas relacionadas a Homologagcdo do Ponto
Eletronico dos servidores subordinados, a chefia devera homologar a frequéncia.

8.1. Caminho

SIGRH — Mdédulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade — Homologacao de
Frequéncia — Homologar Frequéncia

UFPE - SIGRH - > o de Gestio de Recur Humanos Ajuda? |
| {§ Modulos ¢l caixa Postal %, Abrir Chamado
COORDENACAO DE SUPORTE E SERVICOS AD USUA... (11.29.06) =@ Menu Servidor ;,: Alterar Senha @ Ajuda
E' Capacitacao | J_ﬂ'j Chefia de Unidade | -, Consultas | .3 Servicos | E Solicitacdes
Dimensionamento 3
Escalas de Trabalho v CALENDARIO DA FOLHA DE
" N Desr = PAGAMENTO
= - ;= Hormol ao de F ia 3 esfazer Frequéncia
Néo ha noticia - . L - . Periodo: | Abertos v
Homologagao de Ponto Eletronico  » Histérico de Alteracdo de Frequéncias
Horério de Trabalho 3 Homologar Afastamentos Solicitados ABERTOS
Homologar Frequéncia Evento Periodo
Ocorréncias/Auséncias do Servidor » Homo!ogac_an de 10/06 a 12/06

L acesBILLUD g Freqiénda
v Registro de
Frequéncia

Portal do Servidor

Minhas
Mensagens
[ DocentelTAE ” Servidores ... H Servidores da Unida... l Trocar Foto
Editar Perfil
Este forum serve para a comunicacao entre os servidores da mesma unidade.
@ Cadastrar Topico -:’-1’: Remover Topico ]
COORDENACAO DE SUPORTE E SERVICOS AO USUARIO - 5TI @ DADOS FUNCIONAIS
Nao ha topicos cadastrados para este farum. Mat. Siape: I
Categoria:  Técnico Administrativo
C i TEC DE TECNOLOGIA
e DA INFORMACAQ
Fpe.br/sigrh/servidor/portal/servidor.jsf# UEEE AP EETELE

8.2. Passo a Passo

PORTAL DO SERVIDOR > SELECAC DA UNIDADE

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

Unidade: # |- ---11.29.07 - CENTRAL DE SERVICOS DE TIC - NTI W

Cancelar || Continuar ==>

# Campos de preenchimento obrigatario.

Portal do Servidor

SIGRH | Nicleo de Tecnologia da Informacao (NTI-UFPE) - (B1) 2 i ) 0 - vHOMOLOGACAO CH_46114 46128

Clique em Cancelar ou em Portal do Servidor caso desista da operagao.
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Selecione uma das unidades disponiveis e clique em “Continuar >>“

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR FREQUENCIA - JUNHO DE 2021

PERIODO PARA HOMOLOGACAO DA FREQUENCIA: 10/06/2021 ate 12/06/2021
Unidade: CENTRAL DE SERVICOS DE TIC - NTI

= Apenas os servidores em atividade aparecerao para o registro da homologacao da frequéncia.

# A solicitacdo de pagamento de hora extra para o servidor referente a Junho/2021 deve ser feita através do menu Chefia de Unidade > Hora Extra >
Solicitar Pagamento, informando diariamente a guantidade de horas extras executadas para cada servidor. 50 ser3o consideradas as horas extras dos
servidores com frequéncia homologada.

+': Auséncia/Férias/Frequéncia ja h log ¥ : Auséncia/Férias/Frequéncia com h logacao ia/, d e

op: Adicionar Auséncia para o Servidor %1 Visualizar Auséncia

.+t Alterar Auséncia/Férias

: Negar h I de énci '@: Homologar Auséncia/Férias

FREQUENCIAS ASSOCIADAS A0 MES DE JUNHO DE 2021

Horas Extras

Freq. Nome (Matricula) Ocorréncia Disponiveis

Todos
. INTEGRAL 0 o
INTEGRAL 0 B
INTEGRAL 0 &b
INTEGRAL 0 Ee

Homologar || << Voltar || Cancelar

Portal do Servidor

SIGRH | Nucleo de Tecnologia da Informagao (NTI-UFPE) - (B1) 2126-7777 | Copyright © 2007-2021 - UFRN - eb172eedc026.homologacao - vHOMOLOGACAOQ CH_46114 46128

Nesta tela sera possivel, além de homologar, visualizar ocorréncias pendentes de
homologacdo, além da situagdo do ponto. Atengdo: caso haja alguma pendéncia,
devera ser realizado previamente o procedimento de Homologagao de Ponto.

Ndo havendo pendéncias, basta selecionar o servidor que deseja homologar a
frequéncia e clicar em "Homologar". Se desejar homologar a frequéncia de todos os
servidores listados, clique em todos.

-
%j s Freq ias | 1 das com sucesso!

E Capacitacao | ,_'_' Chefia de Unidade | ', Consultas | .3 Servigos | E Solicitagdes

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR FREQUENCIA > COMPROVANTE

A Freqguéncia foi homologada com sucesso. Caso deseje, imprimir o relatdrio da frequéncia. cligue no link abaixo.

D Exibir Relatorio de Frequéncia

Portal do Servidor

SIGRH | Nicleo de Tecnologia da Informacao (NTI-UFPE) - (B1) 2126-7777 | Copyright © 2007-2021 - UFRN - eb172eedc026.homologacao - vHOMOLOGACAO CH_46114 46128

O sistema exibird uma mensagem de sucesso e sera disponibilizada a opg¢ao de gerar
um relatério de frequéncia, clique em Exibir Relatério de Frequéncia para ter acesso ao
mesmo.
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i UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO 444
' SISTEMA INTEGRADO DE GESTAC DE RECURSDS HUMANOS i
'.;I.?'.'.

Portal do Servidor EMITIDD EM 11/06/2021 18:49 UFPE

RELATORIO DE FREQUENCIAS HOMOLOGADAS - JUNHO DE 2021

Unidade do Exercicio: CENTRAL DE SERVICOS DE TIC - NT1 {11.29.07)
Responsavel pela Unidade: I BN

Matricula Nome

Ocorréncia Inicio Término
5 |

INTEGRAL 01/06/2021 30/06/2021
L J |

INTEGRAL 01/06/2021 30/06/2021
e |

INTEGRAL 01/06/2021 30/06/2021
I

INTEGRAL 01/06/2021 30/06/2021

i L ——=

Clique em Imprimir para imprimir o relatério ou em Voltar caso desista da operagéo.

9. Desbloquear Acesso ao Ponto Eletrénico

Essa operagao permite que o usuario desbloqueie 0 acesso ao ponto eletrénico
do servidor que teve o seu acesso bloqueado depois de errar trés vezes as perguntas
realizadas ao registrar a frequéncia.

9.1. Caminho

SIGRH — Médulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade — Homologacao de
Ponto Eletrénico — Desbloquear Acesso ao Ponto
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@ Madulos

=@ Menu Servidor

E' Capacitacao | J_ﬂj Chefia de Unidade | '-4 Consultas | .2. Servicos | E Solicitagoes

Néo ha noticia

Dimensionamento 3
Escalas de Trabalho 3
Homologagao de Freguéncia 3

¢l caixa Postal

Homologagao de Ponto Eletronico  »

Horario de Trabalho >

v Registro de
Frequéncia

Autorizar Horas Excedentes

Cadastrar Horarios de Trabalho da Equipe

Desblogquear Acesso ao Ponto

Estornar Homologacdo de Pento Eletrénico

Homologar Ponto Eletronico

Homologar/Listar Solicitagdes de Periodo de Recesso

Ocorréncias da Unidade
Ocorréncias/Auseéncias do Servidor

Relatorios

[ Docente/TAE

l I Servidores ...

l [ Servidores da Unida...

@ Cadastrar Topico

Este farum serve para a comunicacao entre os servidores da mesma unidade.

-E’ : Remover Topico

COORDENACAO DE SUPORTE E SERVICOS AO USUARIO - 5TI (5]

N&o ha tdpicos cadastrados para este forum.

ortal/servidor,

9.2. Passo a Passo

PORTAL DO SERVIDOR > DESBLOQUEIO DE ACESSO AO PONTO ELETRONICO

Esta operacac permite desbloguear os acessos ao ponto eletrinico.

@: Desbloguear Acesso ao Ponto

\‘, Abrir Chamado

& S
P Alterar Senha Q Ajuda

CALENDARIO DA FOLHA DE
PAGAMENTO

Periodo: | Abertos v
ABERTOS
Evento Periodo

Homologacdo de

Frequéncia 13/06 a 15/06

Portal do Servidor

Minhas
Mensagens

Trocar Foto

Editar Perfil

DADOS FUNCIONAIS

Mat. Siape: [N

Categoria:  Tecnico Administrativo
oo RS
Vinculo: Ative Permanente

BLOQUEIOS ENCONTRADOS (1)

Servidor

Usuario (login)

NTI-UFPE

Unidade de Exercicio
CENTRAL DE SERVICOS DE TIC - NTI (11.29.07)

Portal do Servidor

Data/Hora do Bloqueio
11/06/2021 08:00:35 @

Clique em Portal do Servidor caso desista da operagéo.

Clique no icone de seta verde correspondente ao servidor

desbloqueio.

que deseja realizar o
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PORTAL DO SERVIDOR > DESBLOQUEAR ACESSO A0 PONTO

DADOS DO ACESSO BLOQUEADO
servidor: GG (S
Usuario (login): I
Unidade de Exercicio: CENTRAL DE SERVICOS DE TIC - NT1{11.29.07)
Unidade de Localizacao: CENTRAL DE SERVICOS DE TIC - NTI(11.29.07)
Data do Bloqueio: 11/06/2021 08:00:35

DADOS PARA O DESBLOQUEIO

SR0UYST N5 Cenfely 2 Ifarnasan selesionasta antes de ConfigTay

Motivo do Desblogueio:

Desbloquear || Cancelar

Portal do Servidor

SIGRH | Nicleo de Tecnologia da Informacao (NTI-UFPE) - (B1) 2126-7777 | Copyright © 2007-2021 - UFRN - eb172eedc026.homologacao - vHOMOLOGACAD CH_46114 46128

Escreva um motivo para o desbloqueio e clique em Desbloquear.

-
%/) #* Desblogqueio realizado com sucesso!

O acesso ao ponto do servidor sera desbloqueado e uma mensagem de sucesso sera
exibida.

10. Homologar Solicitagdes de Periodos de Recesso

Esta operagao permite que o usuario homologue as solicitagdes de periodo de
recesso. Esta homologacdo podera ser autorizada ou negada, de acordo com a
necessidade do usuario.

10.1. Caminho

SIGRH — Moédulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade — Homologacao de
Ponto Eletrénico — Homologar/Listar Solicitagbes de Periodo de Recesso
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T g SIGRH - Médulo de Frequéncia:
S, Manual do Servidor
UFPE

UFPE - SIGRH

i@ Médulos ¢l caixa Postal %, Abrir Chamado
COORDENACAO DE SUPORTE E SERVICOS AD USUA... (11.29.06) =@ Menu Servidor ;.:‘ Alterar Senha @ Ajuda
E' Capacitacao | J_ﬂﬂ Chefia de Unidade | -4 Consultas | .2. Servicos | E Solicitagoes
Dimensionamento 3
Escalas de Trabalho N CALENDARIO DA FOLHA DE
B L PAGAMENTO
Nio ha noticia Homelegagao de Frequéncia 3 verodo. [Abertos .
Homologacao de Ponto Eletronico  » Autorizar Horas Excedentes .
Horério de Trabalho 3 Cadastrar Horarios de Trabalho da Equipe ABERTOS
Desbloguear Acesso ao Ponto Evento Periodo
Estornar Homologagao de Ponte Eletrénico Homologacao de

13/06 a 15/06

L Freqiéncia

Homologacao de
Homologar/Listar Solicitacdes de Periodo de Recesso oo 13/06 a 16/06

Férias
v Registro d o
ng‘;e“ﬂ: Ocorréncias da Unidade 3
Ocorréncias/Auséncias do Servidor 3
Relatorios 3
Portal do Servidor
Minhas
I Docentel/TAE H Servidores ... H Servidores da Unida... l Mensagens
Trocar Foto
Este fdrum serve para a comunicagao entre os servidores da mesma unidade.
Editar Perfil
(: cadastrar Topico @l: Remover Topico
COORDENACAO DE SUPORTE E SERVICOS AO USUARIO - sTI & ]
Nao ha topicos cadastrados para este forum DADOS FUNCIONAIS
Mat. Siape: [N

Categoria:  Tecnico Administrativo

TEC DE TECNOLOGIA
Cargo A INEADRIAS AR

igrh/servidor/portal/servidor.

10.2. Passo a Passo

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGACAO DE SOLICITACOES DE PERIODOS DE RECESSO

CRITERIOS DE BUSCA

Ano de Referéncia: 2021

D Servidor:

[] unidade:

[] status: SELECIONE v

Buscar || Cancelar

Portal do Servidor

SIGRH | N de Tecnologia da Inform. L ] g bl ( H_46114 46128

Cliqgue em Cancelar ou em Portal do Servidor caso desista da operagao.

Selecione e informe um ou mais filtros e clique em Buscar.
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@: Autorizar 3: Negar ~4: Visualizar Detalhes

LISTAGEM DE SOLICITACOES ENVIADAS PARA HOMOLOGACAO DE PERIODOS DE RECESSO

Servidor Unidade Anu‘de Pericdo de Recesso Status
Referéncia

CENTRAL DE SERVICOS DE TIC - .

] 7 2021 20/12/2021 a 22/12/2021 ENVIADA 4, @ B

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

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

Portal do Servidor

SIGRH | Nucleo de Tecnologia da Informacao (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2007-2021 - UFRN - eb172eedc026.homologacao

- VHOMOLOGACAO_CH_46114 46128

Clique no icone de lupa para visualizar detalhes da solicitagdo, no “x” vermelho para
negar ou no “check” verde para autorizar o pedido de recesso.

PORTAL DO SERVIDOR > AUTORIZAR SOLICITACAO DE PERiODO DE RECESSO

Servidor: NG S
Status: ENVIADA

Ano de Referéncia: 2021
Periodo do Recesso: 2021 - 20/12/2021 a 22/12/2021 (3 dias)

Carga Horaria do Periodo: 24:00

Observacoes:
DEFINICAO DO PERIODO DE COMPENSACAD
Tempo F de C ao: 24:00

Inicio da Compensacao: 01/11/2021 Téermino da Compensacao: 158/12/2021

JUSTIFICATIVA

Recesse ainrizade.
v

Autorizar || Cancelar

Portal do Servidor

SIGRH | Nucleo de Tecnologia da Informacao (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2007-2021 - UFRN - eb172eedc026.homologacao - vHOMOLOGACAO CH_46114 46128

Tanto para autorizar quanto para negar sera necessario incluir uma justificativa. Nesse

exemplo temos uma situagao de autorizagdo. Apds a justificativa ser informada, clique
em Autorizar.
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E' Capacitacao | ,j Chefia de Unidade | ‘-4 Consultas | .3 Servicos | E Solicitacdes

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGACAO DE SOLICITACOES DE PERiODOS DE RECESSO

CRITERIOS DE BUSCA

Ano de Referéncia: (2021

[] servidor:

[] unidade:

[ status: SELECIONE v

Buscar || Cancelar

Nenhum registro com o status ENVIADO foi encontrade com os critérios de busca utilizados.

\: Visualizar Detalh ol R IC lar Solicitaca
LISTAGEM DE SOLICITACOES DE PERIODOS DE RECESSO AUTORIZADAS
Servidor Unidade nnu‘de Periodo de Recesso Status
Referencia
. CENTRAL DE SERVICOS DE TIC - L 5
I NTI 2021 20/12/2021 a 22/12/2021 AUTORIZADA |, @j

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

Portal do Servidor

O sistema exibirdA uma mensagem de sucesso e a solicitagdo sera marcada como
autorizada. Caso seja necessario, o usuario podera remover/cancelar a solicitagao

clicando no icone de lixeira.
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