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1. Procedimentos para o registro da frequéncia
O servidor devera acessar o ambiente de testes do SIGRH, pelo navegador
Mozilla Firefox através do endereco:
http://www.si3.ufc.br/sigrh

UFC - SIGPRH - Sistema Integrado de Planejamento, Gestdo e Recursos Humanos

ATENCAO!
0O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGPRH SIGADMIN Biblioteca Universitaria
{Académica) (Administrativo) (Recursos Humanos) {Administracao e Comunicacao} (Servigos On-line)

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

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGPRH,
cligue no lj{\k abaixo.
-
Cadastre-se

a Este deve ser vi i utili o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui

'~ Para visualizar documentos & necessario utilizar o Adobe Reader, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.

SIGPRH | Secretaria de Tecnologia da Informacao - (85) 3366-9999 | Copyright ©® 2007-2017 - UFC - si3asprd01.ufc.br

Para entrar no sistema, o servidor devera preencher as informagdes para o seu
login de acesso ao SIGRH no campo “Usuario” e utilizar a sua prépria senha no
campo “Senha”, em seguida, clicar em “Entrar”:



http://www.si3.ufc.br/sigrh

- SIGPRH - Sistema Integrado de Planejamento, Gest@o e Recursos Humanos

ATENCAO!
0O sistema diferencia letras mailsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira gque
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGPRH SIGADMIN Biblioteca Universitaria
{Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos ) (Administracdo e Comunicacao) (Servigos On-line)

Perdeu o e-mail de confirmacdo 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: tes‘te_siste ma
Senha: seessssssssss

Entrar

Servidor,
caso ainda nao possua cadastro no SIGPRH,
cligue no I'_i{\k abaixo.

Cadasire-se

i Este deve ser vi lizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.

é ario utilizar o Adobe Reader, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.
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Ao entrar no sistema pela primeira vez, sera apresentada a tela para registro
do horario de entrada. O campo “Observagao” pode ser utilizado pelo servidor
para informar alguma ocorréncia ou dado relevante para seu registro.

Exemplo: “Atraso em funcéo de problema mecanico no carro”.

A efetivagcdo do registro de seu horario é feita ao clicar em “Registrar
Entrada”.

UFC - SIGPRH - Sistema Integrado de Planejamento, Gestdo e Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR
PONTO ELETRONICO o i@ modulos ¢l caixa Postal %, abrir chamado
TESTE - SISTEMA DE PONTO ELETRONICO {11.00.01.67) [} &3 =3 Menu Servidor ) Alterar E-mail ou Senha @) Ajuda

Q‘A\ta\iagao | J_,:__:.:Metas | ¥ Férias | (, Consuitas | ECapacitagéo | .QServigas | ESolic\ta‘;ﬁes | % Plano de Sadde | 5 Documentos

PortaL po Servipor > Resistro pe Horirio pe Trasarno

As horas excedentes serdo submetidas a autorizagao da chefia, e serdo consideradas para o saldo de horas caso sejam homologadas pela chefia.

RecisTRo pE HoRrARIO DE TRABALHO

Dapos oa EnTrRapa

Dia: 27/09/2017
Hora de Entrada: 14:14:22

Observacao:

Registrar Entrada | | Registrar Saida || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

SIGPRH | Secretaria de Tecnologia da Informacao - (85) 3366-9999 | Copyright & 2007-2017 - UFC - 5721140c751d

Caso o servidor esteja na tela inicial do SIGRH e queira registrar seu horario
de entrada e/ou saida, devera clicar no icone “Ponto eletrénico” localizado na
coluna lateral direita, logo abaixo de sua foto de perfil no sistema.
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Ao registrar a entrada, o botdo “Registrar Entrada” fica desativado e o botédo
“‘Registrar Saida” é ativado e vice-versa. A tela exibira o histérico de entradas e
saidas, bem como o total de horas trabalhadas no dia (area demarcada de azul) e 0
total na semana (area demarcada de vermelho).
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2. Acesso a Relatérios/Comprovantes do registro de frequéncia
Através do menu CONSULTAS > FREQUENCIA, o servidor tem acesso aos
seguintes relatérios referentes ao seu ponto eletrénico. COMPROVANTES DE
FREQUENCIA, SALDO/DEBITO DE HORAS, ESPELHO DE PONTO e SALDO DE
HORAS POR PERIODO.

UFC - SIGPRH = sistema Integrado de Planajamanto. Gest&o ¢ Recursos Humanos

PONTO ELETRONICO @l Pedulos cfi Caina Posal * o Wbt Chassido
TESTE - SISTEMA DE PONTO ELETRONICD {11.00,01.67) 58 = Eenu menvidor Fip aiverar B.mall ou senhs G Ajuda
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Esses relatorios auxiliam o servidor a acompanhar o seu registro de ponto e
saber se tudo esta sendo devidamente registrado

3. Justificativa de frequéncia
Estara disponivel a funcionalidade de Justificativa de Frequéncia.

UFC - El PRH -5 stema Integrado de Planejamenta, Gestlo & Recursas Humanos ompe de Sessde: 01:30 SAIR
PONTO ELETRONICOD -i M dulos i caiza Postsl .. Abrr Chamado

-
TESTE - SISTEMA DE PONTO ELETRENICO (11.00.01.00.00) " & = Hemy Barvidor T Alterar -mall ou Sanha f Ajwde

Avaliagho | | Metas | &2 Férias | L Comsultas | [ Cepacitacho | 3 Servigos | B Solicitaghes | + Plano de Sadde | & Documentas

Auxilio Alimantagho [
Conteudo protegido Aukilic Matalidada '
Conbeido probegsdo pars amblents de treinamento Conteddo profegido pars amibseste do breinar Auxilic Pré-Escalar ¥ gnkn de Fnl‘tll dn k”l‘dw
treinaments Conteltda protegide par ambiente de treinamentn Conbeddo protegids pars amier do para
Muxilic Transporte 8

amibsenbe de breinaments Conteddo pro
Peniodos de Recessd

[
| Ponta Elgtriinico [ lustificativa de Frequéncia
Visuadizar Solicitagtes Utilizacho de Salde de Horas
Solicitagies Eletronicas  » Listar solicitagGes

T

Ao acessar a funcionalidade, sera apresentada a tela para o servidor
preencher as informagdes relacionadas. O campo “Quantidade de horas” devera
ser preenchido no formato hh:mm. Por exemplo, se o servidor for preencher o
campo com 3 horas, ele devera preencher o campo com 03:00.




_ FC - SIGPRH - sistema Integrado de Planejamento, Ge: ecursos Humanos Tempo de

PONTO ELETRONICO i@l médulos ¢h caixa postal %, abrir chamado

TESTE - SISTEMA DE PONTO ELETRONICO (11.00.01.67) [} &5 =3 Menu Servidor £l atterar E-mail ou Senha g Ajuda
J,;.“Avaliagéo 1 j,:i‘ Metas | ¥, Férias | (. Consultas | E‘Capacitagéo | a Servigos | @Su\icita;aes | # Plano de Saude | .5 Documentos

PortaL po Servipor > Capastro pe Ausincia

A partir desta opcao serd permitido cadastrar auséncias para os servidores da unidade TESTE - SISTEMA DE PONTO ELETRONICO (11.00.01.67).

Dapos pa AusENcIa

Origem: SIGPRH
Servidor: PONTO ELETRONICO
Matricula SIAPE: 1234567
Cargo: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD
Tipo da Auséncia: # AUSENCIA DE REGISTRO
Data de Inicio: # | | Data de Término: ¥ | El
Quantidade de Horas: # | 1
Processo: | ] Capacitacao: # Sim ® Nao Homologa: # Pendente

Observacao: |
Quantidai‘]é maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0
Documento LesaL

Anexe agui os documentos comprobatérios do afastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de eventos, etc.

Tipo: % ZERADO NO ESPELHO v

Data: # | | Nimero:

Argquivo: i Choose File | No file chosen

Observagoes:

Quanfidade maxima de caracteres: 4000 Quan‘ti‘d‘a‘d‘e ‘de caracteres di‘g‘i‘taaos: [

| Anexar Documento |

Cadastrar || Cancelar |

% Campos de preenchimento obrigatério.

SIGPRH | Secretaria de Tecnologia da Informac; 366-9999 | Copyright 2007-2017 - UFC - 5721140c’

Apos o cadastro, a solicitacdo € encaminhada para a Chefia Imediata para
fazer a validagao e a homologacéo.

4. Solicitacao de utilizagao de saldo de horas
Para a utilizacdo do saldo de hora do més anterior, o servidor devera fazer
uma solicitagao para ser analisada pela chefia. Esse procedimento devera ser
realizado pela funcionalidade “Portal do Servidor > Solicitagbes > Ponto Eletrénico >
Utilizagdo de Saldo de Horas”.
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Ao acessar a funcionalidade, sera apresentada a tela para o servidor
preencher as informacodes relacionadas.

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE AUSENCIA

A partir desta opgao sera permitido cadastrar auséncias para os servidores da unidade TESTE - SISTEMA DE PONTO ELETRONICO (11.00.01.00.00).

DADOS DA AUSENCIA

Origem: SIGPRH
Servidor: PONTO ELETRONICO
Matricula SIAPE: 2082069
Cargo: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Tipo da Auséncia: » UTILIZAGAO DE SALDO DE HORAS
Data de Inicio: # ™ Data de Término: * =
Duragéo (HH:mm): #
Processo: Capacitagdo: Sim © Nao Homologa: * Pendente

Observagao:

Quantidade méaxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0
UTILIZAGOES DE SALDO DE HORAS

Compensacgao de

Horas: * == SELECIONE -- 1| Adicionar (+)

DOCUMENTO LEGAL

Anexe aqui os documentos comprobatérios do afastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de eventos, etc.

Tipo: * | ZERADO NO ESPELHO j
Data: * m NUmero:
Arquivo: | Browse... No file selected.
Observagdes:
Quantidade méxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

Anexar Documento

Cadastrar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Nessa tela, o servidor devera preencher as seguintes informacoes:

e Data de inicio e Data de término: informacao dos dias da auséncia.
Caso a auséncia seja em apenas um dia, devera ser colocado o
mesmo dia nesses dois campos;

e Duragao: a quantidade de tempo da auséncia. Esse campo devera ser
preenchido no formato hh:mm;

e Processo (opcional): caso seja o caso, informar o numero do
processo.

e Observacao (opcional): campo onde é possivel colocar alguma
informagéo adicional que auxilie a chefia no momento da analise da
solicitagao.

e Compensacao de horas: Nesse campo € listado o saldo de horas que
o servidor possui do més anterior, conforme a imagem abaixo:



UTILIZAGCOES DE SALDO DE HORAS

Compensacao de
Horas:

* JAN /2018 - 02:17 4
—SELECIONE —
JAN /2018 - 02:17

Adicionar (+)

DOCUMENTO LEGA

E possivel observar na imagem que o servidor possui um saldo de
horas de 02:17 que podera ser utilizado na solicitagdo da auséncia. Ao
selecionar o saldo de horas, o servidor devera clicar em adicionar.

e Documento Legal (opcional): Caso seja necessario, o servidor
podera anexar algum documento legal para fundamentar a solicitagéo.

Ao fim do preenchimento de todas as informacgdes, o servidor devera clicar no
botao “Cadastrar”.

Apds o cadastro, a solicitacdo € encaminhada para a Chefia Imediata para
fazer a validagdo e a homologagao. Para a utilizagdo do saldo total de horas, o
servidor devera cadastrar quantas solicitagdes sejam necessarias sempre limitado
ao saldo de horas disponivel.



