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SIGUFABC

HOMOLOGAGAO DO HORARIO DE TRABALHO CADASTRADO PELO SERVIDOR

ATENCAO: A chefia imediata devera realizar - previamente - a etapa de DIMENSIONAMENTO e de CADASTRO
DE TURNO DA UNIDADE, caso contrario, ndo serd possivel que o servidor cadastre seu horario de trabalho.
Verifique os manuais a respeito no Portal do Servidor

NOTA: Essa operagao permite que a chefia imediata homologue o horario de trabalho do servidor de sua
unidade. O horério de trabalho cadastrado no SIGRH é o oficial e sera utilizado pela SUGEPE para todos os fins,

exemplo: emissdo de atestados e informag&es a 6rgdos de controle internos/externos.

1. Acesso ao Portal do Servidor

Para entrar no ‘Portal do Servidor’, acesse: sig.ufabc.edu.br e escolha o médulo SIGRH. Na tela seguinte,
entre no sistema com seus dados de acesso institucionais:

UFABC - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

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

SIGAA SIPAC SIGRH _ SIGPI (GEStil;jé(ifrlgniEa de
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanas) (Planejamento e Projetos) e
SIGEleicdo N

(Controle de Processos BIEErs S[EAdm'" B
Eleitorais) (Gestdo de Eventos) (Administrac@o e Comunicacdo)

rar no Sistema
Ususrio:
Senha:

Assim que entrar no sistema, acesse Mddulos > Portal do Servidor:

UFABC - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos Ajuda? | Tempode Sessio: 01:29 SAIR

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01) l

=2 Menu Servidor 2 Alterar Senha &% Informar Problema

¢l caixa Postal % Abrir Chamado

| 5 Chefia de Unidade | (4 Consultas | ¥ Férias | & Servicos | [E solicitages

Médulos do SIGRH

MENU PRINCIPAL ( PORTAIS ) , 2
s
Gest&o de Pessoas Apn.,entadnna Assisténcia a0 Atendimento ao Auxilios/ Portal do Servidor | Portal da Chefia da
R Servidor Servidor Solicitags Unidade
@ 3 &a o @ &
Banco de Vagas Capacitacdo Cadastro
e T Rl
# Q & @ R
Comissd Concurso Consultas Dimensiona 0 critorio de Ideia erias ortal do Docer ortal do Aluno
anceiro Frequéncia Integracdo SIAPE ano d Seguranca do Relatérios ortal do agiario

3



https://www.ufabc.edu.br/servidor/portal-do-servidor/registro-eletronico-de-frequencia
https://sig.ufabc.edu.br/sigrh/login.jsf;jsessionid=1F79E59025BEF2B282DF597134E3B909.sig-1
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2. Homologar o Horario de Trabalho:

No Portal do Servidor, localize: Chefia de Unidade > Hordrio de Trabalho > Homologar

| || chefia de Unidade | _), Consultas | ¥ Férias | & Servicos | Solicitagﬁes
Bancas da Minha Unidade 4

Dados Pessoais/Funcionais

n Dimensionamento 4
Férias 4

Histérico de Designacdo

Homologacdes 4

Hordrio de Trabalh + Cadastrar
Listar/Alterar , b RAPIDO

X Dados Solicitar i . sl
Fe Relatérios » fastamento/ Designagioes ‘x Férias

- . zlocamento
Concessdo Especial

Manual do v
€] Portal : g’ Central de
SUGEPE Servidor =9 Servigos

[procedimento)

Na proxima tela, identifigue as homologagdes pendentes, as quais exibem a mensagem
“AGUARDANDO HOMOLOGAGAO DO CHEFE DE UNIDADE”. Exemplo:

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR HORARIO DE TRABALHO

Esta operagdo permite homologar as configuracdes de hordrio de trabalho cadastrados pelos servidores da unidade.

-4z Visualizar Dados do Horario de Trabalho  @: Cancelar Horario de Trabalho @: Homelogar Horario de Trabalho

CONFIGURACGES PENDENTES DE HomoLoGACAD (1)

Servidor Periodo de Vigéncia do Horario Situacdo
2032735 - FABIO SENIGALIA 01/07/2022 5 data nio definida e PO M D PO E s 0 L0 @

Clique no icone da lupa ( *) para visualizar os dados do horario de trabalho cadastrado pelo
servidor. Na tela que abrir, confira se o servidor cadastrou corretamente seu horario de trabalho
(sem ainclusdo do intervalo para refei¢do) e, principalmente, se o total de horas estd de acordo com
a jornada semanal do servidor. Exemplo de um servidor com Jornada de 40 horas semanais:

Periodo de Vigéncia do Hordrio: 01/07/2022 a data ndo definida

- Horario de Horario de _
Unidade Inicio Término Dias da Semana
DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO T —_— Segunda, Terca, Quarta,
FUNCIONAL " " Quinta, Sexta
DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO i . Segungg, Terca, Quarta,
FUNCIONAL e ey Qiexla
otal de Horas: 40:00
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ATENCAO: O cadastro incorreto da jornada de trabalho pode impactar na contabilizac3o final dos
horarios de frequéncia do servidor.

Estando correto:

Clique no icone “homologar” @ . O sistema redirecionarda para uma nova tela. Nesta nova tela, basta
clicar em “Homologar”:

-1 Alterar Horario  %J: Remover Horério

Unidade de Localizacdo Horario de Inicio Horario de Término Dias da Semana Total de Horas na Localizacdo
DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL 08:00 12:00 Segunda, Terga, Quarta, Quinta, Sexta 20:00 v |
DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL 13:00 17:00 Segunda, Terga, Quarta, Quinta, Sexta 20:00 o |

Total de Horas: 40:00

\ | Homologar |<< Veltar || Cancelar

As seguintes mensagens serdo emitidas:

jj) « Horario Efetivado

« Horario de Trabalho alterado(a) com sucesso.

Nao estando adequado:

A chefia imediata podera solicitar que o servidor ajuste seu horario ou a propria chefia podera editar:

No Portal do Servidor, localize: Chefia de Unidade > Horario de Trabalho > Listar/Alterar

| |5 Chefia de Unidadell 4 Consultas | ¥ Férias | .2. Servigos | ESolicitagaes
Bancas da Minha Unidade ¥
Dados Pessoais/Funcionais
! Dimensionamento 4"
Férias 4
Histdrice de Designagao
Homaologacdes 3
IHurérin de Trabalho I b Cadastrar
, Tt Homologar Solicitar
{ﬁ Funcionais 8 Relatdrios » fastamento/ ﬁ Dex
Concessdo Especial  » o
— — 1 Lo =

Na préxima tela, informe os critérios de busca, localize o servidor e clique no botdo “editar” (=" )
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INFORME 05 CRITERIOS DE BUSCA
[T servidor:

[CJ unidade de Exercicio:
Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Exercicio

Situacdo do Hordrio: HORARIO EFETIVADO

Buscar || Cancelar

-4 Visualizar Dados do Horario de Trabalho

. Alterar Dados do Horario de Trabalho

©J: Remover Configuracdo de Horario de Trabalho
@: cancelar Horario de Trabalho

HorArIOos DE TRABALHO CapasTrapos (2)
Servidor

Periodo de Vigéncia do Horario Situacao
_ 01/07/2022 a data nio definida HORARIO EFETIVADO [
01/07/2022 a data nio definida HORARIO EFETIVADO

R L

O sistema redirecionara para uma nova tela. Nesta nova tela, faca as edi¢Oes necessarias e clique
em “ALTERAR”:

..: Alterar Horario -&’: Remover Horario
Unidade de Localizacao Horario de Inicic Horario de Término Dias da Semana Total de Horas na Localizacdo
DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL 08:00 12:00 Segunda, Terga, Quarta, Quinta, Sexta 20:00 = |
DIVISAQ DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL 13:00 17:00 Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta 20:00 o |
Total de Horas: 40:00
\ |A|lerar | =< Voltar || Cancelar
O sistema apresentard mensagem de confirmagao:
%) » Horario Efetivado
s« Horario de Trabalhe alterado(a) com sucesso.
3. Consultar o Hordrio de Trabalho cadastrado para a equipe
No Portal do Servidor, localize: Chefia de Unidade > Horario de Trabalho > Listar/Alterar
| |5 Chefia de Unidadell UL Consultas | ¥ Férias | 2 servicos | ESolicitagﬁes
Bancas da Minha Unidade 4
Dados Pessoais/Funcionais
! Dimensionamento 4"

Férias b

Histdrice de Designagao

Homaologacdes k

IHnra'r'in de Trabalho I b Cadastrar
Homologar Lk
Dad Solicitar
{a Funii(;sais 8 Relatdrios * fastamento/ ﬁ Deg
. . slocamento
Concessdo Especial  »
Na préxima tela, filtre apenas pelo nome da sua unidade e clique em “BUSCAR”, exemplo:
4
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INFORME 0OS CRITERIOS DE BUSCA
] servidor:

Unidade de Exercicio:

[DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01) ]
() considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Exercicio

(O] situacio do Horério:

-- SELECIONE --

Buscar || Cancelar

Serd apresentada uma lista com todos os servidores de sua area que cadastraram horarios de
trabalho:

HorArIos DE TRABALHO CADASTRADOS (2)
Servidor Periodo de Vigéncia do Horario

Situacdo
_ 01/07/2022 a data néo definida HORARIO EFETIVADO L 90
_ 01/07/2022 a data ndo definida HORARIO EFETIVADO

1P HO

MANTENHA OS HORARIOS DE TRABALHO DOS SERVIDORES DA UNIDADE SEMPRE ATUALIZADOS!




