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(22 ETAPA) HOMOLOGAR PONTO ELETRONICO

A homologagdo de Ponto Eletrdnico trata da afericdo da frequéncia diaria do servidor, especialmente quanto
aos créditos de horas sendo, preferencialmente, tratada semanalmente.

Por onde homologar o Ponto?
SIGRH > Mddulos > Portal da Chefia da Unidade > Frequéncia > Homologar Ponto Eletronico

1. Acesso ao Portal da Chefia da Unidade

1.1. Para entrar no Portal da Chefia da Unidade, acesse sig.ufabc.edu.br e escolha o mddulo 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 maiusculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIF‘AC . SIGRH ) SIGPP (Gestﬁosé(ifr[énlca de
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanas) (Planejsmento e Projetos) Documentos)
SIGEleigdo .

(Controle de Processos SIGEventos SIEGET
Blitorain) (Gestdo de Eventos) (Administragdc e Comunicagde)

Entrar no Sistema

sugrio: |admin

Senha:

Entrar

1.2. Assim que entrar no sistema, acesse Médulos > Portal da Chefia da Unidade:

UFABC - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempode Sessso: 01:30 SAIR
1 B [E e Job coixa Postal %, Abtie Chamado
IVISAD DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL {11.01.28, = -
Hpe 2 RHRMENTR ENNCIONAL Lt 01 28:02) =3 Menu Servidor 'f Alterar Senha € Ajuda

GESTAO DE PESSOAS > SOLICITAGOES ELETRONICAS

Modulos do SIGRH X
MENU PRINCIPAL < Pomvus) ’ =
..... - 0
) k- & g = a a
Gestdo de Pessoas \genda Aposentadoria " "DAS Atendimento ao Auxilios/ rtal do Servidor | Portal da Chefia da

a &

1 I


https://sig.ufabc.edu.br/sigrh/login.jsf;jsessionid=1F79E59025BEF2B282DF597134E3B909.sig-1
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2. Homologar Ponto Eletronico

2.1. No Portal da Chefia da Unidade, acesse no menu superior: Frequéncia > Homologar Ponto Eletrénico:

UFABC - SIGRH Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Hu : uda? | Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR

@ Médulos ¢b Caixa Postal ‘M Abrir Chamado
DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01) =@ Menu Servidor ? Alerar Sanha Q Ajuda
[ Homologacs quéncia | ¥ Férias | 7 Outros
Cadastrar Horario de Trabalho
Concessdo Especial de Estudante »
N&o ha noticias 2 , Portal di_i
Chefia da Unidade
Homologar Frequencia
Desfazer Frequéncia
p 3 SIPAC
= Autorizar Afastamentos/Deslocamentos Solicitados @
Homologagdes
Autorizar Periodo de Recesso
Participagao em B cio Término Descrigdo GLTIMAS PORTARTAS DE
Férias Relatorios X RJU - ACAO DE PESSOAL PUBLICADAS
Ocorréncias/Au Histérico de Alteragcdo de Frequéncias /2022 | 29/07/2022 DESENVOLVIMENTO EM

SFRVICN . HNRASR

2.2. Na proxima tela, sera exibida uma lista de todos os servidores em exercicio/localizados na unidade, entre
outras informagdes que estdo descritas abaixo da Figura:

UFABC - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? _ Tempo de Sessio: 01:30  SAIR

@ Médulos ¢ caixa Postal Y, Abrir Chamado

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01) g P=Y S
=@ Menu Servidor % Alterar Senha € Ajuda

PORTAL DA CHEFIA DA UNIDADE > HOMOLOGAR PONTO ELETRONICO - JULHO DE 2022

PERIODO PARAJ‘lOMOLOGACiO DO PONTO ELETRONICO: 01/08/2022 até 30/08/2022 1
Unidade: DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL

« A listagem abaixo contém todos os servidores em exercicio ou localizados na unidade.

+': Homologacao de Ponto Eletrénico ja realizada (g: Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor 2
-4 : Visualizar Auséncias do Servidor 7: visualizar Férias do Servidor
Escala de Trabalho ndo corresponde ao horario informado X : Ndo é possivel homologar o ponto do servidor

FOLHAS DE PONTO DE JULHO DE 2022

SERVIDORES EM EXERCICIO/LOCALIZADOS NA UNIDADE
Todos Nome (Siape) Horas Esperadas Horas Trabalhad Horas H logad. Saldo M 1
® Nome do Servidor #1 168:00 00:00 128:15 -39:45 4 @&
v Nome do Servidor #2 168:00 10:59 172:00 04:00 s @
v Nome do Servidor #3 168:00 02:19 168:00 00:00 L @
v Nome do Servidor #4 168:00 08:01 168:01 00:01 4 @
SERVIDORES COM ATRIBUICAO DE CHEFIA DE UNIDADE
Todos Nome (Siape) Unidade (Funcao) T t'o.rfsJ Ht:ras i Saldo Mensal
T t g
x Nome do Servidor #5 SUGEPE/DAF (Vice-Chefia/Vice-Diretoria) 00:04 160:04 -07:56 4

- SUGEPE-CGE (Chefia/Diretoria)
) Nome do Servidor #6 SUGEPE/DAF (Chefia/Diretoria) 00:00 00:00 00:00
SUGEPE (Vice-Chefia/Vice-Diretoria)

P ;
omprovante de Hofnologagéo Cancelar

Portal da Chefia da Unidade

OBSERVACOES SOBRE A HOMOLOGAGAO

e Bloco 1: comunica o periodo para homologagdo do ponto eletrénico.

e Bloco 2: descreve os icones que sdo utilizados na Folha de Ponto (nos Blocos 3 e 4).

e Bloco 3 (Folhas de Ponto do més — Servidores em Exercicio/Localizados na Unidade): exibe a lista de
todos os servidores em exercicio/localizados na unidade e suas respectivas horas esperadas, trabalhadas
e homologadas, bem como o saldo mensal de cada servidor.
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Note que clicando em (Visualizar Auséncias do Servidor) é possivel visualizar as auséncias

registradas do servidor. J3, clicando em g (Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor), sera levado a
tela do Espelho de Ponto, que contém detalhes do ponto do servidor.

e Bloco 4 (Folhas de Ponto do més — Servidores com Atribuicdo de Chefia da Unidade): exibe as horas
trabalhadas, homologadas e saldo mensal da Chefia/Diretoria e da Vice-Chefia/Vice-Diretoria da
Unidade.

2.3. Para homologar o ponto eletrénico do(s) servidor(es), selecione o(s) servidor(es) da lista exibida em
Folhas de Ponto (Blocos 3 e 4), adicione alguma informagdo no campo Observagdo, se achar necessdrio, e
cligue em “Homologar”.

SERVIDORES EM EXERCICIO/LOCALIZADOS NA UNIDADE
Nenhum servidor em exercicio ou localizado foi encontrado pars esta unidade.

SERVIDORES COM ATRIBUICAO DE CHEFIA DE UNIDADE

‘odos Nome (Siape) Unidade (Funcao) Tra::lrlfasdas Homr:::l';;sadas MS:::.;I

Nome do Servidor (SIAPE) Unidade (Fung&o) HH:mm HH:mm HH:mm Vv @B

OBSERVACOES SOBRE A HOMOLOGACAO

Comprovante de Homologacdo || Cancelar

Atencao: ndo é possivel homologar o ponto do servidor quando ha alguma(s) das pendéncias abaixo:

e O servidor possui ocorréncia (auséncia ou férias) pendente de homologacao;

e O servidor possui registro de ponto com saida em aberto e ndo possui ocorréncia de justificativa
cadastrada;

e O servidor ndo registrou ponto em dia Util e ndo possui ocorréncia de justificativa cadastrada;

e O servidor possui divergéncia de registros entre sua localizacdo e seu hordario de trabalho ativo.

Se houver pendéncia(s) para o servidor, sera apresentado o icone & (Ndo é possivel homologar o ponto do
servidor) na Folha de Ponto, localizado préximo ao nome do servidor em questdo. Neste caso, a(s)
pendéncia(s) deve(m) ser resolvida(s) para que seja possivel prosseguir com a homologac¢ado do ponto.

Caso deseje emitir o comprovante de homologacdo, clique em “Comprovante de Homologagdo”.

Caso queira desistir da operacdo, clique em “Cancelar” e confirme o cancelamento da operagao.



