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APRESENTAGAD

Com a intencdao de auxiliar no uso diario do SIGRH para o controle
eletronico de frequéncia dos servidores da UFPE, confeccionamos este
manual que tem por objetivo complementar informacoes dos materiais ja dis-
ponibilizados em nosso dominio https://www.ufpe.br/progepe/frequencia e
que foram apresentados em nossos encontros para treinamento e tira-duvi-
das. Serao abordadas 4 funcionalidades: Excluir ocorréncias, autorizar horas
excedentes, Informar horas indevidas e estornar homologacoes de frequéncia
e ponto.
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Excluir ocorréncias

A exclusao de ocorréncias € indicada em situacoes nas quais é necessario o
ajuste de informacoes no ponto eletronico, como cadastro incorreto e du-

racao incorreta.
Pode ser realizado caso o ponto eletronico e frequéncia nao estejam

homologados. A funcionalidade esta disponivel para o servidor no caminho:

Menu servidor > Consultas > Frequéncia > Ocorréncias/auséncias do servidor

Serdo listadas todas as ocorréncias cadastradas pelo servidor. E possivel
aplicar diversos filtros para facilitar a recuperacao de informacoes. No
lado direito da linha de cada ocorréncia devera clicar no icone .

Sera questionado se deseja realmente realizar a exclusao. Necessario

confirmar.
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UFPE

Para a chefia e gestores de ponto, é possivel acessar em:

Menu servidor > Chefia da unidade > Homologacao de ponto eletronico >
Ocorréncias/auséncias do servidor > Listar/alterar
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Podera filtrar por servidor, entre outras opcoes, para encontrar a ocorrén-
cia a excluir. Apds encontrar, devera seguir os mesmos passos indicados an-
teriormente, para o acesso do servidor.
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Autorizar horas excedentes

A autorizacao de horas excedentes € a funcionalidade indicada para au-
torizar horas realizadas a mais que a carga horaria esperada do dia, em
razao da necessidade do servico, para que passe a compor banco de horas.
Pode ser realizada apenas pela chefia da unidade ou das unidades superi-
ores, no caminho:

Menu servidor > Chefia da unidade > Homologacao de ponto eletronico >
Autorizar horas excedentes
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Uma vez que tenha acessado a funcionalidade, encontrara uma lista de ser-
vidores que possuem horas excedentes a autorizar. Devera acessar o espel-
ho de ponto de cada um dos servidores clicando no icone .

Para autorizar as horas excedentes, devera verificar as colunas HE, horas
excedentes e HA, horas autorizadas. A coluna HE apresenta o somatorio das
horas excedentes realizadas e bonus de assiduidade, se houver. Ja a coluna
HA apresenta o total de horas autorizadas. Caso o servidor tenha recebido
bonus por assiduidade no dia, a informacao ja constara na coluna HA, por
se tratar de saldo positivo previamente autorizado pelo sistema.
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Para realizar os ajustes necessarios, a chefia podera editar a informacao da
coluna HA para o valor desejado inserindo manualmente a quantidade de
horas a serem autorizadas, clicar no icone A ao lado direito do campo
editavel para autorizar o maximo possivel para o dia, ou clicar no icone ¥
ao lado esquerdo do campo editavel, para desautorizar todo o saldo. Nao é
indicado que a chefia retire os valores referentes ao bonus. Apds realizar
os ajustes do saldo, clicar no icone @ do lado direito da tela, na mesma
linha do registro de saldo positivo. Ao autorizar, o icone muda para @ . O
procedimento devera ser realizado para todos os dias em que houver saldo
positivo. Ao finalizar, retornar para a tela anterior clicando na opcao
“voltar” e prosseguir para o proximo servidor. Quando concluir a analise do
registro de todos os servidores listados, tera concluido a tarefa.

Caso a chefia ja tenha realizado a homologacao de ponto eletronico e/ou
frequéncia e deseje fazer ajustes, precisara desfazer as homologacoes, se-
guindo os passos indicados mais a frente na secao “Desfazer/Estornar Ho-
mologacoes”. Ao desfazer, identificara que ja nao ha mais registros a
serem autorizados na funcionalidade “autorizar horas excedentes”, por
isso devera realizar estes ajustes no ambiente de homologacao de ponto
eletronico, disponivel em:

Menu servidor > Chefia da unidade > Homologacao de ponto eletronico >
Homologar ponto eletronico

Sera necessario acessar o espelho de ponto de cada servidor que desejar
realizar alteracoes, seguindo os passos indicados para autorizacao. Por fim,
devera clicar na opcao “homologar ponto eletronico” no fim da tela, para
salvar as informacoes.
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Informar horas indevidas

Esta funcionalidade deve ser utilizada quando o servidor tiver realizado
registro indevido de horas. Esta disponivel no ambiente de homologacao de
ponto eletronico e pode ser acessado em:

Menu servidor > Chefia da unidade > Homologacao de ponto eletronico >
Homologar ponto eletrénico

Para incluir a informacao de horas indevidas, devera clicar no icone @, ao
lado do valor indicado na coluna HC, horas contabilizadas.

Na tela que sera apresentada, informara a quantidade de horas a ser re-
duzida da contabilizacao e a justificativa.

(%]
l DESCONTO DE HORAS REGISTRADAS INDEVIDAMENTE - Dia 05/04/2022

Quantidade de Horas {hihmm)
Justificativa. &
Salvar || Cancelar

Apos a inclusao de horas indevidas o total de horas contabilizadas ficara
correto e, caso necessario, € possivel cancelar essa inclusao no mesmo
acesso, ao clicar no icone % que aparece ao lado do valor na coluna HC.
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Desfazer/Estornar homologacdes

Procedimento indicado caso haja a necessidade de correcao de alguma in-
formacao cadastrada no ponto eletrénico. S6 pode ser realizado no periodo
do calendario de homologacoes.

DESFAZER HOMOLOGAGAO DE FREQUENCIA

Apenas a chefia esta autorizada a desfazer a homologacao de frequéncia.
Pode ser realizado no caminho:

Menu servidor > Chefia da unidade > Homologacao de frequéncia > Desfa-
zer frequéncia
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O procedimento afeta toda a unidade, mas nao implica em prejuizo aos
servidores caso seja refeito e nao influencia nos registros realizados pelos
servidores cujas informacoes nao serao ajustadas. Ao acessar a funcionali-
dade ira encontrar uma lista com todos os servidores da unidade e, no fim
da pagina, a opcao de desfazer a frequéncia. Sera necessario confirmar a
escolha.
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ESTORNAR HOMOLOGAGAO DE PONTO ELETRONICO

Proximo passo para que seja possivel corrigir registros apos realizar as ho-
mologacoes. A funcionalidade esta disponivel para chefia e gestor de
ponto. Vale salientar que o estorno da homologacao de ponto eletronico é
realizado para cada servidor, individualmente. Esta disponivel em:

Menu servidor > Chefia da unidade > Homologacao de ponto eletronico >
Estornar homologacao de ponto eletronico.

Na proxima tela devera buscar pelo servidor que tera sua homologacao de
ponto eletronico estornada e, apos, justificar o estorno.

Eptoemas Mamoisgeihs

Depois de ter feito os devidos ajustes, devera realizar novamente a ho-
mologacao de ponto eletronico do(s) servidor(es) e a homologacao de fre-
quéncia da unidade.
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CONTATO

Frequéncia
e E-mail: frequencia.progepe.ufpe.br
e Telefone: (81) 2126-8039



