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1. Cadastrar Horario de Trabalho

Esta funcdo permite que o usuario cadastre um horario de trabalho,
observando a carga horaria estabelecida. Apds definir o horario, este ainda devera ser
homologado pelo chefe da unidade.

1.1. Caminho

SIGRH — Mdbdulos — Portal do Servidor — Servicos — Horario de Trabalho —
Cadastrar

UFPE - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempode Se

| (@ Médulos ¢l Caixa Postal *,) Abrir Chamado

CENTRAL DE SERVICOS DE TIC - NTI (11.29.07) ®@ Menu Servidor ;.: Alterar Senha @ Ajuda

E Capacitacao | ,j Chefia de Unidade | 4 Consultas | .3 Servicos | E Solicitacdes

Declaracao de Acumulagao de Cargos

CALENDARIO DA FOLHA DE

T —— pr— PAGAMENTO
Néo ha noticias cadastradas. orario de Irabalho * adastrar o
) riodo: | Abertos -1
Listar/Alterar

Dependentes 3

Concessao Especial 3 ABERTOS

Nenhum calendario especificado para
este periodo.

ACESSO RAPIDO

Portal do Servidor

[ DocentelTAE H Servidores ... H Servidores da Unida... I Minhas
Mensagens
Este forum serve para a comunicacao entre os servidores da mesma unidade. Trocar Foto
-&) Cadastrar Topico -ﬁf: Remover Topico Edieapen
CENTRAL DE SERVICOS DE TIC - NTI -é)
|

N&o ha topicos cadastrados para este forum.
DADOS FUNCIONAIS

Mat. Siape: N

Categoria: Tecnico Administrative

Cargo: TEC DE TECNOLOGIA
DA INFORMACAD

Vinculo: Afivo Permanente

CENTRAL DE SERVICOS
DE TIC - NTI {11.29.07)

Lotagao:

Fpe.brfsigrh/servidor/portal/servidor.jsF#
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1.2. Passo a Passo

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR HORARIO DE TRABALHO

DADOS DO SERVIDOR
DADOS PESSOAIS/FUNCIONAIS
Servidor: I
crr: IS
Data de Admissao: 01/12/1984
Categoria Funcional: Tecnico Administrative
Cargo Emprego: TEC DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

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 Horario 2f Remover Horario
Periodo de Vigéncia: »|24/05/2021 |[F] a |
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 horario & necessario preencher os dados solicitados e clicar em Adicionar. O horario cadastrado ird aparecer em uma listagem abaixo do
formulario

Caso deseje realizar alguma alteragao em gqualquer horario ja cadastrado, deve-se clicar em Alterar Hordrio. O sistema ira carregar as informagdes do horario
escolhido no formulario abaixo para que a atualizacao seja realizada. Para concluir a atualizacdo dos dados cligue em Atualizar.

Unidade de Localizacao: % | CENTRAL DE SERVICOS DE TIC - NTI (11.29.07) :I
Horério de Inicio: # |09:00 | (HH:MM)
Horario de Término: # [17:00 | (HH:MM)

Dias da Semana: a Segunda-feira aTerga-feira a Quarta-feira a Quinta-feira a Sexta-feira Sabado

Adicionar

Domingo

Nenhum horario registrado para este servidor.
Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Portal do Servidor

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

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

Preencha os campos obrigatérios.

> Periodo de Vigéncia: digite a data ou escolha uma clicando no simbolo do
calendario (apenas a data de inicio é 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 e essas serao langcadas pelo chefe da unidade.

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

ApOos o preenchimento, clique em Adicionar. A seguinte mensagem sera exibida:
!:v) #* Horario adicionado com sucesso!

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

f Horario definide por escalas de trabalho.

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 = ‘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.

O horario de trabalho sera enviado para homologacao pelo chefe da unidade e a
seguinte mensagem sera exibida:

-
_l,/ # Horario de Trabalho cadastrado({a) com sucesso!
! : + Este horario so sera valido apos homologacao.
2. Bater Ponto

Essa funcionalidade sera necessaria para registrar entradas e saidas do
expediente de trabalho do servidor.

2.1. Caminho

www.frequéncia.ufpe.br
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2.2. Passo a Passo

ﬁ UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO

Nome de usuario:

Por razdes de seguranca, por favor

Senha deslogue e feche o seu navegador
quando terminar de acessar os
sistemas que precisam de
autenticagdo!

Cadastre-se
Esqueceu a senha?

Informe seu usuério e senha de acesso ao sistema e clique em Entrar. E importante
destacar que os dados sdo os mesmos utilizados para acessar todos os outros
sistemas SIG (SIPAC, SIGRH...) utilizados na Instituigdo. Cabe ressaltar, também, que
o login no sistema sO sera possivel caso esteja tentando acessa-lo usando um
computador localizado na sua unidade de lotacado na Instituicdo ou um computador com
IP autorizado.

CRONUS

= T

15:17:52

BEGETRARENTRADA

() SINFO  sumsistadines de nfemitic | + 55 082 5759128 | Coppright © 7076 UFN m

O sistema exibira o horario exato do acesso. Caso deseje, escreva algo no campo
Adicionar observacéao, ou apenas clique em REGISTRAR ENTRADA.

Pagina 6
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CRONUS

11:15:56

T

[Zea)

Total do dis: 30hOY

'r.j SIMFO  Supsistendinga de informaitica | +55 088 5159048 | Copyright © 2016 UFRR

Caso ja tenha registrado o horario de entrada e acesse o sistema proximo ao horario
de refeigao, além da opgao de registrar saida, a pagina também apresentara a opgao
do registro de saida para refeigdo. E importante destacar que apos registrar sua saida
para refeigdo, o sistema nao permite o registro do retorno em um intervalo de tempo
inferior a uma hora.

Falha
Nao foi possivel registrar sua entrada. O tempo minimo de intervalo para refeigdes (1h) ndo foi atingido.

Caso tente registrar sua entrada para trabalho sem ter atingido o tempo minimo de
intervalo, o sistema exibira uma mensagem de erro.

Pagina 7
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CRONUS

20 de jan, 201

I RS

Jual o mero da sus identidade RETT

E:_) SIMNFO  Supsrintendéncs deinformatics | + 55084 3215 3188 | Copyright © 2016 UFRN

Ao tentar realizar um registro (entrada, saida ou saida para refeigdo), o sistema fara
alguma pergunta de verificagdo. Responda a questédo apresentada escolhendo a opgao
mais adequada dentre as alternativas exibidas. Em seguida, marque a opg¢ao “Estou
ciente...”. Caso desista de realizar o registro, clique em Cancelar. Se desejar finalizar a
operacgao, clique em Confirmar.

Falha
Resposta de seguranca incorreta. Caso ocorram 3 falhas consecutivas, o seu acesso ao sistema sera blogueado.

Caso a opgéao selecionada para responder a pergunta apresentada pelo sistema esteja
incorreta, uma mensagem de erro sera exibida.

Pagina 8



e
L[
e

g SIGRH - Médulo de Frequéncia:

Manual do Servidor

=

[
T
)
m

CRONUS

o Eorssn Blogueadn

C..:, SIMFQ Superiniendincis de informitics | + 55 084 395 3048 | Copyright & 2096 LIFAN

Se a questdo apresentada for respondida de forma incorreta por trés vezes seguidas,
seu acesso ao sistema sera automaticamente bloqueado, devendo ser desbloqueado
posteriormente pelo Chefe da sua unidade de exercicio.

Sucesso
Seu registro f 14" m sucesso as 17:48!

Em 10 segundos sua sessao sera encerrada.

Caso a resposta a pergunta apresentada esteja correta, o registro sera armazenado no
Sistema e uma mensagem sera apresentada confirmando a operagéo.

3. Cadastrar Ocorréncia/Auséncia

Essa operagao permite que o servidor cadastre uma Ocorréncia/Auséncia por
meio do SIGRH. Para concluir a solicitagdo, sera necessaria a homologagéo pelo
Chefe ou Substituto do Setor.

3.1. Caminho

SIGRH — Menu do Servidor — Solicitagcbes — Auséncias/Afastamentos — Informar
Auséncia

Pagina 9
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UFPE - SIGR 0 de a Ajuda? |

@ Médulos ¢l caixa Postal 5 Abrir Chamado
SRR DEHE RO DTETE =L (ke 2507 =2 Menu Servidor ‘I'; Alterar Senha @ Ajuda
E Capacitacdo | [ Chefia de Unidade | -4 Consultas | .3 Servicos | E Solicitacbes
Ausénc it 3 Inf Auséncia
Auxilio Natalidade 3 Consultar/Alterar Auséncia
Nio ha noticias cadastradas. Auxilio Pre-Escolar > Solicitar Afastamento

Consultar Afastamentos

Enviar Solicitagdes Gravadas e N3o Enviadas de Afastamentos

Nenhum calendério especificade para
este periodo.

ACESS0O RAPIDO

Portal do Servidor

[ DocentelTAE I [ Servidores ... ] [ Servidores da Unida... l Minhas

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

(): cadastrar Topico ©J: Remover Topico Editar Perfil

CENTRAL DE SERVICOS DE TIC - NTI @

DADOS FUNCIONAIS

Mat. Siape: _

Categoria: Técnico Administrative
TEC DE TECNOLOGIA
DA INFORMACAD
Vinculo: Ativo Permanente
CENTRAL DE SERVICOS
DE TIC - NTI (11.29.07)

N&o ha topicos cadastrados para este farum

Cargo:

Lotagao:

3.2. Passo a Passo

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE OCORRENCIA/AUSENCIA
A partir desta op¢ao serd permitido cadastrar ocorréncias/auséncias.

é) : Anexar Comprovante

ADOS DA OCORRENCIA/AUSENCIA

Origem: SIGRH
servidor: I
Matricula SIAPE: INEEEEEN
Matricula Interna: NN
Cargo: TEC DE TECNOLOGIA DA INFORMACAC
Tipo da Ocorréncia/Auséncia: % | DOACAO DE SANGUE :I

Conforme Art. 97 da Lei 8.112/90 - Sem gualguer prejuizo, podera o servidor ausentar-se do servico: por 1 (um) dia, para
doacao de sangue;

Data de Inicio: # |24/05/2021 || Data de Término: May 24, 2021
Homologa: Nao Enviada
Comprovante: Browse... 22.png [(+]
Observacao:
]
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 17

Cadastrar Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Servidor

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

Preencha os campos obrigatérios.

Pagina 10
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Tipo da Ocorréncia/Auséncia: selecione uma entre as disponiveis.
Data de Inicio, Data de Término e Quantidade de Horas: digite ou selecione
uma data clicando no icone de calendario. As opgdes de Data de Término e
Quantidade de Horas s6 estardo disponiveis para edigdo em alguns casos, no
exemplo, Doagao de Sangue apenas exige o preenchimento da Data de Inicio.
> Comprovante: selecione o arquivo de comprovacgao da Ocorréncia/Auséncia e
clique no icone de adicdo verde para inserir o documento. Apds inserir, ficara
disponivel um icone de lixeira, caso precise remover o comprovante adicionado.
> Observagao: escreva algo pertinente a Ocorréncia/Auséncia.

Clique em Cadastrar para finalizar a operagao.

-
I'/ * Solicitacao de auséncia enviada com sucesso. Observar que a mesma sera submetida a homologacao pela chefia do setor

A solicitagcao sera enviada para homologagao pelo chefe da unidade e uma mensagem
de sucesso sera exibida.

4. Espelho de Ponto

Esta funcionalidade tem como propdsito exibir o relatério de espelho de ponto
do servidor em um determinado més/ano. Assim, o usuario podera visualizar em
formato de relatério o ponto diario com a frequéncia de trabalho, horarios e horas
trabalhadas.

4.1. Caminho

SIGRH -> Menu do Servidor -> Consultas — Frequéncia -> Espelho de Ponto

Pagina 11
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AL PIE SR TR = (T 22 7] =2 Menu Servidor ﬁ; Alterar Senha @ Ajuda
E‘ Capacitacao | ‘,j Chefia de Unidade | ‘-4 Consultas | .3 Servicos | E Solicitacdes
Frequéncia 3 Comprovantes de Frequéncia
Crédite de Horas Acumulado CALENDARIO DA FOLHA DE
~ R PAGAMENTO
Nio ha noticias cadastradas. Declaracdo de Compensacao de Horas em Greve . )
- _ ; Periodo: | Abertos -
Demonstrativo de Compensacac Especial
Espelho de Ponto ABERTOS
Ocorréncias/Auséncias do Servidor Evento Periodo

Homologacac de

" Fregiléncia
ACES50 RAPIDO

Escala de

Registro de Trabalho
Frequéncia

Portal do Servidor

01/05 a 11/06

01/05 a 31/05

Minhas
[ DocentelTAE l [ Servidores ... l [ Servidores da Unida... l Mensagens
. Trocar Foto
Este forum serve para a comunicacao entre os servidores da mesma unidade.
Editar Perfil
©: cadastrar Topico @l: Remover Topico
CENTRAL DE SERVICOS DE TiC - NTI & |
Nao hd tépicos cadastrados para este farum. DADOS FUNCIONAIS
Mat. Siape: [ NN

Categoria: Tecnico Administrativo

c TEC DE TECNOLOGIA
or/portal/servidor. =l DA INFORMACAQ

4.2. Passo a Passo

PORTAL DO SERVIDOR > RELATORIOS > ESPELHO DE PONTO

No espelho de ponto podem ser visualizados todos os horarios de ponto do periodo selecionado.
Atencgao: Nao sera possivel visualizar as informagdes referentes ao crédito de horas do servidor para periodos pendentes de homologacao pela chefia imediata.

DADOS PARA CONSULTA

Periodo de
Reterenca, * | Marco - 1 2021

senvicor:

Buscar Cancelar

Portal do Servidor

logia da Info { UFRN - 14b1. i SIGRH_FREQUENC!

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

Selecione o més, informe o0 ano e clique em Buscar para continuar.

Pagina 12
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PORTAL DO SERVIDOR > RELATORIOS > ESPELHO DE PONTO

Mo espelho de ponto podem ser visualizados todos os hordrios de ponto do periodo selecionado.
Atencao: Nao sera possivel visualizar as informacgdes referentes ao crédito de horas do servidor para periodos pendentes de homologacao pela chefia imediata.

DADOS PARA CONSULTA

Periodo de
Referancia: Margo :I [ ({2021
Servidor: |
Buscar Cancelar
@ Selecionar Servidor
SERVIDORES ENCONTRADOS PARA MARCO DE 2021 (1 REGISTROS)
SIAPE Nome Cargo
I TEC DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO )

Portal do Servidor

- UFRMN - 14b

PLASIGRH_FREQUENC:!

SIGRH | Nucleo de Tecnologia da Info

Clique na seta verde para continuar.

PORTAL DO SERVIDOR > ESPELHO DE PONTO - MARCO DE 2021

PONTO DIARIO DO SERVIDOR:
» Sera permitido autorizar as horas excedentes do servidor, estas horas excedentes serao contabilizadas para o saldo de horas.

Por ndo haver intervalo entre os horarios do dia que respeite a configuracao de hordrio de almogo, alguns pontos didrios sofrerdo o desconto automético de horério de
almogo.

= Horario minimo de saida: 11:00

* Horario maximo de retorno: 16:00

= Intervalo minimo: 01:00

= Intervalo maximo: 03:00

Hordrios de trabalhe nas resp
= CENTRAL DE SERVICOS DE TIC - NTI (11.29.07):
+ 09:00 as 17:00 (Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta)

L Situacao do ponto no dia
73: Férias

T ao horario de registro do ponto

: Ocorréncia de crédito de horas
: Ocorréncia de débito de horas

: Ocorréncia de P

até o més

a : Observacao registrada pelo servidor referente ao ponto : Ocorréncia autorizada a compensacao em periodo definide pela chefia

&: Justificativa da autorizacao de horas excedentes do servidor dastrada/| ida apos a h logacao do ponto
¥} : Detalh to do dos créditos de horas autorizados

% : Servidor dispensado do ponto eletrénico neste dia

® e &0 @ @

: Auséncia sobreposta apos homologacao do ponto eletronico

.: Data de desligamento do servidor

HE: Horas Excedentes
DNC: Débito Nao Compensado

:r Compensaca

HR: Horas Registradas HA: Horas Autorizadas

HC: Horas Contabilizadas HH: Horas Homologadas

de

'-43 : Registrar Observacao 2 : Informar Compensacao de Débito

b : Cadastrar Ocorré

ESPELHO DE PONTO - MARCO DE 2021

Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Hordrios

Data réd
Registrados HR HC HE HA HH Crédito Débito Sl ST DNC
No Més Acumulado
Crédito de Horas Homologado até 28/02/2021: 00:00
n 08:00 - 12:00 ) ) ] =
G ow3zoz1 95001200 08:00 08:15  00:15 00:15 08:15 00:15 00:15 00:00 + €
: 08:00 - 12:00 ) : ) ) . ) . N
G o2/032021  J500- 1200 08:00 08:15  00:15 00:15 08:15 00:15 00:30 00:00 + @
: 08:00 - 12:00 ) i ) : . . . 5
G 03032021 J500° 1200 08:00 0815  00:15 00:15 08:15 00:15 00:45 00:00 + €

Sera exibida uma pagina com uma série de informagdes e legendas para auxiliar na
compreensao das informacgdes disponibilizadas, além dos horarios registrados em cada
dia do més selecionado.

Em cada dia, é possivel realizar algumas ag¢des. Sao elas: Registrar Observacgéao (icone
de adi¢do verde com lapis amarelo) e Cadastrar Ocorréncia/Auséncia (icone de adi¢ao
verde).

Pagina 13
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el 31/03/2021 - — — — - 00:00 -08:00 -142:45 00:00 o &

TOTAL: 40:00 41:15 01:15 01:15 41:15 01:15 -144:00 -142:45 00:00 00:00

Exibir em Formato de Relatdrio << Voltar Cancelar

RESUMO DAS HORAS APURADAS NO MES

Carga Horaria Contratada: 184:00
Carga Horaria Esperada no Més: 184:00

Total de Horas Registradas: 40:00

Total de Horas Justificadas: 00:00

Total de Horas Homologadas: 41:15

Saldo de Fevereiro/2021 Para Compensacao: 00:00
Total de Horas Autorizadas Para C P a 142:45

Total de Horas F de C a 142:45

Total de Horas de Fevereiro/2021 Compensadas: 00:00
Debito de Fevereiro/2021 Nao Compensado em Marco/2021: 00:00
Débito de Margo/2021 Nac Autorizado a Compensacao: 00:00
QOutros Dé Nao C p dos Vi idos em Marco/2021: 00:00
Totalizacao do Débito Nao Compensavel: 00:00

Saldo de Horas de Marco/2021: -142:45

Saldo de Horas de Marco/2021 a compensar até Abril/2021: -142:45

Crédito de Horas Disponivel em Marco/2021: 00:00
Credito em Horas: 00:00

*: O saldo de horas estara disponivel para utilizacao apés a homologacao desta folha de ponto.

Portal do Servidor

SIGRH | Nicleo de Tecnologia da Informacao (NTI-UFPE) - (B1) - UFRN - 14b .implasigrh - vIMPLASIGRH_FREQUENCIA_2405

Ainda na parte de baixo desta pagina, € possivel consultar o resumo das horas
apuradas no més. Clicando em Exibir em Formato de Relatério, sera exibida uma

versao para impressao.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAQ DE RECURSOS HUMANOS e 1)

It

i UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO 444

UFPE
Portal do Servidor EMITIDD EM 27/05/2021 16:22 UFRE

ESPELHO DE PONTO - MARCO DE 2021

Servidor: G

Horarios de trabalho nas respectivas unidades:

Setor(es) de trabalho do servidor:
CENTRAL DE SERVICOS DE TIC - NTI (11.25.07):
09:00 as 17:00 (Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta)

HR: Horas Registradas HC: Horas Contabilizadas HE: Horas Excedentes
HA: Horas Excedentes a Autorizar HH: Horas a Homologar DNC: Debito Nao Compensado

PONTO DIARIO ASSOCIADO AO MES DE MARCO DE 2021

Dia d e Horas Trabalhadas Salde de Horas Autorizadas
ia da oririo — .
semana| ™% | Registrado | ug ‘ HC | HE ‘ HA ‘ HH  [crédito | Débito | SeMdo | Crédite | o |Ocorréncia
Mo Més |Acumulado
Seg 01/0372021 DE:00 - 12:00 08:00 08:15 00:15 00:15 08:15 00:15 00:15 00:00

13:00- 17:00

Na parte de baixo da tela, clique em Imprimir ou em Voltar, caso desista da operacao.
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5. Cadastrar Solicitagées de Periodos de Recesso

Esta operacédo tem como finalidade cadastrar a solicitagdo de um periodo de
recesso disponibilizado no sistema. O recesso consiste em um periodo onde nao
havera expediente, porém, as horas de trabalho do periodo de recesso deverédo ser
compensadas durante um periodo de compensacgao predeterminado.

5.1. Caminho

SIGRH — Menu servidor — Solicitagbes — Periodos de Recesso — Cadastrar

UFPE - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:30 SAIR
i@ Médulos ¢l caixa Postal %, Abrir Chamado
CENTRAL DE SERVICOS DE TIC - NTI (11.29.07) =@ Menu Servidor ? B — @ Ajuda

E Capacitacao | __"_' Chefia de Unidade | '-4 Consultas | .3 Servigos | E Solicitagoes

Auséncias/Afastamentos »
Auxilio Natalidade . CALENDARIO DA FOLHA DE
Auxilio Pré-E ' PAGAMENTO
= s P - 3
N&o ha noticias cadastradas. uxilia Fre-escolar do: [Abertos 4
Periodos de Recesso 3 Cadastrar .
Listar/Alterar ABERTOS
Evento Periodo
Homologacao de
. Freqiéncia 01/05 a 11/06
ACES50 RAPIDO

Escala de

Trabalh
Registro de rabaiho
Frequéncia

Portal do Servidor

01/05 a 31/05

Minhas
[ DocentelTAE 1 [ Servidores ... l [ Servidores da Unida... l Mensagens
Trocar Foto
Este forum serve para a comunicacao entre os servidores da mesma unidade.
Editar Perfil
(J: cadastrar Topico 51’ Remover Topico
CENTRAL DE SERVICOS DE TiC - NTI © ]
N&o ha topicos cadastrados para este forum DADOS FUNCIONAIS
Mat. Siape: -

Categoria:  Técnico Administrativo

Cargo TEC DE TECNOLOGIA
fpe.br/sigrh/servidor/portal/servidor.jsf# DA INFORMACAO
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5.2. Passo a Passo

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR SOLICITACAO DE PERioDO DE RECESSO

Selecione um periodo de recesso desejado. Apos o cadastro serd necessaria autorizagao por parte da chefia imediata. As horas a compensar deverao ser
compensadas posteriormente durante o periodo de compensagao.

Caso o saldo de horas autorizadas seja negative, o valor de crédito serd zero.

DADOS DA SOLICITACAO DO PERIODO DE RECESSO

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Recesso: # | 2022 j

Periodo de Recesso: # | 2022 - 03/01/2022 a 07/01/2022 (5 dias) _‘I
Carga Horaria do Periodo: 40:00

Utilizar o saldo de horas vigente para abatimentoe do debito a ser compensado.

DEFINICAO DO PERIODO DE COMPENSACAOD

Tempo Autorizado & Compensacao: 40:00 Tempo Compensado: 00:00
Tempo Pendente de Comp 40:00
Inicio da Compensacao: 10/01/2022 Términe da Compensacao: 21/01/2022

OBSERVACOES

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

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

Selecione no campo Recesso o ano referente ao periodo de recesso que deseja
solicitar e escolha o periodo no campo Periodo de Recesso. Ainda € possivel marcar a
opcgao “Utilizar o saldo...” caso ache pertinente e adicionar uma observacéo.

Clique em Cadastrar para concluir a solicitacéo.

-
%/) * Solicitacao de Periodo de Recesso cadastradoe(a) com sucesso!

A solicitacdo sera enviada para aprovacgéo pelo chefe da unidade e uma mensagem de
sucesso sera exibida.
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