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Para efeitos deste manual consideram-se os seguintes conceitos:

e Ponto eletrénico: ambiente para registro diario de entrada e saida do servidor;

e Frequéncia: ambiente para registro de afastamentos, auséncias e ocorréncias;

e Ocorréncias: Informacao quanto a eventuais intercorréncias acometidas ao servidor
que influenciam na presencialidade.

Com o advento da IN 125/2020 do Ministério da Economia, torna-se
obrigatoria a adocao de frequéncia eletronica para os servidores publicos
federais. Para tanto, foi escolhido pela Universidade Federal de Pernambuco
(UFPE) o Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos (SIGRH) como
sistema eletronico de frequéncia.

Os servidores ocupantes de Cargos de Direcao (CD) e FG-01, docentes,
servidores estudantes, servidores que estejam em Treinamento
Regularmente Instituido (TRI) e casos especiais sao dispensados do registro
de ponto eletronico, porém deverao ter sua frequéncia informada no SIGRH,
pela chefia imediata.

Em marco de 2020, o Ministério da Economia publicou a Instrucao
Normativa n°® 28/2020 que estabelece que os servidores que executam suas
atividades remotamente ou que estejam afastados de suas atividades
presenciais deverao ter o auxilio transporte e adicionais ocupacionais
suspensos.

Deste modo, o registro dos dias trabalhados remotamente, deve ser
realizado por meio de ocorréncias, que poderao ser cadastradas pelo proprio
servidor ou pela chefia imediata.

O objetivo da indicacao de que este registro seja, preferencialmente,
realizado pelo proprio servidor visa eliminar inconsisténcias, evitando
prejuizo financeiro ao servidor.

Seguem orientacoes sobre a forma de realizar o cadastro.
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Acesso ao SIGRH

O SIGRH pode ser acessado por meio do link http://sigrh.ufpe.br,
utilizando as mesmas credenciais do SIPACT,

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO

SIGRH

Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos
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Caso o servidor nao tenha cadastro no sistema, podera realiza-lo
na opcao “Cadastre-se”?, devendo fornecer algumas infor-
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Cadastro de ocorréncia

ApOs realizar o acesso ao sistema, encontrara a seguinte tela:

..........

D1 Codantrar Topico o | Remover Topico
SECAD Of CONTROLE DE FREQUINCIA - PROGEPE W

L L

Na parte superior da tela, devera acessar a opcao “Informar
auséncia”, disponivel no caminho “Solicitacées > Auséncias/
afastamentos > Informar auséncia”.

OBS: Informamos que o termo “auséncia” trata-se de auséncia de presencialidade, que
pode ser motivada pelo trabalho remoto ou por afastamento de qualquer natureza.
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Ao acessar, devera informar o tipo de ocorréncia/auséncia.
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A depender da ocorréncia escolhida, devera informar data de
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Podera finalizar clicando no botao|“Cadastrar”.

O cadastro de ocorréncias deve ser realizado durante o més em
que a situacao foi vivenciada, para que a chefia possa realizar
a homologacao em tempo habil.
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Editar ocorréncias

Caso o servidor tenha realizado o cadastro de forma incorreta ou

queira realizar algum ajuste
exclusao por meio da opcao

da informacao, podera fazer a edicao ou
“Solicitacdes > Auséncias/afastamentos

> Consultar/alterar auséncia”. Lembrando que so sera possivel re-

alizar estas acoes caso a frequéncia ainda nao tenha sido homologada.
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Portal do Servidor

Encontrara a lista de ocorréncias cadastradas e podera visualizar,
editar ou excluir, clicando nos icones indicados, respectivamente.
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