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1. CADASTRO DO RECESSO NATALINO

1.1.Servidor técnico-administrativo

Para registrar o periodo de interesse ou o definido pelo setor, o servidor deve
acessar o SIGRH, no Menu Solicitacdes> Periodos de Recesso> Cadastrar:

SIGRH - Sistema Integrade de Gest X ‘ o=@
<« C o hitps://sigrh.ufmior/sigrh/servidor/portal/servidor jst B 110% LA O N €

UFRN - SIGRH

) Caixa Postal @ Médulos

© Alterar senha =3 Menu Servidor
| avaliaggo | [J capacitacdo | 3 chefia de Unidade | ., Consultas | ' Escritério de Ideias | ¥ Férias | 2 servicos | [} Solicitacties
Acidente de Trabalho »
Auséncias/Afastamentos  » [OLHA
Né&o ha noticias cadastradas. Auxdlio Almentacso '
Auxilio Natalidade >
Auxilio Pré-Escolar »
Auxilio Transparte >
Plano de Sadde »pof11
Periodos de Recesso > Cadastrar
Remogdo »|  Listar/Alterar
A partir do dia 09 de outubro de 2018 (Decreto n® 8539/2015), Solicitacses Eletronicas  »
ﬁ o0s processos deverdo ser exclusivamente ELETRONICOS Visualizar Solicitagdes
(100% sem papel), através do madulo “Mesa Virtual”. Portal do Servidor

e ored |
PARTICIBF DAS CAPACITACAFS “MANIN O NF o Mensagens

Na tela, o servidor deve selecionar no campo “Recesso Natalino”, o ano de
2018, e no campo “Periodo de recesso” selecionar o periodo desejado:

UFRN - SIGRH

¢b caixa Postal @ Médulos
< Alterar senha =2 Menu Servidor
L Avaliacdo | E Capacitacdo | =% Chefia de Unidade | | Consultas | Escritério de Ideias | 7 Férias | 2 Servigos | ESO\\cwtagﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR SOLICITACAO DE PERIODO DE RECESSO

Selecione um periodo de recesso desejado. Apds o cadastro serd necessdria autorizacdo por parte da chefia imediata. As horas a compensar deverdo ser
compensadas posteriormente durante o periodo de compensacio.

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

DADOS DA SOLICITACAD DO PERIODO DE RECESSO
Servidor: RAINETE DE MEDEIROS GOMES (1453911)
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Recesso: #2018 E
Periodo de Recesso: # | — SELECIONE — E
-- SELECIONE --

OBSERVACOES De 26/12/2018 a 28/12/2018 (3 dias)

De 02/01/2019 a 04/01/2019 (3 dias)

Cadastrar | Cancelar



UFRN - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos
_ O .
£ Alterar senha =2 Menu Servidor

L. Avaliagdo | [: Capacitacdo | 7 Chefia de Unidade | ", Consultas | Escritério de Ideias | 43 Férias | 2 Servigos | Suhcltagﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR SOLICITACAO DE PERIODO DE RECESSO

Selecione um periodo de recesso desejado. Apés o cadastro serd necessdria autorizacdo por parte da chefia imediata. As horas a compensar deverdo ser
compensadas posteriormente durante o periodo de compensacdo.

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

DADOS DA SDLIC[TACﬁD DO PERIODO DE RECESSO
Servidor: I

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Recesso: #2018 [=]
Periodo de Recesso:  De 26/12/2018 a 28/12/2018 (3 dias) B
Carga Horaria do Periodo: 24:00

[ZJ utilizar @ saldo de heras vigente para abatimento do débito a ser compensado.

DEFINICAO DO PERfODO DE COMPENSACAQ

Tempo Pendente de Compensacio: 24:00
Inicio da Compensacdo: 01/11/2018 Término da Compensacdo: 30/04/2019

OBSERVACOES

Cadastrar Cancelar

Se o servidor tiver interesse em utilizar o saldo de horas acumulado, ele deve
marcar a opgao “Utilizar saldo de horas vigente para abatimento do débito a ser
compensado”:

UFRN - SIGRH - sistema o de Recursos Humanos
2 Alterar senha =2 Menu Servidor
L. Avaliacdo | E Capacitacdo | < Chefia de Unidade | ", Consultas | Escritério de Ideias | 7 Férias | 2 Servicos | ESohcltacﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR SOLICITACAO DE PERIODO DE RECESSO

Selecione um periodo de recesso desejado. Apos o cadastro sera necessaria auterizagdo por parte da chefia imediata. As horas a compensar deverdo ser
compensadas posteriormente durante o periodo de compensacdo.

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

S DA S ITACAO DO PERIODO DE RECESSO
Servidor: I

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Recesso: # | 2018 B
Periodo de Recesso: # | De 26/12/2018 a 28/12/2018 (3 dias) [+]
Carga Horaria do Periodo: 24:00

[Wutilizar o saldo de horas vigente para abatimento do débito a ser compensado )

DEFINICAD DO PERIODO DE COMPENSACAO

Tempo Pendente de Compensacdo: 24:00
Inicio da Compensacdo: 01/11/2018 Término da Compensacéo: 30/04/2019

OBSERVACOES

Cadastrar || Cancelar

Ao clicar na opgéo o sistema deve mostrar o saldo de horas disponivel para
utilizagéo:



UFRN - SIGRH ma Integrado de Gestdo de Recursos Humanos mpo de Sessio: 01:15  SAIR

_ o e ki —
& Alterar senha =@ Menu Servidar
Avaliaggo | [ Capacitagio | 3% Chefia de Unidade | ' Consultas | Escritério de Ideias | 4 Férias | 2 Sarvicos | Solicitagdes
el G & Cap G L 3 = c =

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR SOLICITACAO DE PERIODO DE RECESSO

Seleciona um periodo da recasso desejado. Apés o cadsstro serd necessdria autorizacdo por parte da chafia imediata. As horas a compensar devar3o
ser compensadas posteriormente durante o periodo de compensacdo.

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: #2018 =]

Servid

Periodo de Recesso: # |De 26/12/2018 a 28/12/2018 (3 dias) [«
Carga Horaria do Periodo: 24:00
[¥] utilizar o saldo de horas vigente para abatimento do débito a ser compensado.
UTILIZACio DO SALDO DE HORAS AUTORIZADO

SaLp0S DE HORAS UTILIZADOS

Més do Crédito de Horas Saldo Total Horas Disponiveis Horas Utilizadas Saldo Restante Disponivel
JuL/zo1s 10:42 05:47 03:47 00:00
AGOD/2018 17:03 17:032 17:02 00:00
SET/2018 15134 15134 01:10 14:24
Total de Horas Utilizadas: 24:00

OBSERVACOES

Cadastrar Cancelar

Ao final, o servidor deve clicar no botdo “Cadastrar” para finalizar o registro.

1.2.Servidor docente

Os servidores docentes que ndo estejam em gozo de férias nos periodos do
recesso natalino devem definir junto com a chefia do Departamento ou
Unidade Académica o periodo que estard em recesso, entre os dois
disponiveis, cabendo a chefia fazer o registro da ocorréncia “Recesso
Natalino — servidores docentes” na Frequéncia do servidor.

Para cadastrar a ocorréncia, a chefia deve acessar o Menu Chefia da
Unidade>Homologacdo de frequéncia> Ocorréncias/Auséncias do
Servidor> Cadastrar

UFRN - SIGRH - sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos T I ST
2 Alterar senha =@ Menu Servidor
L. Avaliacdo | [: Capacitagdio | 7| Chefia de Unidade | '\ Consultas | Escritério de Ideias | 42 Férias | 3 Servicos | ESolicitagﬁes
Acidente de Trabalho »
Apasenta&ioma » DECI:ALZ:?IIEE:S DA FoLHA
N3o ha noticias cadastraq  ©2P3Citacdo ' periode: | Abertos =
Concursas »
Dados Pessoais/Funcionais ABERTOS
Dimensionamento » Evento Periodo
Escalas de Trabalho 3 ;tgnrr;nslngagsn de 01/11 a 30/11
Férias »
Histérico de Designacdo _—'T-'f;‘:‘a’l:”‘c|DE WEED WD
Homologagdo de Frequéncia » Desfazer Frequéncia
Homologagdo de Ponto Eletrénico 3 Histdrico de Alterag3o de Frequéncias
Homologacdes > Homologar Afastamentos Solicitados Portal do Servidor
Hora Extra > Homologar Frequéncia
Hordario de Trabalho ¥ Ocorréncias/Auséncias do Servidor 3 Cadastrar
Levantamento de Necessidades de Capacitagdo Relatdrios » Listar/Alterar
Projetos de Cursos e Concursos » WW Homolagar
Remocdo »
Solicitacdo de Vagas de Docente >




Selecionar a opgao “Recesso Natalino — Servidor docente”:

PARIICIPACOES EM AILVIDADES '-3
VOLUNTARIAS/SUSTENTABILIDADE

O recesso para comemoracado das festas de final de ano (Natal e Ano Novo) compreenderd os periodos de 26 a 28 de
RECESSO NATALINO - SERVIDOR DOCENTE dezembro de 2018 e de 2 a 4 de janeiro de 2019. O servidor docente que ndo estd em gozo de férias devera definir 3
junto a chefia o periodo de recesso, bem como a compensagdo, por meio de plano de trabalho.

REGISTRO BLOQUEADO Q servidor teve_seu registro de frequéncia blogueado por ter errado trés vezes as respo_sta_s das pergurjtas de 3
seguranga do sistema. O gestor pode abonar as horas pendentes de registro em decorréncia do blogueio.

Sem seguida, a chefia deve digitar o nome do servidor e a data do inicio
do recesso (26/12/2018 ou 02/01/2019). O sistema ira preencher,
automaticamente, a data de término. Para concluir, clicar em “Cadastrar”.

DADOS DA OCORRENCIA/ AUSENCIA

Origem: SIGRH
Servidor: =
Tipo da Ocorréncia/Auséncia: » | RECESSO NATALINO - SERVIDOR DOCENTE |Z|

0 recesso para comemoracdo das festas de final de ano (Natal e Ano Novo) compreendera os periodos de 26 a 28 de
dezembro de 2018 e de 2 a 4 de janeiro de 2019. O servidor docente que ndo estd em gozo de férias deverd definir junto
a chefia o periodo de recesso, bem como a compensagdo, por meio de plano de trabalho.

Data de Inicio: = = Data de Término: N3o determinado
Homologa: #| Sim [=]
Comprovante: No file selected. @
Observacio:
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

Cadastrar || << Voltar | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

2. ALTERACAO DO PERIODO ESCOLHIDO:

Para alterar o periodo, o préprio servidor deve acessar o SIGRH, no Menu
Solicitacdes> Periodos de Recesso> Listar/Alterar:

SIGRH - Sistema Integrade de Gest- X | L ] . -

< C @

P @ nhitpsy//sigrh.ufmubr/sigrh/servidor/portal/servidorjst B - | Q Pes
UFRN - SIGRH - Humanos

b caixa postal @ modules
a .
@ Alterar senha =2 Menu Servidor

lj Avaliagio | [ Capacitagdo | [ Chefia de Unidade | (), Consultas | % Escritério de Ideias | 4 Férias | & Servigos | [B Solicitagses

Acidente de Trabalho

Auséncias/Afastamentos
N&o ha noticias cadastradas. Auxilio Alimentagdo
Auxilio Natalidade

Auxilio Pré-Escolar

Flano de Saide

Periodos de Recesso Cadastrar

Listar/Alterar

,
v
»
v
v
Auxilio Transporte ’
v
,
Remocio v
Solicitagdes Eletronicas v
Visualizar Solicitaghes

Portal do Servidor

(100% sem papel), através do médulo “Mesa Virtual".

A partir do dia 09 de outubro de 2018 (Decreto n° 8539/2015),
ﬁ os processos deverdo ser exclusivamente ELETRONICOS




Em seguida, deve clicar no icone “Alterar”:

UFRN - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:29  SAIR
2 Alterar senha =2 Menu Servidor
L. Avaliacdo | E Capacitagdo | 5 Chefia de Unidade | '\ Consultas | Escritério de Ideias | 43 Férias | 2 Servigos | ESolicitagﬁas

PORTAL DO SERVIDOR > LISTAR/ALTERAR SOLICITACOES DE PERIODOS DE RECESSO

CRITERIOS DE Busca
servidor: I

[C] Ano de Referéncia:  |2018

Buscar || Cancelar

41 Visualizar Detalhes .: Alterar uj: Remover/Cancelar

LISTAGEM DE SOLICITACOES DE PERIODOS DE RECESSO
Ano de

. Periodo de Recesso Status
Referéncia
2018 26/12/2018 a 28/12/2018 ENVIADA
Portal do Servidor | Alteras

Na tela, deve selecionar o novo periodo de recesso desejado e clicar em
alterar:

UFRN - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:30 SAIR
I e
2 Alterar senha =& Menu Servidor
i Avaliagac | [ Capacitagdo | = Chefia de Unidade | *4 Consultas | Escritério de Ideias | 43 Férias | 2 Servigos | [B Solicitagdes

PORTAL DO SERVIDOR > ALTERAR SOLICITACAO DE PERIODO DE RECESSO

Selecione um periodo de recesso desejado. Apés o cadastro serd necessaria autorizagéo por parte da chefia imediata. As horas a compensar deverdio ser
compensadas posteriorments durants o periode de compensagae.

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

DADOS DA SOLICITACAO DO PERiOoDO DE RECESSO
servidor: [

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Recesso: 2018
Periodo de Recesso: # | De 26/12/2018 a 28/12/2018 (3 dias) [=]
Carga Horaria do Periodo: | — SELECIONE —
Status da Solicitacéo: | De 26/12/2018 a 28/12/2018 (3 dias)

De 02/01/2019 a 04/01/2019 (3 dias)  SCCINEOICEE R T SERpeeet LR PEE

DEFINICAO DO PERIODO DE COMPENSACAO
Tempo Pendente de Compensacdo: 24:00
Inicio da Compensacio: 01/11/2018 Término da Compensac&o: 30/04/2019

OBSERVACOES

Alterar Cancelar

O servidor docente deve solicitar a chefia a alteracdo da ocorréncia, a ser
realizada acessando o Menu Chefia da Unidade>Homologacao de frequéncia>
Ocorréncias/Auséncias do Servidor>Listar Alterar e apos buscar pelo nome do

servidor, clicar no icone * “alterar’. Dessa forma, podera alterar a data de
inicio do recesso.

3. HOMOLOGACAO DA CHEFIA

Apés o cadastro, a chefia imediata deverd autorizar o periodo escolhido,
acessando o SIGRH, no Menu Chefia da Unidade> Homologacbes>
Solicitacdes de Periodo de Recesso:



UFRN - SIGRH - sistema Integrado de Gest&o de Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR
_ B s o \i —
2 Alterar senha =2 Menu Servidor
L Avaliacgo | E Capacitacdo | 7 Chefia de Unidade | ", Consultas | Escritério de Tdeias | ¥ Férias | 2 Servicos | BSc\i(itagﬁes
Acidente de Trabalho 3
Aposentadoria » Carenphirio pa Forna pe
¢ ftacs PagamenTo
Na&o ha noticias cadastra apacitacao 4 codo:
Concursos N Periodo: | Abertos v
Dados Pessoais/Funcionais ABERTOS
Dimensicnamento 3 Evento Periodo
Escalas de Trabalho » Homologacde de /7 31y
- Férias
Férias 3 Eocala de
scala '
Histdrico de Designacdo Trabalho 29/10 = 30/11
Homologacdo de Frequéncia
Homologagdo de Ponto Eletrénico
Homologacdes 3 Afastamentos Solicitados N
£25 : - Portal do Servidor

Hora Extra » Escalas de Viagens de Auxilios Transporte
Hordrio de Trabalho 3 Férias Solicitadas
Levantamento de Necessidades de Capacitacio Frequéncia Minhas

N . Mensagens
Projetos de Cursos e Concursos » Homologar Auséncias
Remogdo 3 Inscrigbes para Capacitacdo Trocar Foto
Solicitacdo de Vagas de Docente 3 Ponto Eletrénico

Solicitagies de Periodo de Recesso itar Perfil
- lagem em 5ervico

Na tela aberta, a chefia deve buscar por 2018, no campo “Ano de referéncia”,
quando abrira a listagem de solicitacdes para autorizar. Na frente do nome de

cada servidor, clicando no icone ' a chefia autoriza o periodo cadastrado e
clicando no @ a solicitacdo é negada.

UFRN - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR
< Alterar senha =2 Menu Servidor
L Avaliacdo | D Capacitacdo | 3% Chefia de Unidade | ' Consultas | Escritério de Ideias | ¢ Férias | ’; Servicos | BSo\icitagﬁes

PortaL po Servipor > HomolLocacio pe Sovicitacies pe Periopos pe Recesso

CriTérios pe Busca

¥ Ano de Referéncia: 2018

Servidor:
Unidade:
Status: SELECIONE v
Buscar || Cancelar
(J: Autorizar 0: Negar . Visualizar Detalhes
Servidor Unidade it Periodo de Recesso Status

Referéncia

_ _ 2018 26/12/2018 a 28/12/2018 EnviaDA L @ @

4, COMPENSACAO DO RECESSO NATALINO
4.1. Horas excedentes

Servidores que possuem horas excedentes autorizadas, no momento do
cadastro do periodo de recesso, jaA poderdo indicar as horas que seréo
utilizadas para compensacdo e o més de referéncia desses créditos. Assim
sendo, ndo precisardo trabalhar novas horas excedentes para fazer a
compensagao.



UFRN - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos = = Se 2
_ e .-
£ Alterar senha =2 Menu Servidor

L. Avaliagdo | E Capacitacdo | 7 Chefia de Unidade | ", Consultas | Escritério de Ideias | 43 Férias | 2 Servigos | Suhcltagﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR SOLICITACAO DE PERIODO DE RECESSO

Selecione um periodo de recesso desejado. Apés o cadastro serd necessdria autorizacdo por parte da chefia imediata. As horas a compensar deverdo ser
compensadas posteriormente durante o periodo de compensacdo.

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

DADOS DA SDLIC[TACﬁD DO PERIODO DE RECESSO

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Recesso: #2018 [=]
Periodo de Recesso:  De 26/12/2018 a 28/12/2018 (3 dias) B
Carga Horaria do Periodo: 24:00

[ZJ utilizar @ saldo de heras vigente para abatimento do débito a ser compensado.

DEFINICAO DO PERfODO DE COMPENSACAQ
Tempo Pendente de Compensacio: 24:00

Inicio da Compensacdo: 01/11/2018 Término da Compensacdo: 30/04/2019

OBSERVACOES

Cadastrar Cancelar

UFRN - SIGRH Humanos e Jo: 01:15  SAIR

_ e rem § o
S Alterar senha =2 Menu Servidor
. Avaliacio | [ Capacitagio | % Chefia de Unidade | ", Consultas | ' Escritério de Ideias | /) Férias | 3 Servicos | [ Solicitacges

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR SOLICITACAO DE PERIODO DE RECESSO

Selacione um periodo da racesso dessjado. Apés o cadastro serd necesséria autorizag3o por parte da chefia imediata. As horas a compensar deverdo
ser compensadas posteriormente durante o periodo de compensagdo.

Caso o saldo de horas autorizadas seja negativo, o valor de crédito serd zaro.

DADOS DA SOLICITA DO PERIODO DE RECESSO

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Recesso: 2018 =

Sarvi

Pericdo de Recesso: » | De 26/12/2018 = 28/12/2018 (3 di=s) El
Carga Hordria do Periodo: 24:00
Utilizar o saldo de horas vigente para abatimento do débito 2 ser compensado.
UTILIZAC:\O DO SALDO DE HORAS AUTORIZADO

5ALDOS DE HORAS UTILIZADOS

Més do Crédito de Horas Saldo Total Horas Disponiveis Horas Utilizadas Saldo Restante Disponivel
JuL/z018 10:42 05:47 05:47 00:00
AGO/2018 17:03 17:03 17:03 00:00
SET/2018 15:34 15:34 01:10 14:24
Total de Horas Utilizadas: 24:00

OBSERVACOES

Cadastrar Cancelar

As horas excedentes realizadas apés 1° de novembro de 2018 ou apo6s o
registro do recesso natalino serdo direcionadas, automaticamente, para
compensacdo. O servidor podera observar esse direcionamento através do
Espelho de Ponto, passando o cursor sobre dia que fez excedente (coluna HE -
horas excedentes), que mudara de cor:



ESPELHO DE PONTO - SETEMBRO DE 2018

e Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Data Hnram:]s Débito Ndo
Regist adi &hif
legistrados HR HC HA HH Crédito  Débito Saldo No Més Saldo Acumulado Compensével
Saldo de Horas Homologado até 31/08/2018: 00:00
01/09/2018 - - - - 00:00 00:00 00:00
02/09/2018 = = = = 00:00 00:00 00:00
07:49 - 12:02 . . . . .
LG 03/09/2018 13:40 - 17:27 07:51 08:21 = 08:00 00:00 00:00
07:54 - 11:47 Total Excedente: 00:21
L] 04/09/2018 5155 " 17105 07:41 08:11 Horas Indicadas Para Compensagao: 00:21 10 00:00
' ' Horas EX de Autorizagao: 00:00
Maximo Excedente Permitido: 00:00
Gl @ 05/09/2018 12:33 - 17:19 04:46 08:11 00:11 no 00:00
o Ocorréncias Compensadas:
Recesso 2017 (261212017 a 2912/2017): 00:21
@ @ 06/09/2018 07:49 - 11:20 03:31 08:00 - Se— worJ0 00:00

N&o havendo interesse em utilizar as horas excedentes para compensacgéao, 0
servidor deve acessar o espelho de ponto e clicar na op¢ao “Remover
compensacao de Débito™:

ESPELHO DE PONTO - OuTUuBRO DE 2018 i

| Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Data Horarios saldo Débito Nao
Registrados HR  HC HE HA HH  Crédito Débito Saldo No Més a
Acumulado*  Compensavel
Saldo de Horas Homologado até 30/09/2018: -00:29
o] 01/10/2018 07:51 - 17:33 09:42 07:57  --- --- 07:57 -00:03 -00:03 -00:32 % e
@ @ 02/10/2018 07:50 - --- 0800 --- --- 08:00 -00:03 -00:32 & e
03/10/2018 - 00:00 -00:03 -00:32 & ()
[} 04/10/2018 07:48 - 17:36 09:48 08:03 00:03 00:03 08:03 00:03 00:00 -00:29 & B L
05/10/2018 07:57 - 14:57 07:00 07:15 - - 07:15 -00:45 -00:45 -01:14 ‘-} ‘-:\
06/10/2018 === 00:00 -00:45 -01:14 L
07/10/2018 - 00:00 -00:45 -01:14 & @
07:45 - 12:50 . . i i i X . . 2 G 5
08/10/2018 13:27 - 17:27 09:05 09:35 01:35 01:14 09:14 01:14 00:29 00:00 L Av-1r- 1%
07:49 - 12:56 ; 3
09/10/2018 2127 08:53 09:23 01:23 08:00 00:29 00:00 4 \.,
Remover Compensagdo de Débito
@ 10/10/2018 07:45 - 13:18 05:33 09:03 01:03 ---  08:00 00:29 00:00 P BBC

Na tela, o servidor devera clicar no icone da lixeira:

@ Remover Compensagao de Débito

Dia 09/10/2018

Ocorréncia Tempo Autorizado Tempo Compensado

Recesso 2017 (26/12/2017 a 29/12/2017) 11:44 01:23 il

4.2.0utras atividades

O servidor devera cadastrar Solicitacdo Eletronica, através do SIGRH,
acessando o menu de Acesso Rapido do Menu Servidor:

Acesso RAPIDO

Dados { Dados 4 Solicitar %/ Solicitagdo x Féras
Funcionais Pessoais Afastamento =] Eletronica
Plano I Portal Sugesties v Registro de e
'f!'j' de Saiide PROGESP 2 e Criticas Frequéncia SRR

Na tela, o servidor deve escolher o servico “Compensacdo de recesso
natalino”, digitar algum esclarecimento no campo “Mensagem” e no campo
“Arquivo” escolher o documento comprobatério a ser apresentado e clicar
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no icone © para concluir a anexacdo. Em seguida, deve clicar no botdo
“solicitar” para concluir a operacgao:

DADOS DA SOLICITACAOD

Servico: % | COMPENSACAO DE RECESSO NATALINO v

Mensagem: *

Arquivo: * | Escolher arquive | Menhum arguive selecionado 4]

Nenhum arquive foi anexado.

E-mail: *

Telefone: »

Celular:
Deseja atualizar seus contatos na UFRN.

Solicitar || Cancelar

4.3.Acompanhamento da compensagdo

O servidor poderd acompanhar o extrato de horas para compensacao através
do SIGRH, no Menu Consultas> Frequéncia> Demonstrativo de compensacao
especial:

L. Avaliagdo | E Capacitagdo | -] Chefia de Unidade | "\ Consultas | Escritério de Ideias | ¥ Férias | .3 Servigos | Sullcltagﬁes
PORTAL DO SERVIDOR > DEMONSTRATIVO DE COoM|  Adicionais
Agregados
Atencio: apenas os dados referentes aos meses cujo ps Aposentadoria ¥ srdo computados para abatimento do débito pendente de
compensacio. Aquisitivos

Atestado de Sadde Qcupacional (AS0)

I, |

Dependentes
Servidor: ANDREA FERRE

Financeiro 3

] Ocorrénga: --SELECIONE-- . . [=]
Formacgdo Escolar/Capacitagdo

[] Exibir em formato de impressdo Frequéncia »|  Comprovantes de Frequéndia
Histérico de Designagdo Crédito de Horas Acumulado
Histérico de Progress3o Declaragdo de Compensag3o de Horas em Greve
Ocorréncias » Demonstrativo de Compensagdo Especial
Participagdes em Banca » Espelho de Ponto

SIGRH | Superintendéncia de Informatica - (84) 22 - . . " P N
Participagdo em Residéncias de Salde Ocorréncias/Auséncias do Servidor
Projeto de Curso/Concurso »

Na tela, selecionar a ocorréncia “Recesso Natalino” e clicar em “Gerar
Relatorio”:
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|/ Avaliacdo | [ Capacitagdo | [ Chefia de Unidade | ", Consultas | ' Escritrio de Ideias | ¢ Férias | 2 Servigos | [ Solicitacdes
PORTAL DO SERVIDOR > DEMONSTRATIVO DE COMPENSACAO ESPECIAL

Atencdo: apenas os dados referentes aos meses cujo ponto eletrdnico do servidor ja foi homologado serdo computados para abatimento do débito pendente de
compensacao.

INFORME 05 CRITERIOS DE BUSCA
servidor: [

Ocorréncia: --SELECIONE-- v |
- _ . | --SELECIONE--

Exibir em formato de impressac o1y [paDE COM GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO (001)
GREVE COM COMPENSACAO (137)

RECESS0 NATALINO (099)

Portal do Servidor

SIGRH | Superintendéncia de Informatica - (84) 3215-3148 | Copyright @ 2007-2017 - UFRN - sigrh02-producao.info.ufm.br.sigrh02-producao - v4.33.3h

Dessa forma, o servidor podera acompanhar as horas j& compensadas e o
débito ainda pendente de compensagéo.

|.i Avaliacdo | [ Capacitacdo | 3 Chefia de Unidade | 4 Consultas | % Escritério de Ideias | ¥3 Férias | & Servicos | [& Solicitactes
PORTAL DO SERVIDOR > DEMONSTRATIVO DE COMPENSACAO ESPECIAL

Atencdo: apenas os dados referentes aos meses cujo ponto eletrénico do servidor ja foi homologado serdo computados para abatimento do débito pendente de
compensagao.

INFORME 0S CRITERIOS DE BUSCA
Servidor: [

¥ Ocorréncia: RECESSO NATALINO (099) v

Exibir em formato de impressao

Gerar Relatério | Cancelar

+1 Exibir Detalhes

ResuLtapos Encontrapos (1)
unroanc: I

n Carga Horas a Horas Horas Débito Pendente
SR (EIEE) Hurégria C Di: C de Ci &1
| 40h 24:00 00:00 00:00 24:00 4

Portal do Servidor

4.4.Compensagdo do servidor docente

O servidor docente devera compensar o recesso natalino por meio de
atividades indicadas no seu plano de trabalho, a ser definido pela chefia do
Departamento/ Unidade Académica.



