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1. Apresentacao

Sabendo das inumeras dificuldades encontradas na rotina didria dos servidores e
gestores da Universidade Federal do Rio Grande do Norte - UFRN, o Cronus foi
desenvolvido com o intuito de disponibilizar aos servidores da Instituicdo uma
plataforma de marcac¢do de ponto com acesso rapido e simplificado, fazendo com
gue a experiéncia do registro de frequéncia seja cada vez mais positiva.

Este guia tem como objetivo, portanto, orientar os servidores e os gestores da
Instituicdo nesse novo processo. E importante destacar que o Sistema Integrado
de Gestdao de Recursos Humanos - SIGRH ja contava com uma aplicagdo de
registro de frequéncia, usada pelos hospitais universitarios desde 2012, bem
como por varios érgaos que também aderiram aos sistemas SIG por meio de
termos de cooperacdo técnica, tais como a Controladoria-Geral da Unido - CGU.
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2. Operagoes para o Servidor
2.1 Registrar Frequéncia

Para registrar sua entrada ou saida do expediente de trabalho, acesse o Cronus
utilizando um dos seguintes caminhos:

e Acesse o portal publico do Sistema Integrado de Gestdo de Recursos
Humanos - SIGRH por meio do endereco <http://sigrh.ufrn.br>; do Sistema
Integrado de Gestao de Atividades Académicas - SIGAA por meio do link
<http://sigaa.ufrn.br>; ou do Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo
e Contratos - SIPAC utilizando o endereco <http://sipac.ufrn.br>:

o o Universidade Federal do Rio Grande do Norte Natal, 26 de Janeiro de 2017

® siGry ) Jrered

Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

- Autenticacdo de Documentos

Servidores
-
Consulta de servidores da UFRN Confirme a validade dos documentos emitidos

Banco oE TALENTOS pelo SIGRH
Concursos
ConsuLTAS SERVIDOR s Total de Docentes por Titulacdo ra Total de Técnico-administrativos e
Comissées |ﬁ Gere relatdrios es) 05 com o guantitativo de L‘::"EI Docentes por Unidade
Docentes efetivos u por titulagdo o] tivo de servidores Técnico-administrativos

DocumenTos tes por unidade e departamento
FoRMULARIOS

- Total de Técnico-administrativos Total de Servidores Ativos, Aposentados e
RECADASTRAMENTOS ey e g PRV P foni

- Gere rel o guantitativo de ensiol
RELaTORIOS EsTATiSTICOS o
ResoLucBEs
SERVICOS

MoTicias E COMUNICADOS

N3o ha noticias cadastradas

SIGRH | Superintendéncia de Informatica - (84) 3215-3148 | Copyright © 2007-2017 - UFRN - sigrh.ufm.br

) ) Registrar o
Em seguida, clique em frequéndia, NO topo da pagina;
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Acesse o Portal do Servidor do SIGRH:

UFRN - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de SessSo: 01:23  SAIR

NOME DO SERVIDOR @ msdulos ¢l caixa Postal % Abrir Chamado
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

=3 Menu Servidor 2 Alterar senha @ Ajuda
i avaliagio | [ capacitagio | (L, Consultas | ¥ Escritério de Ideias | &8 Férias | 2 servigos | [B Solicitagdes

Continuam abertas inscricées para o Mestrado Profissional em Inovacdo em Tecnologias ORI D PE
DE PAGAMENTO
Educacionais Periodo: | Abertos v
Continuam abertas até 21 de feversiro as inscricdes par o curso de Mestrado Profissional em Inovacdo em Tecnologias Educacionais,
vinculado ac Progmma de Pés-graduagio em Inovagic em Tecnologias Educacionais (PPGITE) do Instituto Metrépole Digital (IMD/UFRN), cuja ABERTOS
primeirs turma j& comeca neste pr.. &[] 2] [2ea]  evento Periodo
Escala de
s 01/01 a 31/01
Existe uma missdo a sua espera.
Clique aqui e complete-a agora! ® .
& Portal do Servidor
TR Video de
R t L apresentagdo
~ - g do LNC Minhas

Mensagens

Trocar Foto

AcCEsso RAPIDO

Editar Perfil
Dados Dados 1 Solicitar Solicitagio X by
Funcionais Pessoais Afastamento Eletronica
MOME DO SERVIDOR
B Plano rd| Partal Sugestbes W Registro de .
'!') de Saiide PROGESP Q & Criticas Frequéncia & e DADOSEUNGIOMALS

Registrar Frequéncia

| vat.

L 0000000
Consultar Espelho de Ponto dlape:
Catagoria: Técnico Administmative
FERIAS DO ExErRcicio SRR ISTRBE

Cargo:  TECNOLOGIA DA
Inicio Fim Exercicio Situacao INFORMACAQ
22/11/2017 01/12/2017 2017 Paga/Marcada Winculo:  Ativo Permanente
02/08/2017 11/08/2017 2017 Paga/Marcada 0. SUPER[NFENDENCT—“ DE

Lotacds:  nFoRMATICA (11.35)
03/04/2017 12/04/2017 2017 Paga/Marcada B

[ Docente/TaE | "servidores H Servidores da Unidade ]

Registro de
Frequéncia

Clique em e selecione a opcdo Registrar Frequéncia, na
lista de op¢des que sera apresentada.

O sistema exibira a seguinte pagina:

SINFO

Superintendancia de Informatica | UFRN
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USRI UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE

Autenticagdo Integrada

SINFO

ENTRAR >

c-) SINFO Copyright © 2006-2017 - Superintendéncia de Informética - Universidade Federal do Rio Grande do Norte | (84) 3215-3148

Na tela acima, informe seu Usudrio e Senha de acesso ao sistema. E importante
destacar que os dados sdao os mesmos utilizados para acessar todos os outros
sistemas SIG utilizados na Institui¢do.

Cabe ressaltar, também, que o login no sistema s6 serd possivel caso esteja
tentando acessa-lo usando um computador localizado na sua unidade de lotacao
na Instituicdo. Caso contrario, a mensagem a seguir sera disponibilizada:

Falha
° N&o foi possivel realizar seu login - o endereco IP do seu computador ndo tem autorizagdo para registrar seu ponto. Em caso de davidas. entre em contato com a Administracdo do Sistema.

L . : N - : ENTRAR >
Apoés inserir as informacfes necessdrias, clique em para

prosseguir. O sistema o direcionara para a pagina abaixo, que exibe a data e o
horario exato do acesso:
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CRONUS

NOME DO USUARIO
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO - 0000000

20 de jan, 2017

15:17:52

+ adicionar observagéo

REGISTRAR ENTRADA

C.) SIN FQ Superintendéncia de Informética | + 55 084 3215.3148 | Copyright © 2016 UFRN

Caso ja tenha registrado anteriormente sua entrada no trabalho e acesse o
sistema em horario préoximo ao horario de almog¢o, a pagina apresentara,
também, a op¢ao do registro de saida para refeicdo, conforme exibido a seguir:

CRONUS

NOME DO USUARIO
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO - 0000000

27 de jan, 2017

11:15:56

+ Adicionar observagdo

REGISTRAR SAIDA SAIDA P/ REFEICAO

(27/01) 08:40 -

Total do dia: 00h00

C.) SIN FQO Superintendéncia de Informética | + 55 084 3215.3148 | Copyright © 2016 UFRN

UZRN
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E importante destacar que apds registrar sua saida para refeicdo, o sistema n3o
permite o registro do retorno em um intervalo de tempo inferir a uma hora. Caso
tente registrar sua entrada para trabalho sem ter atingido o tempo minimo de
intervalo, a mensagem abaixo sera disponibilizada:

Falha
° Nao foi possivel registrar sua entrada. O tempo minimo de intervalo para refeictes (1h) nao foi atingido.

De volta a pagina anterior, onde é realizado o registro da frequéncia, se desejar
inserir uma observacdo sobre o registro de entrada ou saida, clique em

+ Adicionar observacdo - A pagina serd prontamente atualizada, passando a ser
exibida no seguinte formato:

NOME DO USUARIO

CRONUS ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO - 0000000

20 de jan, 2017

15:18:35

Texto da observacdo.

REGISTRAR ENTRADA

c’) SIN FQ superintendéncia de informatica | + 55 084 3215.3148 | Copyright © 2016 UFRN

Na caixa de texto disponibilizada pelo sistema, digite a observacdo desejada. Em

. . REGISTRAR ENTRADA REGISTRAR SAIDA
seguida, clique em , em ou em
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(a depender da operacdo que esta sendo realizada) para

prosseguir com o registro.
A pagina abaixo ser3, entdo, disponibilizada:

CRONUS NOME DO USUARIO

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQ - 0000000

20 de jan, 2017

15:19:15

Texto da observacdo.

REGISTRAR ENTRADA

Qual o numero da sua identidade (RG)?
1885488 1710593
0 0785701 001805342
® NENHUMA DAS ALTERNATIVAS.

nte que devo guardar o sigilo e a privacidade do nome de usudrio e senha, pessoais e intransferiveis, par
declara serem exatas e verdadeiras as informacdes aqui prestadas, sob pena de responsabil
iformacaes.

frequéncia, bem como
indevido dessas

ao sistema de registro
civil € penal pelo

do nas esferas adi

ca SINFOQO Superintendéncia de Informatica | + 55 084 3215.3148 | Copyright © 2016 UFRN Uw

Responda a questdo apresentada escolhendo a op¢ao mais adequada dentre as
alternativas exibidas. Em seguida, marque a opcdo Estou ciente que devo
guardar o sigilo e a privacidade do nome de usudrio e senha, pessoais e
intransferiveis, para acesso ao sistema de registro de frequéncia, bem como
declaro serem exatas e verdadeiras as informagdes aqui prestadas, sob pena de
responsabilizacdo nas esferas administrativa, civil e penal pelo uso indevido
dessas informacées.

SINFO Diretoria de Sisten
Superintendéncia de Informética - UF

nas
RN




10

Caso desista de realizar o registro da sua entrada ou saida do ambiente de

trabalho, clique em m Se desejar finalizar a operacdo, cligue em

COMNFIRMAR

E importante destacar que caso a opcao selecionada para responder a pergunta
apresentada pelo sistema esteja incorreta, a mensagem abaixo serd prontamente
exibida:

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

Se a questao 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. A pagina a
seguir sera apresentada, notificando-o do bloqueio:

Diretoria de Sisten
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CRONUS NOME DO USUARIO

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO - 0000000

° Acesso Bloqueado

Seu acesso ao registro de ponto eletrnico foi bloqueado, para resolver a
situacdo entre em contato com o servidor responsavel na sua unidade.

c,) SIN FQ superintendéncia de Informatica | +55 084 3215.3148 | Copyright © 2016 UFRN

Caso a resposta a pergunta apresentada esteja correta, o registro sera

armazenado no Sistema e a mensagem abaixo sera apresentada confirmando a
operacao:

Sucesso
Seu registro foi salvo com sucesso as 17:48!
Em 10 segundos sua sessdo sera encerrada.

SINFO Diretoria de Sistemas
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2.2 Consultar Espelho de Ponto

Se desejar visualizar seu espelho de ponto, isto €, um resumo do seu registro de
frequéncia para o més atual, acesse o Portal do Servidor do SIGRH:

UFRN - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de SessSo: 01:23  SAIR
NOME DO SERVIDOR

ﬁ Modulos ¢l caixa Postal ‘ﬂ Abrir Chamado
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

=3 Menu Servidor 2 Alterar senha @ Ajuda

i avaliagio | [ capacitagio | (L, Consultas | ¥ Escritério de Ideias | &8 Férias | 2 servigos | [B Solicitagdes

Continuam abertas inscricées para o Mestrado Profissional em Inovacdo em Tecnologias ORI D PE
DE PAGAMENTO
Educacionais

Reriodo: [ Abertos v]
Continuam abertas até 21 de feversiro as inscricdes par o cursc de Mestrado Profissional em Inovacdo em Tecnologias Educacionais,
vinculado ao Programa de Pés-graduacdo em Inovacio em Tecnologias Educacionais (PPGITE) do Institubs Metrdpole Digital (IMD/UFRN], cuja ABERTOS
primeira turma j& comeca neste pr... El [ ]  evento e
Escala de
Trabalho 01/01 a 21701
Existe uma missdo a sua espera.
Clique aqui e complete-a agora! @ .
Portal do Servidor
. & S Video de
L E EVAKFAHENTO 5 R t L apresentagdo
CAPACITAGAD - : g do LNC Minhas

Mensagens

Trocar Foto

AcCEsso RAPIDO

Dados Dados 1 Solicitar Solicitagio X by
Funcionais Pessoais Afastamento Eletranica

3 Plano rd| Partal Sugestbes W Registro de .
f_!'} de Saiide PROGESP 2 & Criticas Frequéncia @ SRR BRUCS EUNGIONRTS

Editar Perfil

MOME DO SERVIDOR

Registrar Frequéncia

et 0000000
’7 Consultar Espelho de Ponto dlape:
Categoria: Técnico Administrativo
FERIAS DO ExeErcicio R eI

Cargo:  TECNOLOGIA DA
Inicio Fim Exercicio Situacao INFORMACAQ
22/11/2017 01/12/2017 2017 Paga/Marcada Winculo:  Ativo Permanente
02/08/2017 11/08/2017 2017 Paga/Marcada 0. SUPER[NFENDENCL“ DE

Lotacds:  nFoRMATICA (11.35)
03/04/2017 12/04/2017 2017 Paga/Marcada B

[ Docente [TAE 1 { Servidores 1 I Servidores da Unidade

1
:

E Registro de

Frequéncia
Em seguida, clique em e selecione a opc¢ao Consultar
Espelho de Ponto na lista de op¢des que sera apresentada.

O sistema o direcionara para a seguinte pagina:

SINFO Diretoria de Sistemas
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L: Pendéncias de ponto @ : Ocorréncia de crédito de horas
}): Ferias @ : Ocorréncia de débito de horas
E: Informacdes relacionadas ao horario de registro do ponto : Ocorréncia de débito c avel até o més sub e
Q_:: Observacdo registrada pelo servidor referente ao ponto @ : Ocorréncia autorizada a compensacdo em periodo definido pela chefia
& : justificativa da autorizagéo de horas excedentes do servidor 12 : Detalhamento do consumo dos créditos de horas autorizados
HR: Horas Registradas HA: Horas Autorizadas HE: Horas Excedentes
HC: Horas Contabilizadas HH: Horas Homologadas
\1;‘,\ : Registrar Observacdo Ll : Informar Compensacao de Débito 4 : Remover Compensacio de Débito

op : Cadastrar Auséncia

SPELHO DE PonNTO - JANEIRO DE 201

Data R:;:::Lsos HR HC HE
01/01/2017

il 02/01/2017 =
193 03/01/2017 --- = — —
1.4 04/01/2017 o
L.} 05/01/2017
06/01/2017
07/01/2017

08/01/2017 --- == = -

153 09/01/2017 --- 2= e St
u 10/01/2017 —
L.} 11/01/2017
il 12/01/2017 --- 2= wee e
L5} 13/01/2017 --- = — —

14/01/2017 --- = = =

15/01/2017
L} 16/01/2017
L} 17/01/2017
l 18/01/2017 o
193 19/01/2017 --- = — —
1.4 20/01/2017 o

21/01/2017

il 23/01/2017 --- gl = e
ol 24/01/2017 - == = —
L 0.1 25/01/2017 --- i e S
L%} 26/01/2017 ==
193 27/01/2017 --- = — -

28/01/2017 --- s== = i

29/01/2017 --- e o -
Ll 30/01/2017 --- 2 i Ew
L€.] 31/01/2017 e

TOTAL:

Horas Trabalhadas

G e EHEE Hora‘s‘;?\lﬂ:o‘:iiadas Cgﬁ'mt;::vnel
00:00 00:00 B
00:00 -08:00 -08:00 o
00:00 -08:00 -16:00 L
00:00 -08:00 -24:00 o
00:00 -08:00 -32:00 B
00:00 B
00:00 -32:00 o
00:00 -32:00 L
00:00 -08:00 -40:00 &
00:00 -08:00 -48:00 B
00:00 -08:00 -56:00 L
00:00 -08:00 -64:00 £
00:00 -08:00 E
00:00 -72:00 o
00:00 -72:00 B
00:00 -08:00 -80:00 B
00:00 -08:00 -88:00 B
00:00 -08:00 -96:00 L
00:00 -08:00 -104:00 &
00:00 -08:00 -112:00 &
00:00 -112:00 L
00:00 -112:00 B
00:00 -08:00 -120:00 L
00:00 -08:00 -128:00 L
00:00 -08:00 -136:00 &
00:00 -08:00 -144:00 B
00:00 -08:00 -152:00 &
00:00 -152:00 o
00:00 -152:00 L
00:00 -152:00 B
00:00 -152:00 L
00:00  00:00 152:00 -152:00 00:00

Exibir em Formato de Relatdrio | Cancelar

REsumo pas Horas Apurapnas no M

Carga Hordria do Més: 168:00

Total de Horas Registradas: 00:00

Total de Horas Homologadas: 00:00

Total de Horas Justificadas: 00:00

Saldo de Dezembro/2016 Para Compensacdo: 00:00
Total de Horas Autorizadas Para Compensacdo: 152:00

Total de Horas Pendentes de Compensacdo: 152:00
Total de Horas de Dezembro /2016 Compensadas: 00:00
Débito de Dezembro /2016 Ndo Compensado em Janeiro/2017: 00:00
Débito de Janeiro/2017 Ndo Autorizado & Compensacdo: 00:00
Qutros Débitos Ndo Compensados Vencidos em Janeiro/2017: 00:00
Totalizacdo do Débito Ndo Compensavel: 00:00

Saldo de Horas de Janeiro/2017: -152:00
Crédito de Horas Disponivel em Janeiro/2017%: 00:00

Crédito em Horas: -152:00

*: Os consumos do crédito de horas ndo langados através de ocorréncias serdo contabilizados apenas apés
a homologacdo da folha.

13
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Na tela acima, o icone “! serd apresentado para indicar que existe alguma
pendéncia em um determinado registro de ponto. Passe o mouse sobre o icone
para visualizar mais informacdes sobre a pendéncia encontrada.

Se desejar cadastrar sua auséncia do trabalho em uma determinada data listada
no Espelho de Ponto, clique em “* ao lado da data desejada. O menu abaixo sera
prontamente apresentado pelo sistema:

AFASTAMENTO PARA JURI

AFASTAMENTO PARA JUSTICA ELEITORAL

ATESTADO MEDICO DE COMPARECIMENTD

ATRASO OLU SAIDA ANTECIPADA

CASAMENTO

DESCANSO AMAMENTACAD

DISPEMSA PARA ALISTAMENTO ELEITORAL

DOACAD DE SANGUE

FALECIMENTO DE PESSOA DA FAMILIA

FALHA MO SISTEMA

FALTA

FALTA JUSTIFICADA

MEIA FALTA

PALESTRA, TREINAMENTO, CURSO E/OU REUNIAD POR ALGUMAS HORA
PALESTRA, TREINAMENTO, CURSO E/OU REUNIAD POR UM PERIODOD
TRABALHO EXTERMC DA SUA UNIDADE - POR ALGUMAS HORAS
TRABALHO EXTERMO DA SUA UNIDADE - POR UM PERIODO

VIAGEM MACIOMNAL

Clique sobre o tipo de auséncia que deseja cadastrar. O sistema o direcionara
para a pagina abaixo:

Diretoria de Sisten
Superintendéncia de Informatica - UF
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DADOS DA AUSENCIA

Origem: SIGRH
Servidor: NOME DO SERVIDOR a
Matricula SIAPE: 0000000
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQ
Tipo da Auséncia: # | ATESTADO MEDICO DE COMPARECIMENTO

Comparecimento a médico ou tratamento de saide. E necessario apresentar atestado do médico especificando as horas que
deve ser anexado no ato do registro da ocorréncia.

Data de Inicio: #[01/12/2016 [[F] Data de Término: 01/12/2016

v

Quantidade de Horas: # |02:00

Processo:
Capacitagdo: # Sim '® N3o

Homologa: # Pendente

Observacdo:

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

DOCUMENTO LEGAL
Anexe aqui os documentos comprobatdrios do afastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de eventos, etc.

Tipa: % | ATESTADO MEDICO v
Data: [01/12/2016 [[F] Ndmero:

Observagies:

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

Anexar Documento

L
REGISTROS DE PONTO DO SERVIDOR

Cadastrar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Inicialmente, caso deseje visualizar seu espelho de ponto em formato para
impressao, cliqgue em . Se desejar visualizar seu espelho de ponto na propria
pagina, clique em ==,

Na pagina acima, informe os seguintes dados da auséncia a ser cadastrada:

e Tipo da Auséncia, dentre as op¢des listadas pelo sistema;

e Data de Inicio da auséncia. Para informar a data desejada, digite-a ou selecione-
a no calendario exibido ao clicar em [&;

e Quantidade de Horas que esteve ausente da Instituicao;

e Numero do Processo associado a auséncia a ser registrada, caso exista;

e Selecione se a auséncia aconteceu por motivos de Capacitacdo ou nao;

Diretoria de Sistemas
Superintendéncia de Informatica - UFRN
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e Se desejar, insira uma Observa¢éo sobre a auséncia a ser cadastrada.

Apés informar os dados da auséncia, insira um Documento Legal para sua
comprovacao. Para isso, informe os seguintes dados:

Tipo do documento a ser inserido, dentre as opc¢des disponibilizadas para
escolha;

Data de emissao do documento;

Numero identificador do documento;

Arquivo do documento. Para inserir o arquivo desejado, clique em Escolher
arquivo e escolha o arquivo dentre os presentes em seu computador;
Observacgdes sobre o documento, se desejar.

Para registrar no sistema o documento que comprova sua auséncia, clique em
Anexar Documento. A pagina sera prontamente atualizada e passara a exibir
uma mensagem de sucesso no topo, além da lista de Documentos Anexados:
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%
%} + Documento de regulamentacdo cadastrado(a) com sucesso!

PoRTAL DA CHEFIA DA UNIDADE > CADASTRO DE AUSENCIA
A partir desta opcdo serd permitido cadastrar auséncias para os servidores

-, : Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor =p: Exibir Espelho de Ponto do Servidor =: Ocultar Espelho de Ponto do Servidor

Dapos DA AUSENCIA

Origem: SIGRH
Servidor: NOME DO SERVIDOR -
Matricula SIAPE: 0000000
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQ
Tipo da Auséncia: % | ATESTADO MEDICO DE COMPARECIMENTO A

Comparecimento a médico ou tratamento de satde. E necessério apresentar atestado do médico especificando as horas que
deve ser anexado no ato do registro da ocorréncia.

Data de Inicio: % 01/12/2016 |78 Data de Término: 01/12/2016
Quantidade de Horas: # 02:00

Processo:
Capacitacdo: # Sim ® NEo

Homologa: # Pendente
Observagdo:

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

DocuMENTD LEGAL
Anexe aqui os documentos comprobatdrios do afastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de eventos, etc.

Tipo: #*|-- SELECIONE -- A
Data: # E| Nimero:

Arguivo: | Escolher arquive | Menhum arquivo selecionado

Observagies:

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

Anexar Documento

-:"lf : Remover Anexo
DOCUMENTOS ANEXADOS

Item Tipo Arquivo Nimero Data Ohservacies
1 ATESTADO MEDICO 01/12/2016 51’

REGISTROS DE PONTO DO SERVIDOR F
Cadastrar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Se desejar anexar um novo documento, repita a operacao.

Caso deseje excluir um documento previamente inserido, clique em @ ao seu
lado. A caixa de didlogo abaixo sera disponibilizada pelo sistema, solicitando a
confirmac¢do da operacdo:

SINFO Diretoria de Sisten
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Realmente deseja remover o anexa?

Impedir que esta pagina crie caixas de didloge adicionais.

OK Cancelar

Optando por confirmar, a mensagem a seguir sera apresentada:

y + Documento de Regulamentacdo removido(a) com sucesso.

ApOs inserir todas as informac¢bes da auséncia a ser cadastrada, clique em
Cadastrar para finalizar a operacdo. A mensagem de sucesso abaixo sera
prontamente disponibilizada no topo da pagina:

-
%/) + Auséncia cadastrada com sucesso!

De volta ao Espelho de Ponto, clique em &' ao lado de um determinado registro de
frequéncia se desejar inserir uma observacdo sobre ele. A tela a seguir sera
exibida:

Dia 02/01/2017

- O expediente foi externo.
Observacio: P

P

Salvar || Cancelar

SINFO Diretoria de Sisten
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Informe o texto da Observacdo e clique em Salvar para finalizar a operacdo. A
mensagem a seguir sera disponibilizada, confirmando o sucesso do registro da
observacao:

-
!/ « Observagio registrada com sucesso.

Retornando mais uma vez ao Espelho de Ponto, clique em Exibir em Formato de
Relatdrio caso deseje visualizar o resumo do seu registro de ponto em formato
para impressdo. O documento abaixo sera, entdo, exibido pelo sistema:
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RI0 GRANDE DO NORTE
Sistema InTEGRADO DE GEsTAO pE RECuRsos Humanos

EmrTipo Em 27/01/2017 09:39

6s‘nfo

PoNTO ASSOCIADO AC MES DE JANEIRO DE 2017

Servidor: NOME DO SERVIDOR (0000000)

Horarios de trabalho nas respectivas unidades:

DIRETORIA DE SISTEMAS (11.35.01): 08:00 as 12:00 / 14:00 as 18:00

HR: Horas Registradas
HA: Horas Excedentes a Autorizar

HC: Horas Contabilizadas

HH: Horas a Homologar

HE: Horas Excedentes

Ponto DIARIO Assocrapo Ao MEs pe JANEIRO DE 2017

Horas Trabalhadas

Horario
Data  |pegistrado| wR

HH Crédito

Saldo de

Débito Horas

Débito Nio |Ocoméncia
Compensavel|

Justificativa da Chefia Observacio

01/01/2017 - = | = | = | = |omo0

02/01/2017 = || — | — [00:00

03/01/2017 - = | = | = | = |ono0
= | = | =] = |onoo
- | e | == | - |D0:00

- = = | o000

| = | = |~ p0:00
— | — | — o000
— | — | — |oo:00
e | e | Dn:0
| | Dm0
e
| = | | - D0:0
- | = | — o000
- | = |~ oo:00
- | = | = | — o000
— | — | — |oo:00
| | Dm0
| = | | - D0:0
e
- | = | — o000
- | = | = | — o000
— | — | — |oo:00
| | Dm0
e | e | - D0:00
e
- | = | — o000
-~ | =] =] — |oo:00
— | — | — o000
| e | - Dn:no
e | | - DD:D0
TOTAL: D0:00  00:00

-08:00 -08:00
-08:00 -16:00
-08:00
-08:00 -32:00

-32:00

-08:00
-08:00
-08:00
-08:00
-08:00

SRR R R
=
=

-152:00
152:00 -152:00

Dominga,

Confraternizacdo

Universal,

Dia de Santos

Reis.
Szbado

Domingo

Szbado

Dominga

Szbado

Domingo

Sabado
Domingo

00:00

0 expediente foi
externa

Observacgdo: As ocorréncias exibidas em negrito indicam gue houve utitilizagdo de saldo de horas autorizadas do servidor nos respectivos dias. O saldo
negativo, caso exibido, representz o total de horas pendentes de compensagdo apos a utilizagdo das horas j& autorizadas.

RESUMO DAS HORAS AFPURADAS NO MEs

Carga Horaria do Més:

Total de Horas Registradas:
Total de Horas Homologadas:
Total de Horas Justificadas:

Saldo de Dezembro/2016 Para Compensacao:
Total de Horas Autorizadas Para Compensagdo:
Total de Horas Pendentes de Compensacgdo:

Total de Horas de Dezembro /2016 Compensadas:
Débito de Dezembro/2016 Ndo Compensado em Janeiro/2017: 00:00

Débito de Janeiro/ 2017 Ndo Autorizado & Compensacdo:

168:00
00:00
00:00
00:00
00:00
152:00
152:00
00:00

00:00

Outros Débitos Ndo Compensados Vencidos em Janeiro/2017: 00:00

Totalizacdo do Débito Ndo Compensavel: 00:00
Saldo de Horas de Janeiro/2017: -152:00
Crédito de Horas Disponivel em Janeiro/2017%: 00:00
Crédito em Horas: -152:00
| € voltar SIGRH | Superintendéncia de Informatica - (84) 3215-3148 | Copyright & 2007-2017 - UFRN - sigrh.ufrm.br Imprimir @|

Clique em € veltar para retornar a p

7 .

agina anterior.

Para imprimir o espelho de ponto, clique em Imprimir =,

Superintandencia de Informatics | UFRN
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2.3 Cadastrar Horario de Trabalho

Para registrar seu horario de trabalho na Instituicdo, acesse o Sistema Integrado
de Gestao de Recursos Humanos - SIGRH utilizando o link <http://sigrh.ufrn.br>.
Em seguida, utilize o seguinte caminho: SIGRH — Mdédulos — Portal do Servidor
— Servicos — Horario de Trabalho — Cadastrar.

O sistema o direcionara para a pagina a seguir:
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DADOS DO SERVIDOR

Dapos PESSOAIS
Servidor: NOME DO SERVIDOR
CPF: 000.000.000-00
Sexo: Feminino
Data de Nascimento: 00/00/0000

CONTATO
E-mail: email@email.ufrn.br
Telefone: 0000-0000
Telefone Comercial: 0000-0000
Celular: 0000-0000

DApDOS FUNCIONAIS
SIAPE: 000000
Categoria Funcional: Técnico Administrativo
Data de Admissado: 27/08/1984
Data de Ingresso no Servico Piblico: 27/08/1984
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Cargo Emprego: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD
Classe Cargo Emprego: D
Referéncia Nivel/Padrdo: 316
Formac#do: GRADUACAD

Regime Juridico: Estatutario

Dapos DA LOCALIZACAOD

Horario de Horario de

Lz e Abertura Fechamento U
: - DAP/PROGESP - DIRETORIA DE ADMINISTRACAQ DE PESSOAL
Unidade de Exercicio {(ADMINISTRATIVO )
! . DAP/PROGESP - DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL
Unidade de Lotagéo {(ADMINISTRATIVO )
Unidade de PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (ADMINISTRATIVO ) 07:00 22:30 MANELIARDEIE
Localizagdo NOITE

HORARIO DE TRABALHO

Periodo de Vigéncia do Horario: #|01/01/2017 E| a|31/12/2017 E|

HorARIOS

Informacgdes referentes aos dias e hordrios que o servidor trabalha em condigles especiais.
Para cadastrar um horério & necessario preencher os dados solicitados e clicar em Adicionar. O horédrio cadastrado ird aparecer em uma listagem abaixo do
formulario.

Caso deseje realizar alguma alteragdo em qualquer horério ja cadastrado, deve-se clicar em Alterar Horario. O sistema ird carregar as informagdes do horario
escolhido no formuldrio abaixo para que a atualizagdo seja realizada. Para concluir a atualizacdo dos dados clique em Atualizar.

Unidade de Localizagdo: # PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.65) ¥
Hordrio de Inicio: # [08:00 |(hh:mm) Hordrio de Término: # (12:00 | (hh:mm)
Dias: * ¥ segunda-feira ¥ Terca-feira ¥ Quarta-feira ¥ Quinta-feira ¥ Sexta-feira Sabado

Adicionar
Nenhum hordrio registrado para este servidor.

Cadastrar | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Na tela acima, informe o Periodo de Vigéncia do Hordrio a ser informado, isto &, o
periodo no qual ele devera ser seguido. Em seguida, informe sua Unidade de
Localizagéo, isto é, a unidade da Instituicdo onde vocé exerce suas atividades; e o
Hordrio de Inicio e o Hordrio de Término do seu expediente de trabalho. Por fim,
selecione os Dias da semana nos quais o horario de trabalho informado devera
ser seguido.

SINFO Diretoria de Sisten
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Para registrar o horario informado, clique em Adicionar. A pagina
prontamente atualizada, passando a ser exibida conforme imagem a seguir:

%} + Horario adicionado com sucesso!

i Avaliacdo | [ capacitacdo | ¥ Chefia de Unidade | L Consultas |

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR HORARIO DE TRABALHO

# Escritorio de Ideias | ¥ Férias | 2 Servicos | ESolicitagﬁes
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ADOS DO SERVIDOR

Dapos PEsSSOAIS
Servidor:
CPF:
Sexo:

Data de Nascimento:

CONTATO
E-mail:
Telefone:
Telefone Comercial:
Celular
Dapos FUNCIONAIS
SIAPE:

Categoria Funcional:

Data de Admissdo:

Data de Ingresso no Servigo Publico:
Jornada de Trabalho:

Cargo Emprego:

Classe Cargo Emprego

Referéncia Nivel/ Padrao:

NOME DO SERVIDOR
000.000.000-00
Feminino

00/00/0000

email@email.ufrn.br
oooo-oooo
aooo-ooo0o

: 0000-0000

oooooo

Técnico Administrativo
27/08/1984

27/08/1984

40 horas semanais

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD

:D

316

GRADUACAD
Estatutario

Formacdo:

Regime Juridico:

Dapos DA LOCALIZACAOD

Tipo Nome Horario de Horario de

Abertura Fechamento LD
: .. DAP/PROGESP - DIRETORIA DE ADMINISTRACAQ DE PESSOAL
Unidade de Exercicio {(ADMINISTRATIVO )
: . DAP/PROGESP - DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL
Unidade de Lotagdo {ADMINISTRATIVO )
Unidade de PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (ADMINISTRATIVO ) 07:00 22:30 MANHA, TARDE E

Localizagdo NOITE

HORARIO DE TRABALHO

Periodo de Vigéncia do Hordrio: #|01/01/2017 E a|31/12/2017 E

HoRrARIOS

Informacées referentes aos dias e hordrios que o servidor trabalha em condigdes especiais.

Para cadastrar um hordrio é necessario preencher os dados solicitados e clicar em Adicionar. O hordrio cadastrado ird aparecer em uma listagem abaixo do
formulario.

Caso deseje realizar alguma alteracdo em qualquer hordrio ja cadastrado, deve-se clicar em Alterar Horario. O sistema ira carregar as informacdes do horério
escolhido no formulério abaixo para que a atualizagdo seja realizada. Para concluir a atualizago dos dados cligue em Atualizar.

Unidade de Localizagdo: # | --SELECIONE-- A

Horario de Inicio: # (hh:mm) Hordrio de Término: # (hh:mm)

Dias: Segunda-feira Terga-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira Sabado

Adicionar
&t Alterar Horario 51’ Remover Horario

Unidade de Localizacdo
PRO-REITORIA DE GESTAQ DE PESSOAS

Horario de Inicio Horario de Término Dias da Semana
0&:00 12:00

Total de Horas na Localizacao
20:00

Total de Horas: 20:00

Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta o 'y

Cadastrar | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

SINFO
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Caso deseje adicionar um novo hordrio de trabalho, repita a operacdo. E
importante destacar que a soma dos horarios de trabalho cadastrados deve ser
igual a sua carga horaria semanal na Institui¢ao.

Se desejar alterar os dados de um horario de trabalho previamente informado,
cligue em “ ao seu lado. Os campos preenchidos no momento do cadastro do
horario serdo disponibilizados pelo sistema para modificacdo das informacdes.

Caso prefira remover do sistema o registro de um horario de trabalho, clique no
icone ¥ ao seu lado. A caixa de didlogo a seguir serd, entdo, apresentada pelo
sistema:

Confirma a remeocdo desta informacdo?

Se optar por prosseguir com a remoc¢ao do horario, a mensagem abaixo sera
disponibilizada, confirmando o sucesso da exclusdo:

.
!L/ +« Horario removido com sucesso!

Diretoria de Sisten
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ApOs inserir todos os horarios de trabalho desejados, atentando para que a soma
dos horarios seja igual a sua carga horaria na Instituicdo, clique em Cadastrar

para finalizar a operacdo. O sistema exibira a mensagem de sucesso abaixo no
topo da pagina:

_l:j +« Horario de Trabalho cadastrado(a) com sucessol

Diretoria de Sistemas
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3. Operacoes para o Chefe da Unidade

3.1 Homologar Ponto Eletronico

Para homologar o ponto eletronico, ou seja, a frequéncia registrada
eletronicamente pelos servidores lotados em sua unidade de exercicio em um
determinado més e ano, acesse o Sistema Integrado de Gestdo de Recursos
Humanos - SIGRH utilizando o link <http://sigrh.ufrn.br>.

ApOs acessar o sistema, utilize um dos seguintes caminhos para chegar a
operacao:

e SIGRH — Médulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade — Homologacdes
— Ponto Eletronico (Perfis Gestor Unidade; Vice Gestor Unidade; Gestor de
Frequéncia; e Controlador Ponto);

e SIGRH — Mddulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade — Homologa¢ao
de Ponto Eletrénico — Homologar Ponto Eletrénico (Perfis Gestor Unidade;
Vice Gestor Unidade; e Controlador Ponto);

e SIGRH — Mddulos — Portal da Chefia da Unidade — Frequéncia — Homologar
Ponto Eletronico (Perfil Gestor Unidade).

O sistema exibira a seguinte pagina:

Periodo: % Dezembro de 2016 v

Cancelar | Continuar ==

# Campos de preenchimento aobrigatrio.

Portal do Servidor
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Na tela acima, selecione o Periodo de referéncia para a homologacdo do ponto
eletrénico dos servidores vinculados a sua unidade de lotagdo, dentre as op¢des
disponibilizadas pelo sistema. E importante destacar que a opcdo para selecdo do
periodo desejado sé serd apresentada caso exista mais de um calendario de
frequéncia aberto para homologacao.

Para prosseguir com a operacao, cligue em Continuar. A pagina a seguir sera
exibida pelo sistema:

SELECAD DA UNIDADE

Unidade: |- - - 11.65 - PRO-REITORIA DE GESTAD DE PESS0AS ¥

Cancelar | Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatério.

Primeiramente, é importante destacar que a pagina acima sé sera apresentada
caso o usuario utilizado para acessar o sistema tenha designacdo de
responsabilidade em mais de uma unidade da Instituicdo. Caso contrario, o
sistema o direcionara automaticamente para a tela exibida na proxima figura.

Selecione, dentre as op¢0es listadas, a Unidade da Instituicdo a qual os servidores
que terdo seus pontos eletronicos homologados estdo vinculados e clique
novamente em Continuar para seguir com a operac¢ao. O sistema o direcionara
para a pagina abaixo, que contém a lista com as folhas de ponto do periodo
selecionado:

Diretoria de Sistemas
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¥: Homologacdo de Ponto Eletrénico ja realizada \E4: Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor
s : Visualizar Auséncias do Servidor 7J: Visualizar Férias do Servidor
!.: Escala de Trabalho n3o corresponde ao horario informado ¥ : Ndo & possivel homologar o ponto do servidor [Z]

FoLHAs DE PonTo DE DEZEMBRO DE 2016

SERVIDORES LoTADOS/LOCALIZADOS NA UNIDADE

Todos Nome (Siape) Horas Trabalhadas Horas Homologadas Saldo Mensal

® NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 00:00 -176:00 =8
x NOME DO SERVIDOR (0000000) 39:30 41:50 -36:14 s ] 3
® NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 00:00 -176:00 =8
¥  NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 0o0:00 -176:00 by =8

® NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 00:00 -176:00 =8
x NOME DO SERVIDOR (0000000) 73:38 00:00 00:00 s ] e
® NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 00:00 -176:00 % =8
® NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 00:00 -176:00 =8
L NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 176:00 00:00 =8

¥ NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 00:00 -96:00 9 8
NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 00:o0 -160:00 s )

® NOME DO SERVIDOR (0000000) 47:30 S50:10 -22:53 by =8
® NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 08:00 -128:00 % v’,’,‘ (3

OBSERVACOES SOBRE A HOMOLOGAC AD

Homologar || Comprovante de Homologagdo | Cancelar

Primeiramente, na tela acima, os icones « e x sdo utilizados para indicar,
respectivamente, que o ponto de um determinado servidor ja foi homologado ou
que ndo pode ser homologado devido a existéncia de pendéncias. Ja o icone . é
usado para indicar que a escala de trabalho cadastrada para um determinado
servidor ndo corresponde ao horario registrado em seu ponto.

A partir da tela acima, € possivel visualizar as auséncias registradas para um
determinado servidor listado; consultar suas férias; visualizar em detalhes seu
ponto, inclusive podendo autorizar horas excedentes e cadastrar auséncias,
conforme desejado; e/ou homologar o ponto eletrénico de um servidor
especifico. Cada uma dessas operacdes sera esclarecida abaixo.

Diretoria de Sisten
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3.1.1 Visualizar Auséncias do Servidor

Para Visualizar Auséncias do Servidor, clique no icone + ao seu lado. A tela a seguir
sera exposta pelo sistema:

AUSENCIAS OCORRIDAS EM DEZEMBRO DE 2016

Tipo de Auséncia Descricdo Inicio Término Dias Situacdo
Afastamento AFASTAMENTO PARA DOUTORADO- FORA DO PAIS 01/02/2013 31/01/2017 1461 Homologada

Fechar

3.1.2 Visualizar Férias do Servidor

Cliqgue no icone % ao lado de um determinado servidor listado caso queira
visualizar as informacdes referentes as suas férias. A pagina abaixo sera, entdo,
apresentada:

FERIAS OCORRIDAS EM DEZEMBRO DE 2016

Exercicio Situacdo Homologado Inicio Término Dias
2016 Paga/Marcada Sim 05/12/2016 15/12/2016 11

Fechar

3.1.3 Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor

Se desejar Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor, clique no icone ‘& ao seu lado.
O sistema o direcionara para a seguinte tela:

SINFO Diretoria de Sistemas
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: Pendéncias de ponto

: Férias

": Observacdo registrada pelo servidor referente ao ponto
: Ponto com pendéncias bloqueantes [3]

: Informar desconto de horas registradas indevidamente

HR: Horas Registradas
HC: Horas Contabilizadas

<p : Cadastrar Auséncia

: Informacdes relacionadas ao horario de registro do ponto

xCeocee

HA: Horas Autorizadas

(@ : Autorizar Horas Excedentes

: Ocorréncia de crédito de horas

: Ocorréncia de débito de horas

: Ocorréncia de débito compensavel até o més subsequente

: Ocorréncia autorizada a compensacdo em periodo definido pela chefia
: Detalhamento do consumo dos créditos de horas autorizados

: Cancelar desconto de horas registradas indevidamente

HE: Horas Excedentes

HH: Horas Homologadas

@ : Horas Excedentes Autorizadas

30

PELHO DE PONTO - DEZEMBRO DE 2016

Horas Trabalhadas

Horarios
Data £ e - Saldo de Débito Nao
R trad P
egistrados HR HC HE HA HH Credito Débito e e EE  Trimareerd]
[ G 01/12/2016 06:59 - 13:06 06:07 06:17 @ === =5 06:17 00:00 o4
(2.8 02/12/2016 06:59 - 13:10 06:11 06:21 @ == == 06:21 00:00 L]
03/1z/2016 === == =25 == = 00:00 00:00 L'
04/12/2016 00:00 00:00 L]
(.8 05/12/2016 07:02 - 13:15 06:13 06:23 @ = = 06:23 00:00 L]
(.8 06/12/2016 06:57 - 13:01 06:04 06:14 & == = 06:14 00:00 L]
G . |oo 00:00 5
. Ocorréncia: AFAST CONGRESSO,CONFERENCIA E TREINAMENTO NO PAIS (09/12/2016) Y
Duragéo: 08:00 | P
o] l11 00:00 ]
® (@ 09/12/2016 & 18:53 - 00:00 -06:00 -06:00 L)
10/12/2016 00:00 -06:00 Ll
11/12/2016 = == = == == 00:00 -06:00 &
06:52 - @
i E 2 : 3 E : -05: &
t A G 12/12/2016 06:52 - 13:08 06:16 06:26 @ 00:26 |00:26 06:26 00:26 05:34 @ L]
Justificativa: O servidor precisou permanecer além do horario de trabalho para terminar uma demanda no prazo.
[ G5 13/12/2016 06:56 - 12:58 06:02 06:12 @ 00:12 |00:12 06:12 00:12 -05:22 @ &
Justificativa:
%@ [k ARt 04:53 05:03 @ - 05:03 -00:57 -06:19 e
14/12/2016 07:07 - 12:00 ; : : : d
(.} 15/12/2016 06:59 - 13:32 06:33 06:43 @ 00:43 |00:43 06:43 00:43 -05:36 @ ]
Justificativa:
(G 16/12/2016 12:41 - 18:55 06:14 06:24 00:24 |00:24 06:24 00:24 -05:12 @ &
Justificativa: O servidor permaneceu além do hordrio de saida para compensar uma saida durante o expediente no dia anterior.
17/12/2016 00:00 -05:12 5
18/12/2016 = - - - - 00:00 -05:12 ]
[} 19/12/2016 12:25 - 18:56 06:31 06:41 @ (00:41 |[00:41 06:41 00:41 -04:31 @ L'
Justificativa:
t A G 20/12/2016 == a== == == == 00:00 -06:00 -10:31 L
[ G4 21/12/2016 06:55 - 12:56 06:01 0&:11 @ 00:11 |00:11 06:11 00:11 -10:20 @ L]
Justificativa:
[N 22/12/2016 13:11 - 18:58 05:47 05:57 @ == == 05:57 -00:03 -10:23 o
[ G5 23/12/2016 13:04 - 19:00 05:56 0&:06 @ 00:06 |00:06 06:06 00:06 -10:17 @ L]
Justificativa:
24/12/2016 00:00 -10:17 o
25/12/2016 00:00 -10:17 &
[ G.) 26/12/2016 12:58 - 18:55 05:57 06:07 @ 00:07 |00:07 06:07 00:07 -10:10 @ L]
Justificativa: Total Excedente: 00:07
Horas Indicadas Para Compensagio: 00:00
158 27/12/2016 06:57 - 12:00 05:03 05:13 @ - Horas Excedentes Pendentes de Autorizagdo: 00:07 -10:57 L]
Maximo Excedente Permitido: 00:07
=@ 28/12/2016 & (VI -UBIUU -16:57 L]
» 29/12/2016 &~ 00:00 -06:00 &
* @ 30/12/2016 &’ 00:00 -05:00 -28:57 EY
31/12/2016 = = G = E 00:00 -28:57 o
TOTAL: 105:10 02:50 31:47 -28:57 00:00
<< Voltar || Cancelar

#: 0s consumos do crédito de horas ndo lancados através de ocorréncias

Saldo de Novembro/2016 Para Compensacdo:
Total de Horas Autorizadas Para Compensacdo:
Total de Horas Pendentes de Compensacdo:

Total de Horas de Novembro/2016 Compensadas:
Débito de Novembro/2016 Ndo Compensado em Dezembro/2016:
Débito de Dezembro/2016 Ndo Autorizado & Compensacdo:
Qutros Débitos Ndo Compensados Vencidos em Dezembro/2016:
Totalizacdo do Débito Ndo Compensavel:

Saldo de Horas de Dezembro/2016:

Crédito de Horas Disponivel em Dezembro/2016%:

Total de Horas Registradas:
Total de Horas Homologadas:
Total de Horas Justificadas:

176:00
102:20
105:10
00:00
00:00
31:47
28:57
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
-28:57
00:00
-28:57

Carga Horaria do Més:

Crédito em Horas:

a homologacéo da folha.

serdo contabilizados apenas apés
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No Espelho de Ponto exibido na tela acima, ao passar o mouse sobre uma
determinada data ou sobre as horas contabilizadas em um dia especifico
(exibidas na coluna HC), o sistema informara, respectivamente, o dia da semana
ao qual a data se refere e os detalhes da contabilizacdo de horas do dia em
guestao. Cumpre ressaltar que, no caso das datas, as destacadas em vermelho
representam os fins de semana.

Caso o servidor selecionado possua alguma ocorréncia de crédito ou débito de
horas cadastrada para seu ponto, o sistema exibird um dos icones a seguir ao seu
lado:

e O icone @ sera disponibilizado para indicar uma ocorréncia de crédito de horas
no ponto do servidor;

e O icone @, por sua vez, sera utilizado para indicar uma ocorréncia de débito de
horas na frequéncia do servidor;

e O icone & sera exibido para indicar uma ocorréncia de débito de horas
registrada anteriormente para o servidor e que pode ser compensada até o
més seguinte ao do registro de ponto a ser homologado;

e Por fim, o icone @ indica que a ocorréncia registrada no ponto do servidor
podera ser compensada em um periodo a ser definido pela chefia da unidade.

Para visualizar o motivo da ocorréncia registrada, passe o mouse sobre um dos
icones mencionados acima. O sistema disponibilizara, entdo, uma janela com as
respectivas informacdes.

Caso o servidor possua alguma pendéncia em seu registro de ponto, o icone *
sera apresentado pelo sistema ao lado do registro em questdo. Passe o mouse
sobre ele para visualizar mais informacdes.
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Se um determinado servidor tiver se ausentado de suas atividades por motivo de
férias durante o periodo apresentado no Espelho de Ponto, o icone % sera exibido
ao lado dos dias de férias.

O icone x, por sua vez, sera exibido para indicar que nao é possivel homologar o
ponto do servidor devido a existéncia de alguma pendéncia considerada
bloqueante, como a auséncia ndo justificada de registro de ponto em um dia util
do més.

Por fim, o icone @ ser4 utilizado para destacar registros de pontos que tiveram
horas excedentes autorizadas anteriormente.

Para registrar no sistema o desconto de horas erroneamente registradas pelo
servidor como trabalhadas, clique no icone @ ao lado do numero de horas
contabilizadas para o dia desejado. A tela a seguir sera prontamente
disponibilizada:

DescoNTO DE HORAS REGISTRADAS INDEVIDAMENTE - Dia 01/12/2016

Quantidade de Horas: # [01:00
Justificativa: % Foi verificado que o servidor se ausentou do trabalho 1h antes do registro de sua saida.

Salvar || Cancelar

Informe a Quantidade de Horas contabilizadas erroneamente e que devem ser
descontadas do registro de ponto do servidor e a Justificativa para o desconto. Em
seguida, cligue em Salvar para registrar o desconto das horas. A mensagem de
sucesso abaixo sera exibida pelo sistema:
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-
_l,/ « Desconto de horas cadastrado com sucesso.

Ainda no Espelho de Ponto, clique no icone # se desejar cancelar o desconto
indevido de horas em um determinado registro de ponto. A caixa de didlogo a
seguir sera, entdo, apresentada:

Confirma a remogio desta informagao?

OK Cancelar

Optando por confirmar, a mensagem de sucesso abaixo sera disponibilizada:

-
_l,/ « Desconto de horas cancelado com sucesso.

Retornando mais uma vez ao Espelho de Ponto do servidor, se desejar autorizar
horas excedentes presentes em um determinado registro de ponto do servidor,
informe o numero de horas autorizadas no campo disponibilizado na coluna HA
ao lado do registro desejado e insira uma Justificativa para a autorizacdo.
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Apbs inserir as informacdes desejadas, cligue em © para confirmar a autorizacdo
das horas excedentes. O icone ©@ passara, entdo, a ser exibido ao lado do
registro, confirmando que as horas foram autorizadas.

Por fim, caso deseje cadastrar uma auséncia para o servidor em uma
determinada data listada no Espelho de Ponto, clique em =* ao lado da data
desejada. O menu abaixo sera prontamente apresentado pelo sistema:

AFASTAMENTO PARA JUSTICA ELEITORAL
ATESTADO MEDICO DE COMPARECIMENTO

ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA

AUSENCIA DE REGISTRO

CASAMENTO

DESCANSO AMAMENTACAQ

DISPENSA PARA ALISTAMENTO ELEITORAL

DOACAQ DE SANGUE

EM GREVE

FALECIMENTOQ DE PESSOA DA FAMILIA

FALHA NO SISTEMA

FALTA

FALTA JUSTIFICADA

GREVE COM COMPENSACAQ

MEIA FALTA

PALESTRA, TREINAMENTO, CURSO E/OU REUNIAO POR ALGUMAS HORA
PALESTRA, TREINAMENTO, CURSO E/OU REUNIAO POR UM PERIODO
PARTICIPACAO DE ATIVIDADE SINDICAL

REGISTRO BLOQUEADO

TRABALHO EXTERNO DA SUA UNIDADE - POR ALGUMAS HORAS
TRABALHO EXTERNO DA SUA UNIDADE - POR UM PERIODO

VIAGEM NACIONAL

Na tela acima, clique sobre o tipo de auséncia que deseja cadastrar para o
servidor. O sistema o direcionara para a pagina abaixo:
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DADOS DA AUSENCIA

Origem: SIGRH
Servidor: # NOME DO SERVIDOR
Nome Completo: NOME DO SERVIDOR %
Matricula SIAPE: 0000000
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
Tipo da Auséncia: | ATESTADO MEDICO DE COMPARECIMENTO v

Comparecimento a médico ou tratamento de salde. E necessario apresentar atestado do médico especificando as horas que
deve ser anexado no ato do registro da ocorréncia.

Data de Inicio: #[01/12/2016 |TF] Data de Término: 01/12/2016

Quantidade de Horas: # 02:00

Processo:
Capacitacdo: # Sim '‘® Nio
Homologa: # | Sim M
Observacido:

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

DocuMENTO LEGAL
Anexe aqui os documentos comprobatérios do afastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de eventos, etc.

Tipo: % | ATESTADO MEDICO v
Data: #[01/12/2016 |[H Numero:
Arguivo: | Escolher arquive | Documento.pdf

Observacdes:

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

Anexar Documento

.
REGISTROS DE PONTO DO SERVIDOR °°
Cadastrar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Inicialmente, caso deseje visualizar os detalhes do ponto do servidor em formato
para impressao, clique em .

Se desejar visualizar o espelho do ponto do servidor, clique em “*. A pagina
passara a ser exibida de forma semelhante a primeira imagem deste topico.

Na pagina acima, informe os seguintes dados da auséncia a ser cadastrada:

e Tipo da Auséncia, dentre as opc¢des listadas pelo sistema;
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e Data de Inicio da auséncia;

e Quantidade de Horas que o servidor esteve ausente da Institui¢cao;

e NUmero do Processo associado a auséncia do servidor, caso exista;

e Selecione se a auséncia do servidor aconteceu por motivos de Capacita¢do ou
nao;

e No campo Homologa, informe se a auséncia sera prontamente homologada ou
nao ou, se preferir, se devera permanecer pendente de homologacao;

e Se desejar, insira uma Observa¢éo sobre a auséncia a ser cadastrada.

Ap6s informar os dados da auséncia a ser cadastrada, insira um Documento Legal
gue comprova a auséncia do servidor. Para isso, insira os seguintes dados:

Tipo do documento a ser inserido, dentre as opc¢Bes disponibilizadas para
escolha;

Data de emissao do documento;

Numero identificador do documento;

Arquivo do documento. Para inserir o arquivo desejado, clique em Escolher
arquivo e escolha o arquivo dentre os presentes em seu computador;
Observacgbes sobre o documento, se desejar.

Para registrar no sistema o documento que comprova a auséncia do servidor,
cligue em Anexar Documento. A pagina sera prontamente atualizada e passara
a exibir uma mensagem de sucesso no topo, além da lista de Documentos
Anexados:
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-
J +» Documento de regulamentacdo cadastrado(a) com sucessol

PORTAL DA CHEFIA DA UNIDADE > CADASTRO DE AUSENCIA
A partir desta opgdo serd permitido cadastrar auséncias para os servidores

-, : Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor <b: Exibir Espelho de Ponto do Servidor == Ocultar Espelho de Ponto do Servidor

DADOS DA AUSENCIA

Origem: SIGRH
Servidor: % NOME DO SERVIDOR
MNome Completo: NOME DO SERVIDOR 4
Matricula SIAPE: 0000000
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAOQ
Tipo da Auséncia: # | ATESTADO MEDICO DE COMPARECIMENTO v

Comparecimento a médico ou tratamento de sadde. E necessario apresentar atestado do médico especificando as horas que
deve ser anexado no ato do registro da ocorréncia.

Data de Inicio: %(01/12/2016 [[F] Data de Término: 01/12/2016
Quantidade de Horas: # |02:00

Processo:
Capacitagdo: Sim '® Nio
Homologa: #| Sim il
Observacdo:

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

DoCUMENTO LEGAL
Anexe aqui os documentos comprobatdrios do afastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de eventos, etc.

Tipo: % |-- SELECIONE -- hd

Data: # E Mimero:

Arquivo: | Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado

Observacdes:

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

Anexar Documento

3’ : Remover Anexo
DOCUMENTOS ANEXADOS

Item Tipo Arquivo Mimero Data Observacoes
1 ATESTADO MEDICO 01/12/2016 g’

REGISTROS DE PONTO DO SERVIDOR ¥
Cadastrar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Se desejar anexar um novo documento, repita a operacao.
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Caso deseje excluir um documento previamente inserido, clique em @ ao seu
lado. A caixa de dialogo abaixo sera disponibilizada pelo sistema, solicitando a
confirmac¢do da operacdo:

Realmente deseja remover o anexa?

Impedir que esta pagina crie caixas de didlogo adicionais.
o = pad =

OK Cancelar

Optando por confirmar, a mensagem a seguir sera apresentada no topo da
pagina:

-
!:V) + Documento de Regulamentacdo removido(a) com sucesso.

ApOs inserir todas as informacdes da auséncia a ser cadastrada, clique em
Cadastrar para finalizar a operacdo. A mensagem de sucesso abaixo sera
prontamente disponibilizada pelo sistema:

-
_l./ + Auséncia cadastrada com sucesso!
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3.1.4 Homologar Ponto Eletrdnico do Servidor

Para realizar a homologacdo do ponto eletrénico de um ou mais servidores da
Instituicdo, selecione-os clicando na caixa de sele¢do localizada ao lado do seu
nome. Se desejar homologar o ponto de todos os servidores listados, clique em

Todos,

Se desejar, insira Observacées Sobre a Homologacéo a ser realizada.

Para prosseguir com a operacdo, cligue em Homologar. A pagina sera atualizada
e a mensagem de sucesso da operacdo sera exibida conforme imagem a seguir:

-
-!/ » Ponto Eletrénico homologado com sucesso!

PORTAL DA CHEFIA DA UNIDADE > HOMOLOGAR PoNTO ELETROMICO - DEZEMERO DE 2016

¥': Homologacdo de Ponto Eletrénico ja realizada \Eb: Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor
41 Visualizar Auséncias do Servidor 72: Visualizar Férias do Servidor
!: Escala de Trabalho nido corresponde ao horario informado X : Ndo € possivel homologar o ponto do servidor

FOoLHAS DE PONTO DE DEZEMBRO DE 2016

SERVIDORES LOTADOS/LOCALIZADOS NA UNIDADE

Todos Nome (Siape) Horas Trabalhadas Horas Homologadas Saldo Mensal

® NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 00:00 -176:00 L
® NOME DO SERVIDOR (0000000) 39:30 41:50 -36:14 U] =
® NOME DO SERVIDOR (0000000) 0o0:00 00:00 -176:00 &
¥ NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 00:00 -176:00 N e

® NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 00:00 -176:00 L
® NOME DO SERVIDOR (0000000) 73:38 00:00 00:00 v’} (=3
x NOME DO SERVIDOR (0000000) oo0:00 o0:00 -176:00 b (e
® NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 00:00 -176:00 L
+  NOME DO SERVIDOR (0000000) 0o0:00 176:00 0o0:00 W =S

® NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 00:00 -96:00 Y 5
NOME DO SERVIDOR (0000000) o0o0:00 o0o0:00 -160:00 s -

® NOME DO SERVIDOR (0000000) 47:30 50:10 -22:52 =3 L
® NOME DO SERVIDOR (0000000) 00:00 08:00 -128:00 % v’,’,‘ &

OBSERVACOES SOBRE A HOMOLOGAC AD

Homologar || Comprovante de Homologagdo || Cancelar

Se desejar homologar o ponto de mais algum servidor listado, repita a operacao.
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Clique em Comprovante de Homologacao para visualizar o Relatério de Pontos
Eletrénicos Homologados, que sera exibido no seguinte formato:

—_— UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIo GRANDE DO NORTE
UﬁN SisTema InTEGRADD DE GESTAD DE REcursos Humamos Si nf

Il i '
Portal do Servidor EmMITIiDD EM 24/01/2017 15:41

RELATORIC DE PoNTOS ELETRONICOS HoMOLOGADOS - DEZEMERO DE 2016

Unidade do Exercicio: PRO-REITORIA DE GESTAD DE F‘EE-E-(_:';-".E- (11.65)
Responsavel pela Unidade: NOME DO SERVIDOR RESPOMSAVEL (000000)

| Matricula|llume Data da Homelogacao Observacoes
oooooo |(NOME DO SERVIDOR 24/01/2017

- . o [ — - - . —
< UgltarSIGRH | Superintendéncia de Informatica _[84, 3215-3148 | Copyright © 2007-2017 - UFRN Imprimir‘E:]
- sigrh.ufrn.br

Clique em € veltar para retornar & pagina anterior.

Para imprimir o relatério, clique em Imprimir (=),
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3.2 Desbloquear Acesso ao Ponto Eletronico

Para desbloquear o uso do ponto eletrénico para usuarios que responderam de
forma incorreta, por trés vezes seguidas, a questao de confirmacao apresentada
pelo Cronus no momento do registro de ponto eletrénico, acesse o Sistema
Integrado de Gestdao de Recursos Humanos - SIGRH utilizando o link
<http://sigrh.ufrn.br>.

Em seguida, utilize um dos seguintes caminhos para acessar a operacao:

e SIGRH — Mddulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade — Homologa¢ao
de Ponto Eletrénico — Desbloquear Acesso ao Ponto (Perfis Gestor Unidade e
Vice Gestor Unidade);

e SIGRH — Mddulos — Frequéncia — Ponto Eletrénico — Acesso ao Ponto —
Desbloquear (Perfis Gestor DAP e Gestor Frequéncia).

O sistema exibira a seguinte pagina, que contém a lista de Blogueios Encontrados:

.,-_D) Desbloquear Acesso ao Ponto

BLogQueios ENconTRADOS (3)

Usuario

Servidor . Unidade de Exercicio Data/Hora do Bloqueio

(login)
0000000 - NOME DO . - ; r01/ e
R IDBR login INSTITUTO DO CEREBRO (10.89) 24/01/2017 12:16:40 &)
Lrrriay = [Tl bt login SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) 24/01/2017 14:56:11 @
SERVIDOR
0000000 - NOME DO login DAP/PROGESP - DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL VRV SR o)

SERVIDOR (11.65.04)

Portal do Servidor

Na pagina acima, clique no icone @ ao lado dos dados de um determinado
servidor para desbloquear seu acesso ao sistema. A pagina a seguir sera
prontamente disponibilizada pelo sistema:
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Dapos po ACesso BLOQUEADO

Servidor: NOME DO SERVIDOR (0000000)
Usuario (legin): login
Unidade de Exercicio: INSTITUTO DO CEREBRO (10.89)
Unidade de Lotaco: INSTITUTO DO CEREBRO (10.89)
Unidade de Localizagdo: DIRETORIA DE SISTEMAS (11.35.01)
Unidade de Localizacdo: CAMPUS DO CEREBRO (10.87)
Data do Bloqueio: 24/01/2017 12:16:40

DADOS PARA O DESBLOQUEIO

O servidor ndo estava familiarizado com o novo sistema e acabou utilizando-o de forma incorreta, o que resultou no

Motive do Desblogueio: blogueio. Apds a devida justificativa, foi autorizado o desblogueio do acesso.

Desbloquear | Cancelar

Se desejar, insira o Motivo do Desbloqueio do acesso do servidor selecionado e
cligue em Desbloquear para confirmar a opera¢do. A mensagem abaixo sera
apresentada pelo sistema no topo da pagina, confirmando o sucesso do
desbloqueio:

jl/) + Desbloqueio realizado com sucessol
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3.3 Consultar Organizacao de Unidades

Se desejar consultar as unidades organizacionais/orcamentarias da Instituicdo
acesse o Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos - SIPAC
utilizando o link <http://sipac.ufrn.br>. Em seguida, utilize o seguinte caminho:
SIPAC — Modulos — Portal Administrativo — Outros — Consultas — Unidades
Organizacionais/Or¢camentarias.

A pagina abaixo sera apresentada pelo sistema:

SELECIONE UMA UNIDADE

Unidade Raiz: SUPERINTENDEMNCIA DE INFORMATICA (11.35) v
Listar responsaveis pelas unidades

Considerar por: '®' Hierarquia Organizacional Hierarquia Orgamentaria

Gerar Relatdrio Cancelar

Informe a Unidade Raiz, isto é, a unidade da Instituicdo cujas unidades
subordinadas deseja visualizar no relatério de unidades
organizacionais/orcamentarias a ser gerado. Caso deseje consultar, além das
unidades subordinadas, os responsaveis por cada uma das unidades que serdo
listadas, selecione a opc¢ao Listar responsaveis pelas unidades. Por fim, informe se
deseja que o0 esquema de hierarquia que sera apresentado pelo sistema
considere a Hierarquia Organizacional ou a Hierarquia Or¢camentdria das unidades.

ApOs inserir os dados desejados, cligue em Gerar Relatério para finalizar a
operacao. O relatério sera disponibilizado no seguinte formato:
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CONTRATOS
Portal Administrativo EMmiTIiDD EM 27/01/2017 09:359

e A

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIo GRANDE DO NORTE
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRAC AD E
1 B 2

»sinfo

HIERARQUIA ORGANIZACIONAL DE UNIDADES

11.35 - SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

11.35.01 - DIRETORIA DE SISTEMAS
11.35.01.01 - SINFO - CODORDENAGAQ DE SUPDRTE E TREINAMENTO
11.35.01.02 - COORDENACAD DESENVOLVIMENTO SIGAA
11.35.01.03 - COORDENACAQ DESENVOLVIMENTO SIPAC
11.35.01.04 - COORDENACAD DESENVOLVIMENTO SIGRH
11.35.01.05 - COORDENACAD DE DESENVOLVIMENTO SUCUPIRA
11.35.01.06 - COORDENAGAOD DE PROJETOS E REQUISITOS
11.35.01.07 - COORDENACAQ DE TESTES DE SOFTWARE
11.35.01.08 - COORDENAGAD DE COMUNICAGAD E DESIGN

11.35.05 - DIRETORIA DE REDES
11.35.05.01 - COORDENAGAD DE MANUTENGAD DE REDES
11.35.05.02 - COORDENACAQ DE SERVICOS DE REDES
11.35.05.03 - COORDENACAQ DE COMECTIVIDADE DE REDES
11.35.05.04 - COORDENACAQ DE SEGURANCA DA INFORMACAD
11.35.05.05 - COORDENACAD DE DATACENTER

11.35.08 - SINFO - GERENCIA ADMINISTRATIVA

11.35.10 - WORKSHOP SINFO

11.35.11 - RESIDENCIA EM GESTAO DE TI

11.35.12 - RESIDENCIA EM DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

11.35.13 - CONTRATOS - 5ISTEMAS SINFO

11.35.14 - SUPORTE TECNICO - REITORIA

‘ Voltar SIPAC | Superintendéncia dgED{[n;G-rT.IT:g;f _- £i|8:‘:2.31;1ri.5';r3148 | Copyright @ 2005- Imprimir [El}]
Caso deseje retornar a pagina anterior, clique em € veltar,
Se desejar imprimir o relatério, clique em Imprimir =
SINFO Diretoria de Sistemas
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3.4 Alterar Turno de Trabalho da Unidade

Para registrar no sistema os horarios de funcionamento da unidade da Instituicao
a qual esta vinculado, acesse o Sistema Integrado de Gestdo de Recursos
Humanos - SIGRH utilizando o link <http://sigrh.ufrn.br>. Em seguida, utilize o
seguinte caminho: SIGRH — Md&dulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade
— Dimensionamento — Alterar Turno de Trabalho da Unidade.

O sistema o direcionara para a pagina abaixo:

ALTERACAO DO TURNDO DE TRABALHO DA UNIDADE

Unidade: #

Alterar | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatario.

Informe a Unidade da Instituicdo cujos horarios de funcionamento deseja alterar.
ApOs inserir a Unidade desejada, a pagina sera prontamente atualizada, passando
a ser exibida no formato a seguir:

ALTERACAO DO TURNO DE TRABALHO DA UNIDADE

Unidade: % PROGESP - ASSESSORIA TECNICA

Sigla: ASTEC/PROGESP
Unidade Responsavel Orcamentaria:
Codigo: 116502
Categoria: UNIDADE

Turno de Trabalho: # | MANHA E TARDE v
Horario de Abertura: # 07:00
Horadrio de Fechamento: # 18:00

Alterar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatario.

Diretoria de Sisten
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Na tela acima, selecione o Turno de Trabalho seguido pela unidade, dentre as
op¢des listadas pelo sistema. Em seguida, informe o Hordrio de Abertura e o
Hordario de Fechamento da unidade.

ApOés preencher todos os campos, clique em Alterar para finalizar a operacao. A
mensagem abaixo sera disponibilizada pelo sistema, confirmando o sucesso do
registro:

-
_l./ +« Operacao realizada com sucesso!

Diretoria de Sisten
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3.5 Cadastrar Ocorréncias da Unidade

Caso deseje registrar, no sistema da Instituicdo, uma nova ocorréncia relacionada
a frequéncia dos servidores de uma determinada unidade, acesse o Sistema
Integrado de Gestao de Recursos Humanos - SIGRH utilizando o link
<http://sigrh.ufrn.br>. Em seguida, utilize o seguinte caminho: SIGRH — Mé&dulos
— Portal da Chefia da Unidade — Frequéncia — Ocorréncias da Unidade —
Cadastrar.

A pagina abaixo sera exibida pelo sistema:

DApOS DA OCORRENCIA

Solicitante: NOME DO SERVIDOR
Data da Ocarréncia: *[27/01/2017  |TA|
Unidade: % DAP/PROGESP - DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DE PESS0AL (11.65.04)

0s servidores foram liberados no expediente da tarde, devido @ uma dedetizacdo de rotina que
Descricdo: #|acontecera na sala onde atuam.

Aplicar esta ocorréncia as unidades subordinadas.

Cadastrar | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatario.

Na tela acima, insira a Data da Ocorréncia, a Unidade da Instituicdo a qual a
ocorréncia se refere e sua Descricdo. Se desejar que a ocorréncia a ser registrada
seja aplicada para todas as unidades subordinadas a unidade informada
anteriormente, selecione a opcao Aplicar esta ocorréncia as unidades subordinadas.

Apo6s informar os dados desejados, clique em Cadastrar para finalizar a
operacdo. A mensagem a seguir serd, entdo, disponibilizada, confirmando o
registro da ocorréncia:

.
_I:j s« Ocorréncia cadastrada com sucesso!

Diretoria de Sisten
Superintendéncia de Informatica - UF

Superintandencia de Informatics | UFRN

nas
RN




