Cadastrando Ocorréncias de Frequéncia
no SIGRH

1- Dentro do Portal do Servidor do SIGRH, acesse Consultas >> Frequéncia >>
Espelho de Ponto.
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2- Na tela seguinte, selecione o més e ano do qual deseja registrar a
ocorréncia e clique em “Buscar”:
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3- Na préxima tela, clique no icone indicado pela seta, conforme imagem
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4- Para cadastrar uma ocorréncia clique no icone + verde. Serd aberto um rol
de opgdes para que seja selecionada a ocorréncia adequada.

Obs: Caso deseje, também é possivel registrar uma observacao pessoal (somente
para controle do préprio servidor) clicando no icone localizado a direita do
icone +.

L: Situagao do ponto no dia @ : Ocorréncia de crédito de horas
22: Férias @ : Ocorréncia de débito de horas
[2): Informages relacionadas ao horério de registro do ponto 1 Ocorréncia de débito compensavel até 0 més subsequente
£: Observagao registrada pelo servidor referente a0 ponto @ : Ocorréncia autorizada & compensacdo em periodo definido pela chefia.
&: da autorizagéo de horas do servidor @ : Auséncia ida apds a &0 do tréni
9: Detalhamento do consumo dos créditos de horas autorizados @ : Auséncia sobreposta apés homologagao do ponto eletrénico
% : Servidor dispensado do ponto eletrénico neste dia %.: Data de desligamento do servidor
HR: Horas Registradas HA: Horas Autorizadas HE: Horas Excedentes
HC: Horas Contabilizadas. HH: Horas Homologadas DNC: Débito Nao Compensado
& : Registrar Observagao (& : Informar Compensagao de Débito (& : Remover Compensago de Débito

b : Cadastrar OcoméncialAuséncia

EspeLno oe PonTo - FEvereiro pe 2023

. Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Data R"'?’f,"'if - Saldo Crédito
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Crédito de Horas Homologado até 31/01/2023:

01/02/2023

02/02/2023 — %+ Q@
@ 0310212023 — %+ Q@
04/02/2023 — — & e
05/02/2023 — + Q@
06/02/2023 — + &

5- Preencha os dados da ocorréncia e clique em “Cadastrar” para finalizar.

Obs: campos indicados com uma estrela azul sao de preenchimento obrigatério.
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isualizar Detalhes do Ponto do Servidor = Exibir Espelho de Ponto do Servidor == Ocultar Espelho de Ponto do Servidor
Da

Servidor: 4
Matricula SIAPE:
Cargo: ASSIST DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Tipo da Ocorréncia/Auséncia: * | ACERTO DE PONTO JUSTIFICADO ~

Ajustes no bance de horas caso nao foi marcado o ponto no herério real na entrada ou saida do expediente e hora de almoge, ou saida em
aberto. OBS: especificar horas para fins de abono no porto.

Data de Infcio: # 010212023 || Data de Término: Feb 1, 2023
Quantidade de Horas: *

Homologa: Pendente de Autorizagio

Observagéo: P
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0
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Tipo do Documento:
Comprovante: | Choose File | No file chosen

Recistros pe Ponto po Servioor

Cadastrar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio

6- Os dias em que as ocorréncias tiverem sido cadastradas, ficarao com um
circulo verde indicativo, como na imagem abaixo.

Obs: Toda ocorréncia apo6s cadastrada fica sujeita a homologacao da chefia
imediata.

Situagéo do ponto no dia. @ : Ocorréncia de crédito de horas
73: Ferias @ : Ocorréncia de débito de horas
Informagées relacionadas ao horario de registro do ponto ?: de débito até o més
&: Observagaio registrada pelo servidor referente ao ponto @ : Ocorréncia autorizada & compensagao em periodo definido pela chefia
B: Justi da autorizagéo de horas do servidor @ : Auséncia ida aps a &0 do ponto eletrani
'

) : Detalhamento do consumo dos créditos de horas autorizados + Auséncia sobreposta ap6s homologagao do ponto eletranico

% : Servidor dispensado do ponto eletrénico neste dia

: Data de desligamento do servidor

HR: Horas Registradas. HA: Horas Autorizadas HE: Horas Excedentes
HC: Horas Contabilizadas. HH: Horas Homologadas DNC: Débito Nao Compensado
(& : Registrar Observagao & : Informar Compensacao de Débito 4 : Remover Compensacao de Débito
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