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Apresentacao

Prezados servidores TécniBdministrativos,

Mudancas, de modo geral, despertam nas pessoas sentimentos 0s mais variados. As pessoas
reagem a elas considerando suas proprias percepcdes e expectativas. Nesse momento a Universidade
de Brasilia (UnB) est4 passando por mudancas estruturais em divegsas é&mo que compete ao
DGP, a introducéo do controle eletrénico de frequéncia é uma dessas mudancas.

A implantacdo do Sistema Integrado de Gestéo (SIG) trouxe em seu arcabougo o modulo de
recursos humanos, o SRH, que comporta o0 moédulo de Controle Beequéncia. Adotado na
Universidade por intermédio da Resolug¢éo do Conselho de Administragédo n. 0019/2019, divulgado no
Boletim de Atos Oficiais em 27/05/2019, para o cumprimento de exigéncias legais previstas no Decreto
n. 1.590/95 e pela Instru¢cdo Norningd n. 02/2018MP, ird garantir ao servidor o registro fiel de sua
frequéncia, proporcionando maior transparéncia ao submeter ao controle do servidor a dinamica
diaria de trabalho.

O Decanato de Gestao de Pessoas (DGP) entrega nesse momento a comueidade d
servidores Técnicadministrativos o presente Manual de procedimentos do Ponto Eletrénico, com
expectativa de contribuir para o sucesso na mudanca paradigméatica de conduta.

Em que pese o registro em meio fisico também proporcionar informag6es importantes ele
foi superado pelo avanco da tecnologia que permitira, nesse caso, que o servidor atue preventiva e
corretivamente, de forma mais dindmica e eficiente, ao ter as inforem@@portantes e em tempo
real que impactam os seus direitos e deveres relacionados a sua jornada de trabalho.

O Manual é dividido em partes distintas que abordam situagfes relacionadas ao Perfil do
Servidor, envolvendo o cadastramento do servidor, ostegide seu ponto, consulta ao espelho da
frequéncia, permitindo registrar ocorréncias e promover alteragbes sempre que necessarias em
perfeita sintonia com a realidade. Outro perfil € o do Gestor. O Perfil do Gestor envolve operagdes
destinadas a chefiajue ird definir os turnos de trabalho considerando as especificidades do setor, a
necessidade de servigos, as caracteristicas do trabalho do servidor, entre tantas outras possibilidades
de transparéncia e controle.

Esperamos que o esforco da Comissdo dotd Eletronico, vinculada ao DGP, seja
compensado com a leitura atenta dos perfis envolvidos nesse processo. Ndo podemos perder de vista
que somos servidores do publico, cujo olhar atento e vigilante recai sobre nossas atividades e cada dia
somos lembrads que é gratificante a sensacdo de que cumprimos nosso papel com entregas
qualificadas e eficientes.

O DGP deseja sucesso a todos os servidores da UnB, e ratifica estar de portas abertas para
ouvir a comunidade no sentido de melhorar seus servicos.



Perfildo Servidor

1 OPERACOES PARZRBVIDOR

1.1 Cadastramento d servidor

Para o primeiro acesso ao sistema SIGRH, o servidor devera se cadastrar para confirmacéo de
seus dados funcionais e pessoais, acessando o endereco eletrbttios://sig.unb.br/sigrh/login.jsf

Clique ndinkd / I R k&3S&EdN da pagina, conforme figura abaixo.

UnB - SIGRH - sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
que no cadastro.

SIPAC SIGRH
(Administrativo) (Recursos Humanos)
SIGAdmin

(Administragdo € Comunicagdo)

Perdeu o e-mail de confirmagdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usudrio: |
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGRH,
clique no link abaixo.
"

e ]
- Cadastre-se

& -
é Este sistema & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.é

SIGRH | Centro de Informatica - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0039 / (61) 3107-0040 | Copyright & 2007-201% - UFRN - App05_Prod.aplicacao05 - v4.40
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Em seguida, preencha as informacdes constante do formulario de cadastramento

UnB - SIGAdmin - Sistema de Administragdo - SIG

CADASTRO > FORMULARIO

Informe seus dados pessoais no formuldrio abaixo para realizar seu cadastro.
Este cadastro serd validado pelo sistema e, caso os dados informados estejam corretos, sera enviado um e-mail para confirmagdo.

DApos CADASTRAIS

Matricula STAPE: (& matricula dewve ser informada sem o digito verificador)
Situagdo: # | Ativo ~

Nome Completo: #
CPF: (|

Data de Nascimento: # E sexo: O Feminino @ Masculino

Login: # O login do sistema sera o CPF. Somente os 11 digites, sem pontos ou tracos.

Senha: # @
Repetir Senha: #
E-mail: # IE'E'
Confirmar e-mail: #
Unidade de Lotagdo: #
Ramal para Contato: #

Cadastrar Cancelar

#Campos de preenchimento obrigatéria.

SIGAdmin | Centro de Informatica - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0039 / (61) 3107-0040 | Copyright @ 2009-2019 - UFRN - App05_Prod.aplicacac05 v3.2.10.1

Cabe esclarecer que as informacdes referentes a matricula e a unidade de lotacao do
servidor sdo asmesmas dispostas no contracheque e nos dados cadastréassovidor(a)
disponiveis no portal do SIGEPE.

1.2 Registro do ponto

O servidoy ap0s ter concluido a etapa de cadastieyverd acessanovamente o stema
acessando o endereco eletronibtips://sig.unb.br/sigrh/login.jsk efetuar ologinno SIGRH

UnB - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira

que no cadastro.
SIGRH
(Recursos Humanos)

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

SIPAC
(Administrativo)

SIGAdmin
(Administragdo e Comunicagdo)

Entrar no Sistema
Usudrio: |"NUMERQ DO CPF"
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGRH,
clique no link abaixo.

Cadastre-se

a Este sistema € melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.a

SIGRH | Centro de Informdtica - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0039 / (61) 3107-0040 | Copyright 8 2007-201% - UFRN - App05_Prod.aplicacao05 - v4.40.8.2
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Assim que for efetuado login, 04 A 8 0 SY I | LINSREGIFTRO DE HORARICS f |
DE TRABALH®2 Y 2 NO2y S & wClcresivNS INU &9(yNil N¥J ROl yEIINT R | £

UnB - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempe de Sessie: 00:20

DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAD (11.01.34,08)

SIGRH > REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

As horas excedentes serdo submetidas & autonzaclio da chefia, ¢ serfo consideradas como crédito de horas apenas se homologadas pela chefia.

Setor(es) de trabalho do servidor:
* DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAO (11.01.34.05):
+ 09:00 as 13:00 (Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta)
* 14:00 as 18:00 (Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta)

RECISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

DADOS DA ENTRADA

Dia: 20/04/2015
Hora de Entrada: 18:05:12

Cbservagio:

Registrar Entrada ontinuar Acessando o Sistema >>

« Campos de preenchimento obngatono.

+: Visualizar Comprovante

Uma vez registrado o horéario de entrada, o campo mudard automaticamente para
awS3IAad N s afionpR hagsaida para o almogo ou em outra necessidade que o
servidor tenha de se ausentar do servigo.

UnB - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAD (11.01.34,09)

SIGRH > REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

As horas excedentes serio submetidas & autonzaclio da chefia, e serdo consideradas como crédito de horas apenas se homologadas pela chefia.

Setor(es) de trabalho do servidor:
+ DIRETORIA ACOMPANHAMENTO € MOVIMENTACAO (11.01.34.05):
* 09:00 as 13:00 (Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta)
* 14:00 as 18:00 (Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta)

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

DADDS DA ENTRADA
Dia: 20/04/2015
Hora de Entrada: 18:12:12
Hora de Saida Prevista: 19:52:12
Hora de Saida: 18:20:50

Observaglo:

Registrar Saida ontinuar Acessando o Sistema >>

# Campos de preenchimento obrigatono.

1 Visualizar Comprovante

Dentro do intervalo das 11h as 15h estabelecido para saidas de almoco o@gmbaN R |-
I f Y 2 ap@récera previamente marcado no Sistema. No caso de auséncia por outro motivo,
dever& ser marcada a opcéob .2 €

FONIONENSRIINT Manual de procedimetos para os servidores técnieaministrativos da UnB >>7 [
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UnB - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessio: 00:20

DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAO (11.01.34.03)

SIGRH > REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

Az horas excedentes serbo submetidas § sutonzacho da chefis, & serdo consideradas como crédito de horas apenas se homologadas pela chefia,
Setor{es) de trabalho do servidor:
» DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAO (11.01.34.05):
+ 09:00 as 13:00 (Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta)
* 14:00 as 18:00 (Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta)

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

Dapos pa ENTRADA
Dia: 22/04/2019
Hora de Entrada: 11:53:15
Hora de Saida Prevista: 21:53:15
Hora de Saida: 11:54:39

Soida Almogo: + @ sim Nio

Observacdo:

Registrar Saida Continuar Acessando o Sistema >>

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

b2 OF YL2Z dahoaSNDI een?2é igformdzdeaizt gk édnsidel® R S NI
importantes para a analise de sua chefia imediata quando da homologacdo dos registros
efetuados, tais como motivo de eventuais atrasos ou saidas antecipadas; motivo de saidas no
decorrer do expediente; lembretes sobre saidas garssultas, etc., sem prejuizo, quando for
0 caso, do pertinente comprovante legal.

ApOs 0s registros o servidor podera clicar no batab 2 y (i
S asSnNi RANBSOA2YIFR2 LI NY F @
apresentadas diversas funcionalidades do SIGRH.

- ~

ydzl NJ 1 O8 awyR
£ 1

A
S LINA Yy OA L

UnB - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempe de Sessio: 00:20

DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAO (11.01.34.03)

SIGRH > REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

As horas excedentes serdo submetidas & autonizaclo da chefia, e serdo consideradas como crédito de horas apenas se homologadas pela chefia.

Setor(es) de trabalho do servidor:
s DIRETORIA ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAO (11.01.34.08):
+ 09:00 as 13:00 (Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta)
* 14:00 as 18:00 (Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta)

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

DADOS DA ENTRADA

Dia: 22/04/2015
Hora de Entrada: 12:19:32

Observagio:

Registrar Entrada

Continuar Acessando o Sistema > >

# Campos de preenc

+: Visualizar Comprovante
t I N NBG2NYFNE FGNI @2Sa R2 at2Nulf R2 {S
N O 2 JoSto Eletronicé ®

FONIONENSRIINT Manual de procedimetos para os servidores técnieaministrativos da UnB >>g [



B Universidade de Brasilia

A

1.3 Cadastro de horario de trabalho para homologacéao da chefia

Acessando o Portal do Servidor do SIGRbiservidor(a) podera solicitar o cadastramento
do seu horario de trabalho, oportunamente acordado com a chefia imediata e dentro do horério de
funcionamento da Unidade e, consequentemente, da Universidade de Brasilia (UnB).

t F N} OFRIFAGNI NI I a2t A0OAGFeA2 RS K2NI NA2:
constante do Portal do Servidor, e logo em seguidatem2 N} NA 2 RS GNI Pl f K2
conforme figura abaixo.

O(A)servidor(a), ocupante de cargo efetivo cammjada de trabalho de 40h semanais,
devera cadastrar os horéarios de entrada e de saida de cada expedisetaplificando, temos
o horério do primeiro expediente de trabalho das&h12h e, apos o intervalo de refei¢édo, o
hérario do segundo expedientdas13h as Ih, sendode segunda a sextira, perfazendo
um total de 40h semanais.
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