Homologacao de Frequéncia

Esta funcionalidade permite que os chefe sdas unidades homologuem a frequéncia dos servidores em
determinado més e ano. A homologacgé&o da frequéncia € feita com base no registro das ocorréncias
para os servidores. Caso ele ndo tenha nenhum registro de ocorréncia, € considerada a sua frequéncia
integral no més e ano correspondentes.

Para utilizar esta funcionalidade, acesse o SIGRH — Moédulos — Menu do Servidor — Chefia de Uni-
dade — Ponto Eletrénico — Homologar Ponto Eletrénico.

Caso 0 usuario possua permissao para homologar frequéncia em mais de uma unidade, sera apresen-
tada, inicialmente, uma tela de selecao da unidade que sera tomada como base para a homologacéo,
conforme a imagem a seguir.

A seguinte tela sera gerada:

O servidor tem permissdo de realizar esta operagdo para mais de uma unidade. Por favor, selecione a unidade desejada e em seguida, prossiga com a operagdo.

SELECAD DA UNIDADE

Unidade: % | PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANGCS (11.65) El

Cancelar Continuar »>

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Informe a Unidade correspondente as frequéncias dos servidores que deseja homologar, selecionando
uma das opcdes presentes na lista relacionada a este item.

Para prosseguir, cligue em Continuar.

Em seguida, seréo exibidas as frequéncias associadas a unidade informada na busca.

PERIODO PARA HOMOLOGACAOD DA FREQUENCIA: 01/02/2012 até 25/02/2012
Unidade: PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANDS

« A listagem abaixo contém todos os servidores da unidade.

¥': Frequéncia ja homologada L1 Visualizar Auséncias do Servidor 4: visualizar Férias do Servidor

(g}: visualizar Detalhes do Ponto do Servidor

] MARCAR/DESMARCAR TODOS

FREQUENCIAS ASSOCIADAS A0 MEs DE FEVEREIRO DE 2012

Freq. Matricula Nome Horas Trabalhadas Horas Homolegadas Salde Mensal

¥ 0000000 NOME DO SERVIDOR 00:00 00:00 -168:00 = [
¥ 0000000 NOME DO SERVIDOR 00:00 00:00 -168:00 \g
0000000 NOME DO SERVIDOR 00:00 00:00 -165:00 4 @
|:| 0000000 NOME DO SERVIDOR 00:00 00:00 -168:00 \@
0000000 NOME DO SERVIDOR 00:00 00:00 -168:00 ¢§
|:| 0000000 NOME DO SERVIDOR 00:00 00:00 -168:00 :)’ \@
¥ 0000000 NOME DO SERVIDOR 00:00 00:00 -168:00 4 \g
¥ 0000000 NOME DO SERVIDOR 00:00 00:00 -168:00 =% \g
|:| MARCAR/DESMARCAR TODOS

OBSERVACOES SOBRE A HOMOLOGAGAD

Homologar Cancelar

Serao exibidos os servidores associados a unidade chefiada. Durante a consulta, o usuario podera
visualizar as ocorréncias do servidor assim como suas férias e detalhes do ponto diario de frequéncia.



Além disso, podera homologar as frequéncias registradas dos servidores.

Homologar Frequéncia

De volta a tela inicial com as Frequéncias Associadas, serd possivel visualizar os servidores vincula-
dos a unidade chefiada pelo usuario. Os servidores que obtiveram homologacdes em suas frequéncias
estardo destacados no sistema com a presenca do icone v

O usuario devera selecionar quais servidores deseja homologar a frequéncia. Se desejar selecionar
todos os servidores exibidos simultaneamente, cligue em Marcar/Desmarcar Todos. Caso queira des-
marcar os servidores selecionados de forma simultédnea, o usuario devera desmarcar este item.

Apo6s selecionar os servidores desejados, clique em Homologar.

O sistema exibira uma mensagem de sucesso confirmando a homologacao das frequéncias dos servi-
dores.

=i
y * Frequéncias homologadas com sucesso!

g,;fAvaIiagﬁu | J,;j\:Metas | 42 Férias | # Chefia de Unidade | ., Consultas | E Capacitacio | & Servigos | Sulicitagﬁes | # Plano de Sadde | 5Ducumentus
PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR FREQUENCIA > COMPROVANTE

A Fregiéncia foi homologada com sucesso. Caso deseje, imprimir o relatdrio da freqiéncia, clique no link abaixo.

D Exibir Relatorio de Freqiiéncia

<< Voltar

Portal do Servidor

Regras Aplicaveis

1 — S6 é possivel homologar a frequéncia de um servidor caso:
1.1 — Nao tenham ocorréncias pendentes de homologacao
1.2 — Nao tenham dias Uteis sem algum registro de entrada e saida
1.3 — Nao tenha algum dia onde tenha saida em aberto do servidor.

2 — A homologacao via de regra devera ser homologada de acordo com calendario definido pela DGP,
até o quinto dia Gtil do més seguinte. Apds este periodo, é necessario contatar a DGP para que a
homologacéo seja realizada.



