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Entrada no SIGRH

O servidor deve acessar o sistema através da pagina do
Ifal, conforme imagem abaixo, ou através do link
sipac.ifal.edu.br/sigrh/login.jsf
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Login

O servidor devera digitar seu login e senha para entrada
no SIGRH, conforme demonstragao abaixo:

IFAL - SIGRH - Sistema Integrado de Gesto de Recurses Humanos

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

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académica) (Administrativo) (Recursos Humanos)
SIGAdmin

(Administracdo e Comunicacda)

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

Entrar no Sistema

Usuario: servidor]

Senha:

e

Entrar

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

Cadastre-se

e Este sistema & melhor visualizade utilizando o Mozilla Firefox, para baixi-lo e instala-lo, clique aqui.e

Portal do Servidor

SIGRH | DTI - Diretoria da Tecnalogia de Informagio - IFAL - (82) 2194-1154 | © UFRN | app-02-sig.srv2inst - v4.15.8.5_110 2470572017 15:21

O registro de ponto pode ser feito
em qualquer aparelho desde que
conectado ao IP do local de
, exercicio do servidor.




Registro de Ponto

Esta funcionalidade permite que seja realizado o registro do ponto eletronico do servidor. Esse
registro serve para gue o sistema verifigque o periodo registrado durante o dia, contabilizado saldos
positivos e negativos de horas diariamente.

Para utilizar esta funcionalidade, basta acessar o SIGRH ou acesse o SIGRH — Médulos — Menu
Servidor — Acesso Rapido — Ponto Eletrénico.

A seguinte tela serd gerada:

Recisteo or How, of TRARALMO

DADDS DA ENTRADA
Dia: 26/04/2015
Hora de Entrada: 15:05:37
Hora de Saida Prevista: 13:32:37
Hora de Saidas 17:14

Observacio:

Registrar Saida || Cancelar

w Campos de presnchimento obrigatdrio.

L1 Visualizar Comprawants

ENTRADAS/SAiDAS Do DI

Drata Entrada Saida Saida P/ Almaca Horas Registradas  Observagbes
26/04/2016 oB:37 1320 sIM 04143 -
26/04/2016 185:08 Hio .

Total de Horas Registradas: 0a:43
Tatal de Horas Contabilizadas: 04:43

[ Horirios da Semonn | | Detalhes do Espeiho de Foato |

431 Férias “ : Deorréncia de Crédito de Horas
Ek tnfermagées relaciomadas ao horério de registro de ponte * ; Ocorréncia de Débite de Horas.
&' Observacio reg pelo servidor 20 ponto =z Encia de Auto a0 de © &0 de Horas

HORARIOS DA SEMANA
Horas Trabalhadas

i Horas Excedentes
e iarhir Horas a Homaologar

Data Hararias

Haras Regi Horas C il Horas

0746 - 1517

o731 o731 ore3L
18R - 19:dA B

285/04/3018

Basta clicar em Registrar Entrada ou Registrar Saida para que o sistema realize tal procedimento.
MNessa mesma tela € possivel visualizar o periodo registrado no dia, na semana (Guia Horédrios da
Semana) e no més (Guia Detalhes do Espelho do Ponto).



Regras Apliciveis

1 — Ao registrar saida o sistema ird questionar se a saida ¢ para almogo ou niio, sendo possivel registrar
saida para almogo apenas uma vez durante o dia

2 — Caso seja registrada a entrada e ndo for registrada a saida o sistema ndo ird computar as horas
para este dia, tendo o servidor que langar uma ocorréneia para ajustar seu saldo neste dia.

3 — As observagdes servem apenas de indicativo para o chefe ou para o proprio servidor. O que for
registrado no campo observagdes ndo serve como ocorréncla para modificar o saldo de horas do
servidor.

4 - Nio ¢ possivel registrar Ponto Eletr6nico durante as férias.

O Cadastro das ocorréncias i _
pode ser feito em qualquer V°o°@S2bi= 9
enderecgo IP e também pode ®

ser feito previamente.

Para validagcdao das ocorréncias registradas e das
horas excedentes realizadas é indispensavel a
homologacao pela chefia imediata.




Cadastrar Ocorréncia

Essa aperacao permite que o servidor cadastre uma ocorréncia diversa que impacta em seu horario no
ponto eletrdnico. O cadasiro podera ser realizado pelos proprios servidores, ou pela chefia da unidade
am nome dos servidoras. Para concluir o cadasiro, serd necessario qua o sarvidor amvie o cadastro
para a homologacio, que deverd ser realizada por um Chefe ou vice da Unidade.

Para utilizar esta funcionalidade, acesse o SIGRH — Mddulos — Menu Servidor — Fregudnecia —
Oemréncla — Cadastrar Ocorméncia.

A seguinte tela serd exibida:
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MNesta tela, alguns dados serdo informados automaticamente pelo sistema, como Origern, Nome Com-
pleto, Matricula SIAPE, enfre outros. Entretanto, existemn outras informacdes que deverdo ser incluidas
pelo usuario, como:

= Data de Inicio: Informar a data de inicio da ocorréncia, digitando a data desejada ou selecio-
nando-a no calendario exibido ao clicar em E;

= [ata de Término: Informar a data de término da ocoméncia, digitando a data desejada ou sele-
cionando-a no calenddrio exibido ao clicar em [F]; Destacando que algumas ocoméncias referem-
s& apenas a um dia, nestes caso o campo Data de Término virda preenchido automaticamente com
a Data de Inicio.

= Quantidede de Horas: Informar guantas horas serdo abonadas ou descontadas do ponto (exi-
bido apenas para alguns tipes de ocorréncia).

» [Fsfa ocoméncia sera de alguma atividade de capacitagdo do servidor? O usuario devera infor-
mar se durante o afastamento serfo realizadas atividades de capacitacdo. Neste itemn, sera possi-
vel optar por selecionar entre Sim ou Néo,

s  Homologa: Caso o proprio servidor esteja cadastrando a ocorréncia, vira por padréo como Pen-
dente, para que o chefe do setor homologue ou negue;

s Observacdo: O usuario podera acrescentar algumas observagies sobre a ocoméncia, se dese-
|ar;

DOCUMENTO LEGAL

= Tipo: Informe o tipo de documento que sera anexado optando por selecionar denire as opgdes
listadas pelo sistema;

= [Data: Digite a data desejada ou selecione-a no calendarnio exibido ao clicar em =,

*  Nimero: Fomega a numeragao do documento;

= Arguivo: Anexe o arguivo desejado clicando em Selecionar arguivo;

s  (Ohbsenvagdes: Se achar pertinente, informe observagbes sobre o documento comprobatdrio da
DCOMmEncia.

Retomando para a tela que permite insenr os Dados da Ocoméncia, o usuano podera também realizar
a adigdo do Documento Legal, para isso, informe os campos Necessarios ja descrtos anteriormente e
em seguida clique em Anexar Documanto.

Para finalizar a operagdo de cadastramento da ocoméncia, cligue em Cadastrar.

Regras Aplicaveis
1 = E possivel registrar mais de uma ocorréncia por data;

2 = As ocoméncias cadasiradas pelos servidores ficam pendentes de homologagio até o chefe da
unidade homologar a ocorréncia ou nao

3 = O servidor 56 podera registrar ocorréncia para si proprio, exceto o chefe da unidade, que consegue
registrar ocorréncia para todos os servidores da sua unidade.

4 — A informagdo do Documento Legal ndoc & obrigatdria para todas as ocorréncias, mas
sempre que necessario devera ser preenchida.



Consultar Espelho de Ponto

Esta fimcionalidade permite que seja realizada a emissio do relatorio de espelho de ponto. Esse
relatorio possibilita a visualizacio da listagem de diasthoras trabalhadas de acordo com o periodo
informado.

Para utilizar esta funcionalidade, acesse o SIGRH — Madulos — Menu Servidor — Consultas —
Frequéncia — Espelho de Ponio.

A seguinte tela serd gerada:

DaAanos PARA CONSULTA

Perigdo de
Referdneia:

¥ Servidor: HEREIDA DE SOUZA MEDEIROS

w|Feversin 7|/ 2016
Buscar 'c_ancelir.

Informe o Periodo de Referéncia, selecionando o més e, em seguida, forneca o ano desejado.
Exemplificamos com o Periodo de Referéncia Fevereiro/2016.

Para dar continuidade a operacio, cliqgue em Buscar. A pagina a seguir contendo a lista de servidores
encontrados sera fornecida pelo sistemna.

Frindo TR
Rafarinzia: = Feveseiro LIS - T

# Sarvidor:  MEREIDA DE SOUZA MEDETROS

Buscar | Carcalar

#: Salacionar Sarvidsr

wax Ewcontesoos rans Fr mo on 3016 (1 Resr
Siaps Honss Unidade de Ragistro de Panio.
1515003 HEREIDA DE SOUZ4 MEDEIRODS CEPART D ADH E PAGAHENTO DE PESSIREIT

Cligue no icone o para selecionar o servidor. Logo em seguida a tela contendo o Ponto Associado
serd gerada pelo sistema.
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Clique em Relatorio Formato Impressdo para gerar um relatorio em formato de impressio. A
seguinte tela serd gerada:
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Utilizacao de horas excedentes

Para utilizar as horas excedentes no més posterior ao
fato o servidor deve localizar a ocorréncia
correspondente (falta justifcada; atraso ou saida
antecipada) que foi cadastrada anteriormente ou no
proprio momento do cadastro.

« : Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor < Exibir Espelho de Ponto do Servidor =s: Ocultar Espelho de Ponto do Servidor

Dapos pa AusEncia

Origem: SIGRH
servidor: N
Matricula s1ape: NN

Matricula Interna: [INNRREEE
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQ

Tipo da Auséncia: # FALTA JUSTIFICADA
Data de Inicio: # | Data de Término: Nio determinado
Quantidade de Horas: #
Processo:
Capacitacdo: # sim ® Nio
Homologa: # Pendente
Observagdo:

Quantidade de caracteres digitados: 0

0 saldo de horas excedentes do més
anterior sera mostrado aqui.

Quantidade maxima
UriLizagdes pe SaLpos oe Horas Do SERVIDOR

Més do Crédito de ™ eorone v || Adicionar (+)
Horas:

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

Tipo: |-- SELECIONE --
Data: | Nimero:

Arquivo: | Escolher arguivo | Nenhum arquivo selecionado!

Observagdes:

Quantidade méaxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

Anexar Documento

Em caso de duvidas, entre em contato com a CGP do
seu campus ou com o DAPP (servidores da Reitoria)
através do e-mail pontoeletronico@ifal.edu.br.




Atencao!

Sugerimos aos servidores e servidoras que:

1. Verifiqguem frequentemente o seu Espelho

de Ponto do Més e observem a existéncia
de saldo negativo;

2. Verifiqguem se registraram todas as

ocorréncias necessarias;

Acompanhem junto a chefia imediata a
Homologacdo das Ocorréncias e das
Horas Excedentes, que devem ser feitas
durante o0 més, e a Homologacdo do
Ponto, que deve ser realizada até o 5° dia
util do més subsequente;

. Em <caso de duvida encaminhe o
guestionamento para
pontoeletronico@ifal.edu.br e/ou entrar em
contato com a DGP.



mailto:pontoeletronico@ifal.edu.br
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TOTAL: §0:00 00:10

Exibir em Formato de Relatdrio | <« Voltar | Cancelar

ResumMo pas Horas Apurapas No Més

Carga Horaria Contratada: 120:00

Carga Horaria do Més: 120:00

Total de Horas Reqistradas: 72:04

Total de Horas Homologadas: 80:00

Total de Horas Justificadas: 00:00

Saldo de Novembro/2017 Para Compensacdo: 00:00
Total de Horas Autorizadas Para Compensacdo: 00:00
Total de Horas Pendentes de Compensagdo: 00:00

00:10

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

-08:00

-08:00

-08:00

-40:00

oo



EQUIPE TECNICA
Diretoria de Gestao de Pessoas

REVISAO
DEPARTAMENTO DE ADM. E PAG. DE PESSOAL

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

INSTITUTO
FEDERAL

Alagoas




