


CARTILHA SERVIDOR -  Versão 1 

Entrada no SIGRH

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

O  registro  do  ponto  deve  ser  feito
diariamente e o cadastro das ocorrências
deve ser realizado até o último dia de cada
mês, preferencialmente no dia do ocorrido.



Login

O servidor deverá digitar seu login e senha para entrada
no SIGRH, conforme demonstração abaixo:

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





O Cadastro das ocorrências
pode ser feito em qualquer
endereço IP e também pode
ser feito previamente.

Para  validação  das  ocorrências  registradas  e  das
horas  excedentes  realizadas  é  indispensável  a
homologação pela chefia imediata.











Utilização de horas excedentes

Para utilizar as horas excedentes no mês posterior ao
fato  o  servidor  deve  localizar  a  ocorrência
correspondente  (falta  justifcada;  atraso  ou  saída
antecipada)  que  foi  cadastrada  anteriormente  ou  no
próprio momento do cadastro.

Em caso de dúvidas, entre em contato com a CGP do
seu campus ou com o DAPP (servidores da Reitoria)

através do e-mail pontoeletrônico@ifal.edu.br.



Atenção!

Sugerimos aos servidores e servidoras que: 

1. Verifiquem frequentemente o seu Espelho
de Ponto do Mês e observem a existência
de saldo negativo;

2. Verifiquem  se  registraram  todas  as
ocorrências necessárias;

3.  Acompanhem  junto  à  chefia  imediata  a
Homologação  das  Ocorrências  e  das
Horas  Excedentes,  que  devem ser  feitas
durante  o  mês,  e  a  Homologação  do
Ponto, que deve ser realizada até o 5º dia
útil do mês subsequente;

4. Em  caso  de  dúvida  encaminhe  o
questionamento  para
pontoeletronico@ifal.edu.br e/ou entrar em
contato com a DGP.
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