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ALTERAR TURNO DE TRABALHO DA UNIDADE (HORARIO DE EXPEDIENTE)

ATENCAO: A chefia imediata devera realizar - previamente - a etapa de DIMENSIONAMENTO, caso contrario,

nao sera possivel prosseguir com este pedido. Verifique os manuais a respeito no Portal do Servidor

NOTA: Este procedimento refere-se ao registro dos horarios de funcionamento da unidade a qual esta
vinculado como chefe imediato ou substituto (no SIGRH serd apresentado como ‘Turno de Trabalho da
Unidade’). Ainda, este recurso servira de base para o cadastro dos horarios de cada servidor da unidade.

O horario da unidade é obrigatdrio e sera apresentado aos servidores quando do cadastro dos horarios de

trabalho (individuais) e no espelho de ponto.

1. Acesso ao Portal da Chefia da Unidade

Para entrar no Portal da Chefia da Unidade, acesse: sig.ufabc.edu.br e escolha o médulo SIGRH. Na tela
seguinte, entre no sistema com seus dados de acesso institucionais:

UFABC - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

ATENCAO!
0 sistema diferencia letras maiusculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.
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Assim gque entrar no sistema, acesse Mddulos > Portal da Chefia da Unidade:
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2. Registro dos horarios de funcionamento da unidade (turno de trabalho):

No Portal da Chefia da Unidade, acesse no menu superior: Outros > Dimensionamento > Forga de Trabalho:

UFABC - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos
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O sistema o direcionara para a pagina abaixo:

PORTAL DA CHEFIA DA UNIDADE > ALTERAR TURNO DE TRABALHO DA UNIDADE

Selecione uma unidade para alteracdo do turno de trabalho.

Apds selecionar a unidade desejada, indigue o hordrio de abertura e fechamento para a mesma. O turno de trabalho da unidade serd configurado automaticamente,
de acordo com os horarios inseridos. Também é possivel selecionar o turno e assim serdo configurados os horarios padries do turno.

Abaixe segue os horarios padrdes de abertura e fechamento dos turnos:

MANHA: 07:00 &s 13:00

TARDE: 12:00 &s 19:00

NOITE; 18:00 as 22:30

MANHA E TARDE: 07:00 3s 19:00
TARDE E NOITE: 12:00 s 22:30
MANHA,TARDE E NOITE: 07:00 3= 22:30
ININTERRUPTO: 00:00 as 23:5%

Observacdo: O horario de abertura e fechamento desconsidera os intervalos para refeicdo previstos.

ALTERACAO DO TURNOG DE TRABALHO DA UNIDADE
Unidade: #

Alterar || Cancelar

# Campos de presnchimento obrigatdrio.

Informe a unidade cujos hordrios de funcionamento deseja alterar (o sistema apresentara apenas a sua propria

unidade ou daquelas que possui alguma gestao).

Ap0s inserir a unidade desejada, a pagina serd prontamente atualizada (vide instrugGes a seguir).




SIGUFABC

MANUAIS | REGISTRO ELETRONICO DE FREQUENCIA

Exemplo:

ALTERACAD DO TURNO DE TRABALHO DA UNIDADE

Unidade: # |DIVISAQ DE ACOMPAMHAMENTO FUNCIONAL
Sigla: SUGEPE/DAF
Municipio - Estado: SANTO ANDRE
Unidade Responsavel Orcamentaria: SUPERINTENDENCIA DE GESTAQ DE PESSOAS (11.01.28)
Codige: 11012801
Categoria: UNIDADE

Turno de Trabalho:|# | ININTERRUPTO hd

Horario de Abertura:|# |06:30

Heordrio de Fechamento: |+ | 15:00

Alterar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal da Chefia da Unidade

Na tela apresentada, cadastrar:

1- Turno de Trabalho: é possivel selecionar o turno da area e, assim, serdo configurados os horarios padroes
do turno conforme legenda:

MANHA: 07:00 s 13:00

TARDE: 12:00 &s 12:00

NOITE: 13:00 as 22:30

MANHA E TARDE: 07:00 3s 19:00
TARDE E NOITE: 12:00 &s 22:30
MANHA, TARDE E NOITE: 07:00 as 22:30
ININTERRUPTO: 00:00 &s 23:59

Observacgédo: O horario de abertura e fechamento desconsidera os intervalos para refeicdo previstos.

Caso estes hordrios padrdes ndo sejam o de sua unidade, avangar para o item 2.

2 — Horario de Abertura e o Horario de Fechamento: Nestes campos é possivel personalizar os horarios de

funcionamento de sua unidade. Ao alterar este campo, o “Turno de Trabalho” (item 1) serd alterado para a
opc¢do “ININTERRUPTO”.

NOTA: A melhor forma de identificagdo do horario da unidade (turno) é pautar-se pela jornada dos servidores:
considere o primeiro servidor do expediente até o ultimo.

Ap0ds preencher todos os campos, clique em "ALTERAR" para finalizar e salvar a operagao.

Alterar || Cancelar

A mensagem abaixo sera disponibilizada pelo sistema, confirmando o sucesso do registro:

F—
_jlj) » Operacado realizada com sucessol



