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CADASTRO DE HORARIO DE TRABALHO (COM POSTERIOR HOMOLOGAGAO PELA CHEFIA
IMEDIATA)

ATENCAO: A chefia imediata devera realizar - previamente - a etapa de DIMENSIONAMENTO e de CADASTRO
DE TURNO DA UNIDADE, caso contrario, ndo serd possivel prosseguir com este pedido. Verifique os manuais
a respeito no Portal do Servidor

NOTA: Essa operagao permite que o servidor cadastre seu hordrio de trabalho para posterior homologacgdo
pela chefia da unidade. O horario de trabalho cadastrado no SIGRH é o oficial e sera utilizado pela SUGEPE

para todos os fins, exemplo: emissdo de atestados e informagdes a 6rgdos de controle internos/externos.

1. Acesso ao Portal do Servidor

Para entrar no ‘Portal do Servidor’, 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

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

SIGAA SIPAC SIGRH SICED)
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Eleitorais) (Gestdo de Eventos) (Administragio e Comunicagdo)

rar no Sistema
Usuério:
Senha:

Assim que entrar no sistema, acesse Mdédulos > Portal do Servidor:

UFABC - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:29  SAIR

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01) . _
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2. Cadastrar Horario de Trabalho:


https://www.ufabc.edu.br/servidor/portal-do-servidor/registro-eletronico-de-frequencia
https://sig.ufabc.edu.br/sigrh/login.jsf;jsessionid=1F79E59025BEF2B282DF597134E3B909.sig-1
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No Portal do Servidor, localize: Servigos > Horario de Trabalho > Cadastrar

UFABC - SIGRH Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Hu

@ Modulos ¢f cai

DIVISAQ DE ACOMPANHAMENTO FUNCIOMAL {11.01.28.01) =@ Menu Servidor 2 Ald
=

| 3 Chefia de Unidade | (., Consultas | ¥ Férias |E§ Senriu;osll [ solicitacges

Atualizar Dados Pessoais *

Comunidades Virtuais

Mio ha noticias cadastradas. Declaracdo de Acumulacao de Cargos
Documentos 4
3 I Cadastmrl’
Mddulo da Biblioteca Listar/Alterar
Quvidoria Concessdo Especial  »

A proxima tela somente sera apresentada caso a chefia imediata da area tenha realizado a etapa de
“DIMENSIONAMENTO”.

. @ Médules b caixa Postal * Abrir Chamade
DIVISAQ DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL {11.01.28.01) = r
=3 Menu Servidor ko Alterar Senha & % Informar Problema

1 - / 3 - 0 servidor selecionado nio possui registro de Concessao de Horario Especial.

= 0Of(a) servidor(a) ndo possui horério de trabalho cadastrado.

| &3 Chefia de Unidade | ) Consultas | %3 Férias | 2 Servicos | [B Solicitaces
PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR HORARIO DE TRABALHO

2 ) |

Dapos PESS0ATS
Servidor:
CPF:
Sexo:
Data de Nascimento:

ConTaTO
E-mail:
Telefone:
Telefone Comercial:
Celular:
Dapos Funcionars
SIAPE:

Categoria Funcional:
Data de AdmissSo:

Data de Ingressa no Servio Piblico:
Jornada de Trabalho:

Cargo Emprego:

Classe Cargo Emprego:

Referéncia Nivel/Padrio:

Formacgo:

Regime Juridico:

3 EEP oo on Locniiacko

Tipo Nome Horarie de Abertura  Hoerdrio de Fechamento  Turno

Unidade de Exercitio DIVISAQ DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL ({11.01.28.01) 06:30 19:00 ININTERRUPTO
Unidade de Lotagio SUPERINTENDENCIA DE GESTAD DE PESSDAS {11.01.28)

Unidade de Localizagdo DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01}) 06:30 19:00 ININTERRUPTO

4-

Periodo de Vigéncia do Hordrio: *

HorARIOS

Informagies referentes 2os diss & hordrios cus o servidor trabalhs em condigdes especisis.

Para cadastrar um hordric & necessdrio prasncher os dedos solichados = clicar am Ad . O hordrio cadastrade ird sparacer em ums listagem =bsixe do
formuldric,

Caso deseie realizar alguma alteragio em qualquer hordrio jé cadastrado, deve-se clicar em Alterar Hordrio. O sistema ird carregar as informagdes do hordrio
escalhido no formulrio abaixo pars que 2 atualizacio seja reslizads. Para concluir a stualizacio dos daces cique em Atualizar.

Unidade de Loczlizacio ~SELECIONE-- v

Horérie de Inicia:

" (hh:mm) Harsrio de Términa: (Rh:mm)
Dias: # [ segunda-fsira [ Terca-feira  [JQuarta-feir= [ Quinta-feira [ Sexta-feim  [Jsdbada [ Dominga

Adicionar
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ITEM 1 — MENSAGENS DE ALERTA

Caso seja o primeiro acesso do servidor, o sistema apresentard a informacdo de que “O(a)

servidor(a) ndo possui horario de trabalho cadastrado”. Outras mensagens poderdo ser
apresentadas, de acordo com cada caso.

UFABC - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01)

/Y s+ O servidor selecionado ndo possui registro de Concessao de Horario Especial.
+« 0(a) servidor(a) ndo possui horario de trabalho cadastrado.

ITEM 2 — DADOS DO SERVIDOR

DADOS DO SERVIDOR

Dapos PESSOAIS
ConTATO

Dapos FUNCIONAIS

Dados pessoais, contato e funcionais do servidor também serdo apresentados. OBS: Caso os dados
funcionais ndo estejam de acordo, aguardar atualizagao futura pela SUGEPE. Oportunamente os dados
do SIAPE serdo integrados ao SIGRH.

Os dados pessoais e de contato devem ser atualizados pelo proprio servidor (acesse o Manual do Servidor
a respeito da Atualizacdo Cadastral).

ITEM 3 - DADOS DE LOCALIZAGCAO

DADOS DA LOCALIZACAOD

Tipo Nome Horario de Abertura Horario de Fechamento Turno

Unidade de Exercicio DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01) 06:30 15:00 ININTERRUPTO
Unidade de Lotacdo SUPERINTENDENCIA DE GESTAQ DE PESS0OAS (11.01.28)

Unidade de Localizacdo DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01) 06:30 15:00 ININTERRUPTO

Este campo apresentara os dados que sua chefia imediata inseriu quando do procedimento de “Cadastro

do Turno da Unidade”. Este dado é importante, pois seu horario de trabalho deve estar dentro da faixa
de turno da unidade.


https://www.ufabc.edu.br/servidor/portal-do-servidor/manual-do-servidor-procedimentos/alteracao-dados
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ITEM 4 - CADASTRO DO HORARIO DE TRABALHO

Siga o passo-a-passo a seguir:

HoRARIO DE TRABALHO
Periodo de Vigéncia do Hordrio: # El a El

1 )y

HoRARIODS

Informacgdes referentes aos dias e hordrios que o servidor trabalha em condigdes especiais.

Para cadastrar um hordrio € necessario preencher os dados solicitados e clicar em Adicionar. O hordrio cadastrado ird aparecer em uma listagem abaixo do
formulario.

Caso deseje realizar alguma alteracio em qualquer hordrio j3 cadastrado, deve-se clicar em Alterar Horario. O sistema ird carregar as informacgdes do hordrio
e=zcolhido no formuldrio abaixo para que a atualizacdo seja realizada. Para concluir a atualizagdo dos dados clique em Atualizar.

2 -I Unidade de Localizagdo: # | -SELECIONE-- hd I
Horérie de Inicio: # {(hh:mm) Hordrio de Término: # (hh:mm})
3 - Dias: # 2 Segunda-feira DTerga—feira ] Quarta-feira [l Quinta-feira || Sexta-feira || sgbado [l Domingo
Adicionar

PASSO 1: Cadastre a vigéncia para o seu horario de trabalho. Caso ndo tenha perspectiva de término,
nao é obrigatoério estipular uma data fim.

PASSO 2: Indique a sua unidade de localizagdo (o sistema apenas apresentard uma Unica opcao, a de
sua unidade de exercicio na UFABC).

PASSO 3: Indique os horarios de trabalho (inicio e fim) e para qua(is) dias ele se aplica.

ATENGAO! NAO CONSIDERE O INTERVALO PARA A REFEICAO AO CADASTRAR O HORARIO.

FORMA CORRETA DE PREENCHIMENTO DO HORARIO DE TRABALHO:

Inclua o horério de inicio de sua jornada até a saida para o intervalo para refeicdo. Indique os dias e
cliqgue em “"ADICIONAR":

Unidade de Localizaggo: # | DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01) v

Horario de Inicio{# |08:00 | (Dh:mm) Horério de Términoh:mrn]

Dias: Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira [ sébade O pom ingo

Adicionar

Em seguida, inclua novamente o horario, mas agora inicie pelo retorno do intervalo para refeigdo até o
fim do expediente. Indique os dias e clique em “ADICIONAR":

Unidade de Localizaggo: # DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNMCIONAL (11.01.28.01) v

Horério de Inicioh:mm} Horario de Térrninh:rnm)

Dias: # Segunda-feira Terga—fewra Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira ) sébado O Dominge

Ao final, o seu horario de trabalho cadastrado devera identificar a jornada semanal correta, exemplo:

Unidade de Localizacdo Horério de Inicio Hordrio de Término Dias da Semana Total de Horas na Localizacdo
DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL 08:00 12:00 Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta 20:00 g (7]
DIVISAQ DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL 13:00 17:00 Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta 20:00 v 9
Total de Horas: 40:00
4
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ATENGAO! FORMA INCORRETA DE CADASTRAR SEU HORARIO DE TRABALHO:

Unidade de Localizacdo Horario_de Inicio Horario de Término Dias da Semana Total de Horas na Localizacdo
DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL - @ Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta 45:00

v g
Total de Horas: 45:00 ®

Ao final, clique na opgdo “CADASTRAR”. Uma mensagem sera emitida pelo sistema:

&

« Horario de Trabalho cadastrado(a) com sucesso!

%)

s Este horario so sera valido apés homologacdo.

NOTAS:

1. Apds cadastrar seu horario de trabalho, informe sua chefia imediata para que ela realize a
homologagao!

2. Sempre que houver alteracdo de seu horario de trabalho, repita os passos deste manual e
aguarde nova homologagao pela chefia imediata.

3. Servidores com horario especial - estudante devem observar as formas para flexibilizacdo (vide
manual no Portal do Servidor).

4. Apenas servidores com Jornada Flexibilizada (30 horas) ou aqueles que atuem até 6 horas/dia
por motivo da natureza do cargo ou por reducao de jornada com remuneragao proporcional, e
gue ndo pratiquem intervalo para refeicdo, podem cadastrar seu horario de forma ‘corrida’.

5. Servidores na condicdo de “Participacdo em programa de pos-graduacgdo stricto sensu no pais
simultaneamente ao exercicio do cargo, como agdo de desenvolvimento em servico” devem
cadastrar sua jornada regular (exemplo: 40 horas). As horas dedicadas ao estudo devem ser
registradas/justificadas por meio de ocorréncia (RJU - Acao de Desenvolvimento em Servigo —
Horas/Dia).

3. Acompanhar/Editar Horario de Trabalho:

A qualquer tempo, o servidor poderd acompanhar ou editar seu horario de trabalho (sempre sob
homologagdo/anuéncia da chefia imediata).

No Portal do Servidor, localize: Servigcos > Horario de Trabalho > Listar/Alterar

| L Consultas | ¥ Férias | |2 Servicos|| ESoIicitagﬁes

Atualizar Dados Pessoais 3
Comunidades Virtuais
adastradas. Declaragdo de Acumulagdo de Cargos
Documentos ]
* Cadastrar
Médulo da Biblioteca ,
OQuwvidoria Concessdo Especial  »
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Na préxima tela, é possivel identificar a situagdo do cadastro do horério de trabalho:

Exemplo de situagdo “AGUARDANDO HOMOLOGAGAO DO CHEFE DE UNIDADE":

HorArios DE TRaBaLHo CapasTrapos (1)

Servidor Periodo de Vigéncia do Horario Situacdo

aQ o 2 AGUARDANDO HOMOLOGAC.&O DO CHEFE DE L -
D c1/07/2022 » data no definda g @O

Exemplo de situagao homologada:

Horirios pE TRABALHO CApAsTRADOS (1)

Servidor Periodo de Vigéncia do Horario Situacdo
I 01/07/2022 a data no definida e i) L)

. . L . , o
Para editar ou mesmo excluir seu horario de trabalho, utilize os icones desta mesma tela ** 9 .

Caso opte por editar, clique no icone = . O sistema abrird novamente as telas de cadastro do horario
de trabalho (conforme item 2 deste manual).

ApOs a edicdo, clique em “ALTERAR”. O sistema apresentara a seguinte mensagem:

y + Horario Efetivado
» Horario de Trabalho alterado(a) com sucesso.

Atencdo: Sempre mantenha sua chefia imediata a qualquer alteracdo do horario de trabalho.

Mantenha seu hordrio sempre atualizado!



