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CONSULTA ESPELHO DE PONTO E COMPROVANTE DE FREQUENCIA PARA IMPRESSAO

A consulta de Espelho de Ponto permite a visualizagdo e emissdo da listagem de dias/horas trabalhadas
durante um periodo de referéncia. Ja a funcionalidade Comprovante de Frequéncia permite a visualizagdo da
listagem de dias trabalhados e a emissdao de comprovantes de frequéncia por servidor.

Como acessar?
e Espelho de Ponto: SIGRH > Mddulos > Portal do Servidor > Consultas > Frequéncia > Espelho de

Ponto
e Comprovante de Frequéncia: SIGRH > Mddulos > Portal do Servidor > Consultas > Frequéncia >

Comprovantes de Frequéncia

1. Acesso ao Portal do Servidor

Para entrar no Portal do Servidor, acesse sig.ufabc.edu.br e escolha 0 médulo SIGRH. Na tela seguinte, entre
no sistema com seus dados de acesso institucionais:

UFABC - SIGRH - sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos

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

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP = SIGE[!

Pl T B . (Gestdo Eletrdnica de
{Acad&mico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos) Documentos)
SIGEleicdo _

(Controle de Processos e e _SmEAmT
Eleitorais) {Gestdo de Eventos) (Administracdo e Comunicacdo)

Entrar no Sistema

Osudrio: | admin

Senha:

Entrar

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

Ajuda? | Tempo de Sessdo- 01:29  SAIR

UFABC - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos
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2. Espelho de Frequéncia

2.1. Ao entrar no Portal do Servidor, acesse no menu superior: Consultas > Frequéncia > Espelho de Ponto:

Ajuda? Tempo de Sessdo: 01:23 SAIR

UFABC - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01)

I {Consultasl ¥ Férias | 3 Servicos | ESolicitagﬁes

Aguisitivos

Formacdo Escolar/Capacitacdo
:

Histérico de Designacdo
Ocorréncias »
Relatdrio de Aniversariantes

Servidores da Unidade

RO DE HORARIO DE TRABALHO

@ Médulos ¢b) Caixa Postal
=G Menu Servidor € Alterar Senha

Comprovantes de Frequéncia
Crédito de Horas Acumulado

Demonstrativo de Compensacdo Especial

ncias do Servidor

mo crédito de horas apenas se homologadas pela chefia.

2.2. Informe o Periodo de Referéncia desejado (més e ano) e clique em “Buscar”:

% Abrir Chamado

&% Informar Problema

Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:30 SAIR

UFABC - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

DIVISAQ DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL {11.01,28.01)

| &4 Consultas | ¥ Férias | g Servicos | Solicitacdes

PORTAL DO SERVIDOR > RELATORIOS > ESPELHO DE PONTO

i@ Modulos ¢b caixa Postal
=G Menu Servidor ?\ Alterar Senha

No espelho de ponto podem ser visualizados todos os hordrios de ponto do periodo selecionado.
Atencdo: N3o serd possivel visualizar as informacdes referentes ao crédito de horas do servidor para periodos pendentes de homologacdo pela chefia imediata.

Periodo de
Referéncia:

DADOS PARA CONSULTA

* | Agosto v |/ [2022

Servidor:

Nome do servidor

-Cancelar

Portal do Servidor

Caso desista da operagao, clique em “Cancelar” e confirme a desisténcia.

“7 Abrir Chamado
g Ajuda

2.3. Realizada a busca, o SIAPE, o nome e o cargo do servidor devem aparecer no quadro na parte inferior da

tela. Clique no icone @

para selecionar o servidor e visualizar o seu respectivo Espelho do Ponto.

Tempo de Ses:

UFABC - SIGRH __ Sistema Integrado de Gestéo de Recursos Humar

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL {11.01.28.01)

| 4 Consultas | ¥ Férias | 3 Servicos | @ Solicitagdes

PORTAL DO SERVIDOR > RELATORIOS > ESPELHO DE PONTO

i@ Médulos ¢b caixa Postal
=G Menu Servidor ‘?‘ Alterar Senha

No espelho de ponto podem ser visualizados todos os hordrios de ponto do periodo selecionado.
Atencdo: N3o serd possivel visualizar as informacdes referentes ao crédito de horas do servidor para periodos pendentes de homologacdo pela chefia imediata.

DADOS PARA CONSULTA

Periodo de
Referéncia:

Servidor:

* | Agosto v| [/ |2022

Buscar

v': Folha de Ponto Homologada

Cancelar

@): Selecionar Servidor

*, Abrir Chamado
Q Ajuda

SIAPE Nome
XXXXXXX Nome do servidor

SERVIDORES ENCONTRADOS PARA AGOSTO DE 2022 (1 REGISTROS)

Cargo
Cargo do servidor

Portal do Servidor
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2.4. Em seguida, sera exibido o Espelho de Ponto referente ao més informado. Note que ele pode ser dividido

em 4 blocos:

UFABC - SIGRH stema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessio:
. i@ Médulos ¢l caixa Postal * Abrir Chamado
DIVISAD DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01) =© Menu Servidor © Alterar Senha © Ajuda

| L4 Consultas | ¥ Férias | 3 Servicos | E Solicitacdes

1 PORTAL DO SERVIDOR > ESPELHO DE PONTO - AGOSTO DE 2022

PONTO DIARIO DO SERVIDOR:
o Sera permitido autorizar as horas excedentes do servidor, estas horas excedentes serdo contabilizadas para o saldo de horas.

Por ndo haver intervalo entre os hordrios do dia que respeite a configuracdo de horario de almoco, alguns pontos diarios sofrerdo o desconto automatico de horério de
aimocgo.

« Hordrio minimo de saida: 06:00

« Horario méximo de retorno: 18:30

« Intervalo minimo: 01:00

« Intervalo maximo: 01:00

Horarios de trabalho nas respectivas unidades:
« DIVISAQ DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01):
+ 09:00 as 12:00 (Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta)
« 13:00 as 18:00 (Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta)

\!: Situacdo do ponto no dia @ : Ocorréncia de crédito de horas
2 72: Férias @ : Ocorréncia de débito de horas
Informacdes relacionadas ao horario de registro do ponto J: Ocorréncia de débito comp avel até o més sub 1
& Observacao registrada pelo servidor referente ao ponto @ : Ocorréncia autorizada a compensacao em periodo definido pela chefia
&: Justificativa da autorizacdo de horas excedentes do servidor @ : Auséncia cadastrada/r ida apés a h logacdo do ponto eletrénico
%) : Detalhamento do consumo dos créditos de horas autorizados @ : Auséncia sobreposta ap6s homologacédo do ponto eletrénico
% : Servidor dispensado do ponto eletrénico neste dia !.: Data de desligamento do servidor
HR: Horas Registradas HA: Horas Autorizadas HE: Horas Excedentes
HC: Horas Contabilizadas HH: Horas Homologadas DNC: Débito Nao Compensado
& : Registrar Observacio W& : Informar Compensacdo de Débito % : Remover Compensacao de Débito

<h : Cadastrar Ocorréncia/Auséncia

3 ESPELHO DE PONTO - AG o DE 2022

e Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Dats RHo_r:ru:is s S Saldo Crédito
egistrados HR HC HE HA HH Crédito Débito No Més Acumulado DNC

Crédito de Horas Homologado até 31/07/2022: 00:01
@ 01/08/2022 = = 08:00 & == 08:00 00:00 00:01 & q”‘
00 - 11:00 e . &
? 02/08/2022 04:00 08:00 = GER 08:00 00:00 00:01 ¥ @

TOTAL: 19:57 165:57 17:07 10:00 158:50 10:00 -11:10 -01:10 00:01 00:00

<< Voltar || Cancelar

4 RESUMO DAS HORAS APURADAS NO MEs

Carga Horaria Contratada: 184:00

Carga Horaria Esperada no Mé&s: 154:00
Total de Horas Registradas: 19:57

Total de Horas Justificadas: 146:00

Total de Horas Homologadas: 158:50
Saldo de Julho /2022 Para Compensacdo: 00:00
Total de Horas Autorizadas Para Compensacdo: 04:20
Total de Horas Pendentes de Compensacdo: 01:10
Total de Horas de Julho /2022 Compensadas: 00:00
Débito de Julho/2022 N3o Compensado em Agosto/2022: 00:00
Débito de Agosto,/2022 Nao Autorizado a Compensacdo: 00:00
OQutros Débitos Ndo Compensados Vencidos em Agosto/2022: 00:00
Totalizagdo do Débito Nao Compensavel: 00:00

Saldo de Horas de Agosto/2022: -01:10

saldo de Horas de Agosto/2022 a compensar até Setembro/2022: -01:10
Crédito de Horas Disponivel em Agosto/2022: 00:01
Crédito em Horas: 00:00

*: 0 saldo de horas estara disponivel para utilizacdo apés a homologagdo desta folha de ponto.

Portal do Servidor

e Bloco 1 (Ponto Diario do Servidor): informagdes gerais sobre o Ponto Diario do Servidor, como quem
homologou a frequéncia, o horario de funcionamento da unidade do servidor, entre outras.
e Bloco 2: legendas dos icones e das siglas que aparecem no bloco Espelho de Ponto;
e Bloco 3 (Espelho do Ponto): no qual constam, para cada dia do més pesquisado, as horas registradas, as
horas trabalhadas e o saldo de horas;
o Algumas informacgGes no Espelho de Ponto podem aparecer destacadas em vermelho. Passe o cursor
do mouse sobre elas para obter mais detalhes.

3 I



MANUAIS | REGISTRO ELETRONICO DE FREQUENCIA

o

o Caso necessite cadastrar alguma  ocorréncia/auséncia, clique em (Cadastrar
Ocorréncia/Auséncia) do dia em que ela ocorreu e selecione a modalidade da ocorréncia/auséncia.
o Se desejar acrescentar alguma observagao sobre o ponto registrado em determinado dia, clique no

! ."" . ~ . . ~ .
respectivo  (Registrar Observagdo), e adicione a observagdo clicando em “Salvar”.

e Bloco 4 (Resumo das horas apuradas no més): no qual constam a carga horaria contratada, carga
horaria do més, total de horas registradas, crédito em horas, saldo do més para compensagdo, entre
outras informagdes.

Caso deseje retornar a tela anterior, clique em “Voltar”.

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Portal do Servidor (p,.44/ 4o Servidor).

3. Comprovante de Frequéncia

3.1. No menu superior do Portal do Servidor, acesse Consultas > Frequéncia > Comprovantes de Frequéncia:

UFABC - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:29 SAIR
@ Médulos ¢l Caixa Postal %, Abrir Chamado
DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01) o hice e vl @ Alterar Senha A T ot

] « Caro usuario, o seu Gltimo registro de ponto continua em aberto. Por favor, informe ao controlador de ponto da sua unidade para que as
&  devid dé d

provid ias sejam t
I 4 Consultasll 73 Férias | 2 servicos | @Solicitagaes
” ] :
Aquisitivos |RO DE HORARIO DE TRABALHO
Formac&o Escolar/Capacitacdo | ee——————
: Comprovantes de Frequéncia ¥ crédito de horas apenas se homologadas pela chefia.

BTTCO UE Designacdo TE QT s eraemieerre S0
Ocorréncias 3 Demonstrativo de Compensacdo Especial
Relatério de Aniversariantes Espelho de Ponto
Servidores da Unidade Ocorréncias/Auséncias do Servidor

3.2. Em seguida, insira o Periodo de interesse (data de inicio e data de término).

UFABC - SIGRH - Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos Ajuda? | Tempode Sessfo: 01:30  SAIR
i@l Modulos ¢ caixa Postal “/ Abrir Chamado
DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01) 25 Meni Servides © Alterar Senha @ Ajuda

| &4 Consultas | ¥ Férias | 3 Servicos | Solicitacdes

PORTAL DO SERVIDOR > RELATORIOS > COMPROVANTE DE FREQUENCIA

OPCOES PARA CONSULTA
Periodo: # E a E

Exibir em formato de impressdo

Gerar Relatério || Cancelar

Portal do Servidor

3.2.1. Caso deseje visualizar o relatério em formato para impressdo, selecione a opgdo padrdo Exibir em
formato impressdo, e clique em “Gerar Relatério”.

IPerl’odo: * [F a Ell

Exibir e formato de impressdo

Gerar Relatérie ) Cancelar

Desta forma, o comprovante de Registro de Frequéncia serd gerado em tela, sendo possivel imprimi-lo
clicando em “Imprimir”.
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MANUAIS | REGISTRO ELETRONICO DE FREQUENCIA

f) FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC q
@ & SisTemA INTEGRADO DE GESTAO DE ReEcursos Humanos w
UFABC
Portal do Servidor EmITioo EM 11/08/2022 11:58 UFABC

COMPROVANTES DE REGISTRO DE FREQUENCIA

Servidor:
Unidade de Exercicio:
Unidade de Lotacgdo:

Dia Hora Entrada | Hora Saida |0bservag6es do Registro
02 de August de 2022 08:00 11:00
02 de August de 2022 15:00 16:00
10 de August de 2022 07:10 12:00
10 de August de 2022 13:00

IGRH | UFABC - Nicleo de Tecnolegia da Informacdo - ||||| | Copyright @ 2007-2022 - UF o
QV‘)@; - sig-1.ufabc.int.br.sig-1-prod Il“prlmlrd;})

TS——

Caso opte por ndo Exibir em formato impressdo, serd exibido cada comprovante de frequéncia

separadamente, que pode ser visualizado, um a um, clicando no icone * .
PORTAL DO SERVIDOR > RELATORIOS > COMPROVANTE DE FREQUENCIA
periodo: # |01/08/2022 | a[11/08/2022  |TH
[O) Exibir em formate de impressio
Gerar Relatério || Cancelar
~4: Visualizar Comprovante
COMPROVANTES DE REGISTRO DE FREQUENCIA ENCONTRADOS (6)
Dia Hora entrada Hora saida Observacées do Registro
02 de August de 2022 08:00 11:00
02 de August de 2022 15:00 16:00
10 de August de 2022 07:10 12:00
10 de August de 2022 13:00 N&o Informado lapso
11 de August de 2022 07:00 14:00
11 de August de 2022 15:00 15:07 teste

Para retornar a tela anterior, clique em “Voltar”.

Para retornar & pagina inicial do médulo, clique em Portal do Servidor (o0 46 servidor).

Caso identifique algum erro ou tenha alguma duvida com relacdo ao Espelho de Frequéncia ef/ou ao
Comprovante de Registro de Frequéncia, por gentileza, procure a sua Chefia Imediata.

5 I


http://manuais.sigs.ufrpe.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigrh:portal_do_servidor:consultas:frequencia:comprovantes_de_frequencia&media=suporte:manuais:sigprh:portal_do_servidor:consultas:frequencia:lupa.png
http://manuais.sigs.ufrpe.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigrh:portal_do_servidor:consultas:frequencia:espelho_de_ponto&media=suporte:manuais:sigprh:portal_do_servidor:consultas:frequencia:portal_do_servidor.png

