CADASTRO DE OCORRENCIAS NO SIG PELOS BOLSISTAS

12 Acessar o SIG, de qualquer computador?, com seu Usuario (CPF) e senha.

22 Acessar o Espelho de ponto em: Consultas >Frequéncia>Espelho de ponto:
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32 Selecionar més/ano em que deseja registrar a ocorréncia e clicar em “Buscar”:
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42 Clicar no icone ‘@ para acessar o espelho do ponto do més selecionado:

DADOS PARA CONSULTA
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Ao lado do dia em que deseja cadastrar ocorréncia, clicar no icone ™ :
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@ 29/10/2018 ---  00:00 \\‘
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Selecionar a ocorréncia a ser cadastrada:
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10 acesso ao Espelho de Ponto pode ser realizado de qualquer computador. O acesso ao Ponto Eletrénico so é
permitido mediante acesso a rede da Reitoria ou dos campi e no computador dos Polos/Centros de Referéncias
destinado a este fim.



No caso de erro, indisponibilidade do sistema ou outras ocorréncias que inviabilizaram
o registro do ponto.

Como registrar? Na janela Pou-up aberta, verificar data, verificar quantidade de horas
(se necessario, alterar, deletando as horas automaticas e digitar as horas
correspondentes a sua atuacdo na data), anexar comprovante (sempre que possivel!),
inserir observacao e clicar em “Cadastrar”.

DADOS DA OCORRENCIA/AUSENCIA

Origem: SIGRH
servidor: I
Matricula SIAPE: |
Matricula Interna: NN
Cargo: I
Tipo da Ocorréncia/Auséncia: = ENTRADA/INTERVALO/SAIDA (ABERTO OU SEM REGISTRO ) *
Ponto em Aberto - Sem registro de saida.

|Data de Inicio: = 29/10/201@' Data de Término: 29/10/2018
| Quantidade de Horas: «(04:00

|Comprovante: | Escolher arquivo | Nenhum arqui... selecionado *)

Observagao:

Quantidade méxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

REGISTROS DE PONTO DO SERVIDOR ¥

Apds clicar em cadastrar, deverd aparecer a seguinte mensagem e a janela pop-up
pode entdo ser fechada.

ij + Solicitagao de auséncia enviada com sucesso. Observar que a mesma sera submetida a homologagao pela
E chefia do setor.

As observagdes inseridas na ocorréncia ndo aparecem no Relatério do Espelho de Ponto,
portanto as observa¢bes podem também ser registradas no campo “Observag¢ao” do

Espelho de ponto, na linha referente a data da ocorréncia, clicando no icone  :

@ 29/10/2018 ---  00:00 4;
@ 30/10/2018 —- == - - 00:00 & €[Registrar Observagao |
“ 31/10/2018 --- --- --- - ---  00:00 % Q

Ao clicar neste icone, Abrird uma janela para que seja inserida a observagao. Apds

escrever, clicar em “Salvar”.
26/10/2018 ---  00:00
“

Escrever a observacdo e clicar em "Salvar']

| Salvar I Cancelar

31/10/2018 TTIITTTTIITTTTTETT00:00

Observacdo:

A

A observacdo registrada no Espelho de Ponto aparecera no icone &":, ao lado da data

em que foi registrada. 29/10/2018[%]

Tutorial elaborado pela Coordenacdo Geral da Rede e-Tec Brasil no IFFar (2018)



