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:

IF Farroupilha - SIGGP - Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas AjudaZempo de 01:30 SAIR

@ Modulos b Caixa Postal *z Abrir Chamado

=€ Menu Servidor 5 Alterar senha

L. Avaliagao | [ Capacitagao | i Chefia de Unidade | Escritério de Ideias | /3 Férias | 2 Servigos | [@ Solicitagdes

COORDENACAQ DE EDUCACAQ A DISTANCIA REITO... (11.01.01.25.03.02)

Adicionais .
o . - CALENDARIO DA FOLHA
Ocorréncias Servidor - Instrugdo Normat Agregados DE PAGAMENTO
Servidor{a) A funcionalidade registro de ocorréncias do s¢  Aposentadoria v Pariodo: [Abertos v
CONSULTAS>FREQUENCIA>ESPELHO DE PONTO. Mais inl  Aquisitivos {
(INSTRUGAO NORMATIVA PRDI N° 04, DE 20 DE OUTUBR . § inta. ABERTOS
erreaaTiay Atestado de Saude Ocupacional (ASO) |1l pyento Perfodo

Averbagfes Homologacdo C
de

m Dependentes o
Designactes - Fregdéncia

I
& = 8 e (B i rrecen ) e GeFanee G
Formacao Escolar/Capacitacao Escala de 01/01 a ey
B[ Comprovantes de Frequincia
Férias + q:?a'ﬂe Q ‘.“ES. Histérico de Designacao Crédito de Horas Acumulado
Histérico de Progressao Declaragdo de Compensagéc de Horas em Greve
Ocorrénclas v Demonstrativo de Compensagdo Especial
Participagoes em Banca v
m Participagdo em Residéncias de Salude Ocorréncias/Ausencias do Servidor
Docente/TAE | Projeto de Curso/Concurso + lade —
| Relatério de Aniversariantes Trocar Foto
Este forum serve para a comunicagéo entre os ser|  Resolugdes Editar Perfil

" Saldo do Cartéo do Restaurante
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32 Selecionar més/ano em que deseja registrar a ocorréncia e clicar em “Buscar”:

Periodo de
Referdnga: * Qutubro v |/ 2018
7 servidor: |17 SELECIONE
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42 Clicar no icone ‘@ para acessar o espelho do ponto do més selecionado:

DADOS PARA CONSULTA

Perfoda de | 1o\ rmbro v| 7 2018
Referéncia:

< servidor: N

Buscar | Cancelar

@): Selecionar Servidor

SERVIDORES ENCONTRADOS PARA SETEMBRO DE 2018 (1 REGISTROS)

SIAPE Nome Cargo

Selecionar Servidor

Portal do Servidor

L
52 Ao lado do dia em que deseja cadastrar ocorréncia, clicar no icone ™ :

a 29/10/2018 - - - - 00:00 . S

¢ 30/10/2018 = - - - 00:00

62 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 sé é permitido
mediante acesso a rede da Reitoria ou dos campi e no computador dos Polos/Centros de Referéncias destinado a este fim.



Atividades fora da unidade de exercicio, previamente definidas com a respectiva
coordenagao.

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

DADOS DA OCORRENCIA/AUSENCIA

Origem: SIGRH
servidor: I

Matricula SIAPE: [N
Matricula Interna: I

Cargo: I
Tipo da Ocorréncia/Auséncia: « ATIVIDADE FORA DE SEDE M
[Data de Tnicio: « 25/10/201| Data de Término: 29/10/2018
| Quantidade de Horas: « 04:00

IComprovante: | Escolher arquivo ‘Nenhum arqui... selecionado| & |

Observacao:

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0
REGISTROS DE PONTO DO SERVIDOR

Ap0s clicar em cadastrar, deverd aparecer a seguinte mensagem e a janela pop-up pode entdo
ser fechada.

ij » Solicitacdo de auséncia enviada com sucesso. Observar que a mesma sera submetida a homologacéo pela
E chefia do setor.

As observacgdes inseridas na ocorréncia ndo aparecem no Relatério do Espelho de Ponto,
portanto, sempre que possivel, devem também registradas no campo “Observacao” do Espelho

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

@ 29/10/2018 --- — - === -~ 00:00 __\
e |Bo/0/2018 - - — - 00:00 @ Registrar Observageo|
@ 31/10/2018 --- = = — - 00:00 + 0

Ao clicar neste icone, Abrird uma janela para que seja inserida a observacao. Apds escrever,
clicar em “Salvar”.

26/10/2018 — - ——-  ---  00:00

Escrever a observag#o e clicar em "Salvar'|

Observacéo:

i

| Salvar | Cancelar

31/10/2018 == e=e= - 00:00

A observacao registrada no Espelho de Ponto aparecera no icone &’-';, ao lado da data em que
foi registrada. 29/10/2018/5

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



