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”:

Periodo de

Referdnga: * Qutubro v |/ 2018
7 servidor: |17 SELECIONE
envidor: | janeiro
Fevereiro Cancelar

Portal do Servidor

Novembro
Dezembro

42 Clicar no icone ‘@ para acessar o espelho do ponto do més selecionado:

Periodo de
Referéncia:

< servidor: N

Buscar | Cancelar

* Setembro v |/ |2018

@): 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

@ 29/10/2018 s- == -e- == 00:00

¢ 30/10/2018 = - - - 00:00

62 Selecionar a ocorréncia a ser cadastrada. —
ABONO/FALTA JUSTIFICADA
AFASTAMENTO PARCIAL - COM COMPENSACAC
AFASTAMENTO PARCIAL - SEM COMPENSACAO
AFASTAMENTO PARCIAL PARA QUALIFICAGAO
ATIVIDADE FORA DE SEDE
COMPENSAGAQ CONF. MEMORANDO 08/2018-PRDI
COMPENSACAO/AUSENCIAS AUTORIZADAS
COMPENSAGAO/CALENDARIO ACADEMICO
DISPENSA DO PONTO NO DIA
ENTRADA/INTERVALO/SAIDA (ABERTO OU SEM REGISTRO )
FALTA - EST
FALTA EST- PAGA PECUNIARIAMENTE
| FALTA JUSTIFICADA (NAQ COMPENSAVEL)

FALTA JUSTIFICADA E OUTROS (COMPENSAVEL)

FREQUENCIA INTEGRAL

HORARIO DE VERAO (6 HORAS)

JORNADA DE TRABALHO REDUZIDA

PERIODO DE TRANSITO

RAD - ATIVIDADES DE ADM. E REPRESENTACAQ
' RAD-ATIVIDADES DE EXTENSAC

RAD - ATIVIDADES DE ORGANIZAGAO DO ENSINO
« RAD-ATIVIDADES DE PESQUISA
RAD - DOCENTE
RAD - FORMACAO EM SERVICO
SERVIDOR(A) SEM USUARIO NO SIG
SUBSTITUIGAO/TITULAR (CD-01, 02 E 03)

Ao clicar na ocorréncia, devera abrir uma janela Pop-up.

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.



Registro para dias Uteis em que o bolsista ndo atuou porque cumpriu sua carga horaria
semanal em outros dias.

Como registrar? Na janela pop-up aberta apds clicar na ocorréncia mencionada, verificar data,
deletar a “Quantidade de horas” automatica

DADOS DA OCORRENCIA/AUSENCIA

Origem: SIGRH
Unidade do Exercicio:

servidor: « [N

Nome Completo: I
Matricula SIAPE: 1000003068
Matricula Interna: 1000003068

Cargo: BOLSISTA
Tipo da Ocorréncia/Auséncia: * (SOMENTE PARA BOLSISTAS)CARGA HORARIA SEMANAL AT, ¥

Nos dias em que o bolsista ndo realiza atividades, pois j& completou sua carga horéria semanal.

Data de Inicio: #|18/09/201[F Data de Término: 18/09/2018
IQuantl‘dade de Horas: « 04:00 DELETAR'
Homoeloga: = Sim M

Comprovante: | Escolher arquivo | Nenhum arqui... selecionado &
Observagao:

)
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

Apds apagar as horas que estiverem aparecendo, digitar 00:01 no campo “Quantidade de
horas” e clicar em “Cadastrar”.

DADOS DA OCORRENCIA/AUSENCIA

Origem: SIGRH
Unidade do Exercicio:

servidor: « [ NNGTGTNGNGNGNEE
Nome Completo: IIIIIIININGNGNG@EGEG
Matricula SIAPE: 1000003068
Matricula Interna: 1000003068
Cargo: BOLSISTA
Tipo da Ocorréncia/Auséncia: = (SOMENTE PARA BOLSISTAS)CARGA HORARIA SEMANAL AT *
Nos dias em que o bolsista ndo realiza atividades, pois j& completou sua carga horaria semanal.

Data de Inicio: = 18/09/201F] Data de Término: 18/09/2018
IQuantidade de Horas: »00:01 I

Homeologa: # Sim M

Comprovante: | Escolher arquivo | Nenhum arqui... selecionado | &
Observagéo:

P4
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0
REGISTROS DE PONTO DO SERVIDOR

Cancelar

Apbds clicar em cadastrar, deverd aparecer a seguinte mensagem e a janela pop-up pode entdo
ser fechada. Realizar o mesmo registro em todos os dias Uteis em que o bolsista ndo atua.

!j + Auséncia cadastrada com sucesso!

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



