Para cadastrar o hordrio do servidor no SIGRH, o servidor propde um horario semanal e a
chefia 0o homologa ou o altera, conforme telas abaixo:

->A chefia entra no SIGRH e clica em “Portal da Chefia da Unidade”

« C & sigpifpaedubr/sigrh/chefia_unidade/portal/indexjsf# are* s 0B LAY :
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https://sigp.ifpa.edu.

-> A chefia deve cadastrar o turno da unidade, clicando em “Outros”, “Dimensionamento” e
“Alterar Turno de Trabalho da Unidade”
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-> Conforme telas abaixo, no campo “Unidade”, a chefia insere o nome exato do seu setor, o
qual pode ser copiado (sem o cédigo) do texto acima a esquerda



FPA - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas Ajuda? | Tempo de Sess|

‘i Médulos Q&) Cx. Postal (99+) “, |
i -«
= Menu Servidor 7, Alterar senha Q/

Apés selecionar a unidade desejada, indique\g hordrio de abertura e fechamento para a mesma. O turno de trabalho da unidade serd configurado aut
de acordo com os horérios inseridos. Também &possivel selecionar o turno e assim serdo configurados os horarios padres do turno.

Abaixe segue os horarios padrdes de abertura e feckamento dos turnos:

Observagdo: O horario de abertura e fechamento descongidera os intervalos para refeigdo previstos.

ALTERACAD DO TURNO DE TRABALHO DA UNIDADE
Unidade: #|

Alterar || Cancelar |

* Campos de preenchimento obrigatério.

Portal da Chefia da Unidade

SIGRH | Diretoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicacgéo - | Copyright © 2007-2022 - UFRN - sigrh-d01 - v4.41.6-ifpa

->0 SIGRH mostrara a unidade para selecionar, para a qual deve ser cadastrado o turno de
trabalho

<« C @ sigpifpaedubr/sigrivchefia unidade/portal/indexjst Qaw % v 0B LAY
IFPA - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas Ajuda? | Tempo de Sess
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= Menu Servidor ‘? Alterar senha Q)

PoRTAL DA CHEFIA DA UNIDADE > ALTERAR TURNO DE TRABALHO DA UNIDADE

Selecione uma unidade para alteragdo do turno de trabalho.

Apés selecionar a unidade desejada, indique o horério de abertura e fechamento para a mesma. O turno de trabalho da unidade serd configurado aut
de acordo com os horérios inseridos. Também é possivel selecionar o turno e assim serdo configurados os horarios padrdes do turno.

Abaixe segue os hordrios padrdes de abertura e fechamento dos turnos:

Observagdo: O horario de abertura e fechamento desconsidera os intervalos para refeigdo previstos.

ALTERACAO DO TURNO DE TRABALHO DA UNIDADE

Unidade: n[REITORIA/DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS ]
REITORIA/DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.18.01)

SIGRH | Diretoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo - | Copyright © 2007-2022 - UFRN - sigrh-d01 - v4.41.6-ifpa
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PORTAL DA CHEFIA DA UNIDADE > ALTERAR TURNO DE TRABALHO DA UNIDADE

Selecione uma unidade para alteragdo do turno de trabalho.

Apbs selecionar a unidade desejada, indique o hordrio de abertura e fechamento para a mesma. O turno de trabalho da unidade serd configurado automaticamente,
de acordo com os hordrios inseridos. Também ¢é possivel selecionar o turno e assim serdo configurados os hordrios padrdes do turno.

Abaixe segue os hordrios padrdes de abertura e fechamento dos turnos:

Observagdo: O horério de abertura e fechamento desconsidera os intervalos para refeicdo previstos.

ALTERACAO DO TURNO DE TRABALHO DA UNIDADE

Unidade: # DIRETORIA GESTAO DE PESSOAS

Sigla:
e .| MANHA
Municipio - Estado: TARDE

Unidad. avel Or aria: | NOITE SEN. GES PESSOAS (11.01.18)

Cédigo: | MANHA E TARDE
| TARDE E NOITE
Categoria: T COEENeI0E

Turno de Trabalho: # -- SELECIONE -- v
Horario de Abertura: # 07:00

Hordrio de Fechamento: # 22:00

Alterar | Cancelar

— o
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0
1;_) * Operacéo realizada com sucesso!
PORTAL DA CHEFIA DA UNIDADE > ALTERAR TURNO DE TRABALHO DA UNIDADE

Selecione uma unidade para alteragdo do turno de trabalho.

Apds selecionar a unidade desejada, indique o horério de abertura e fechamento para a mesma. O turno de trabalho da unidade sera configurado automaticamente,
de acordo com os hordrios inseridos. Também é possivel selecionar o turno e assim serdo configurados os horarios padrdes do turno.

Abaixe segue os hordrios padrdes de abertura e fechamento dos turnos:

Observag&o: O horédrio de abertura e fechamento desconsidera os intervalos para refeigdo previstos.

ALTERACAO DO TURNO DE TRABALHO DA UNIDADE

Unidade: # |
Alterar = Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal da Chefia da Unidade

SIGRH | Diretoria de Tecnologia da Informag&o e Comunicagdo - | Copyright © 2007-2022 - UFRN - sigrh-d01 - v4.41.6-ifpa

->Apds, a chefia deve localizar o servidor, clicando em “Outros”, “Dimensionamento”,
“Localizacdo” e “Localizar Servidor”, conforme telas abaixo
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-> A chefia insere e seleciona o nome ou SIAPE do servidor a ser localizado

& > C & sigpifpaedubr/sigrh/chefia unidade/portal/indexjsf Q B * Eolm AP

IFPA - SIGRH - Sistema Integrado de Gest&o de Pessoas Ajuda? Tempo de Sessdo:

ERLON RODRIGO SANTIAGO CAVALC... @ Médulos ¢b cx. Postal (s01) “, Abrir Chamado
REITORIA/DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.18.01)

= e =
=& Menu Servidor € Alterar senha © Ajuda

PoRTAL DA CHEFIA DA UNIDADE > LOCALIZAR SERVIDOR

Selecione um servidor para fazer seu respectivo dimensionamento.

ATENGAO: Apds o cadastro, a localizagdo do servidor selecionado seré a considerada padrdo para vdrios procedimentos, como por exemplo, langamento de escalas,
etc.

SELECIONAR SERVIDOR

Servidor: *[erlon rodrigo| |
1667765 ERLON RODRIGO SANTIAGO CAVALCANTE ’]

SIGRH | Diret( N - sigrh-d01 - v4.41.6-ifpa

-> A chefia seleciona o setor de trabalho do servidor e clica no botdo “Gravar e Configurar
Vigéncia” conforme tela abaixo



aew * EOBLA»CY:

< c @ sigp.ifpa.edu.br/sigrh/dimensionamento/localizar_servidor jsf
ERLON RODRIGO SANTIAGO CAVALC... P Modulos @b Cx. Postal (ss+) %, Abrir Chamado =
REITORIA/DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.18.01) =@ Vi Serindor NiEras @ Aiuda

PORTAL DA CHEFIA DA UNIDADE > LOCALIZAR SERVIDORES

Esta opc&o ¢é usada para realizar a localizacdo da forca de trabalho de servidores para a unidade informada. Preencha os campos corretamente seguindo as seguintes

sugestdes:
* Localizar os servidores em uma unidade significa informar os horarios e setores de trabalho.

ATENGAO: Apés o cadastro, a localizagio do pessoal da unidade serd a considerada padréo para vérios procedimentos, como por exemplo, langamento de escalas,
etc.

Q2 a2

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDAGAO Bolsistas Estagiarios

Dimensionamento para a Unidade: REITORIA/DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.18.01)

b Adicionar mais um registro de localizagio para o servidor
@ : Cancelar registro de localizagio para o servidor adici i (Para i ainda ndo )
Az Visualizar Horério do Servidor ™G: Visualizar/Alterar Setor utilizando arvore de unidades  (): Servidor Desligado da Instituigio

PAsSso 01 - LOCALIZAGAO DOS SERVIDORES NA UNIDADE

LOCALIZAGAO DOS SERVIDORES NA UNIDADE
Setor de Trabalho

Servidor
ERLON RODRIGO SANTIAGO CAVALCANTE =
g e REITORIA/DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.18.01) - MANHA, TARDE E NOITE v

=~ 23

Pag. 1 v

Gravar e Configurar Vigéncia ) << Voltar | Cancelar | Gravar e Continuar >>

-> A Data de Inicio da Vigéncia é a data que o servidor iniciou as atividades no setor para fins

do frequéncia eletronica

<« C @& sigp.ifpa.edub: alizacao jsf
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}1_) * Localizagdes gravadas com sucesso!

PORTAL DA CHEFIA DA UNIDADE > CONFIGURAR VIGENCIA DE LOCALIZAGGES

Esta opgdo é usada para configurar o periodo de vigéncia das localizagdes de servidores recém implantadas para a unidade informada. Para cada servidor listado,
deve ser informada a data de inicio da vigéncia na respectiva localizagdo.

Data de Inicio da Vigéncia

Servidor Setor de Trabalho

Data de inicio da vigéncia

Pag. 1 v

Gravar | Cancelar

Portal da Chefia da Unidade

SIGRH |

-> A chefia clica em “Gravar” e o servidor estara localizado em no setor de trabalho.

-> Agora, o servidor consegue propor um hordrio semanal que deve ser homologado ou
alterado pela chefia da unidade conforme telas abaixo:
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IFPA - SIGRH Sistema Integrado de Gest&do de Pessoas
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REITORIA/DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.18.01
L ( ) =G Menu Servidor ? Alterar senha Q
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Atualizar Dados Pessoais
Autorizar Acesso & DIRPF ENDS
) ) GAME
N&o ha noticias cadastradas. Carteita Funcional i
Comunidades Virtuais ]
Declaragdo de Acumulagdo de Cargos ERTOS
Documentos >
Inscrigdo para Fiscal do Vestibular froide
AcCEsso RAPIDO Prestagdo de Contas »
= Projeto de Curso/Concurso >
\ Dados Dados Designad s
Eancionals Poasoals gna¢  Cadastrar Horario de Trabalho > al d
Listar/Alterar Médulo da Biblioteca
Concessdo Especial » Ouvidoria
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Freatencl m Capacitagdo & o Frequl Encia 2% R Shp Relatério de Aquisigbes e
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Editar Perfi ~
»
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“ C @ sigpifpa.edubr/sigrh/frequencia/horario trabalho/configuracao/lista jsf Q B * Eon *»D0Q:
Periodo de Vigéncia: # 01/03/2022 [ a =
Tipo de Regime de Trabalho: # Regular/Fixo »~

Jornada de Trabalho: 40:00 horas semanais

Carga horaria do regime regular: 40:00 horas semanais

DEFINIGAO DO HORARIO DE TRABALHO

Informagdes referentes aos dias e horarios que o servidor trabalha em condicdes especiais.

Para cadastrar um horario é n ario pi os dados i e clicar em Adici . O hordrio cadastrado ird aparecer em uma listagem abaixo do
formulério.

Caso deseje realizar alguma alteragao em qualquer horario ja cadastrado, deve-se clicar em Alterar Horario. O sistema ira carregar as informagdes do horario
escolhido no formuldrio abaixo para que a atualizagéo seja realizada. Para concluir a atualizagdo dos dados clique em Atualizar.

Unidade de Localizagdo: # | --SELECIONE-- v
Horério de Inicio: # (HH:MM)
Horério de Término: (HH:MM)

Dias da Semana: *  [Jsegunda-feira  (JTerca-feira () Quarta-feira  (J Quinta-feira () sexta-feira  (J sabado  ([J Domingo

Adicionar

™ Horario definido por escalas de trabalho.

HORARIOS DE TRABALHO CADASTRADOS

= = Horario de Horério de - Total de Horas na
Unidade de Localizagdo E? B Dias da Semana Localizacdo
REITORIA/DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS 09:00 12:00 Segunda, Terga, Quarta, Quinta, 15:00 ]

(11.01.18.01) Sexta -

REITORIA/DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

. " Segunda, Terga, Quarta, Quinta, -
(11.01.18.01) Lt Ll Sexta

25:00 S |

Total de Horas: 40:00

Alterar || << Voltar | Cancelar
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.
!;j * Horario de Trabalho alterado(a) com sucesso.

\ ) * Este horario sé sera valido

. Avaliacdo | E Capacitagdo | | Chefia de Unidade | "4 Consultas | ' Escritério de Ideias | 3 Servigos | §$olicitagées
PORTAL DO SERVIDOR > CONFIGURAR HORARIO DE TRABALHO

Esta operagdo permite alterar configuragdes de horério de trabalho cadastrados.

41 Visualizar Dados do Horério de Trabalho .- : Alterar Dados do Horario de Trabalho -y: Remover Configuragéo de Horéario de Trabalho
©: Cancelar Horario de Trabalho  @): Homologar Horério de Trabalho

Ho 10S DE TRABALHO CADASTRADOS (1)
Periodo de Vigéncia do Horario Situagéo
7 5 AGUARDANDO HOMOLOGAGAO DO CHEFE DE 1 - R
a data n&o definida UNIDADE \ W 7O

Cadastrar Horario de Trabalho

-> Ap6bs o servidor concluir a proposta de hordrio, A Chefia da Unidade clica na opg¢do abaixo
para homologa-lo

« C @ sigpifpa.edubr/sigrh/senvidor/portal/servidorjst Qv % ¥

IFPA - SIGRH__- Sistema Integrado de Gestéio de Pessoas g AU d 22 Temno de;Ss
ERLON RODRIGO SANTIAGO CAVALC... Q Médulos Q‘t Cx. Postal (99+) “;
REITORIA/DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.18.01
2. ( ) =G Menu Servidor ? Alterar senha Q
A:J Avaliagdo | E Capacitacio | = Chefia de Unidade | - Consultas | ' Escritério de Ideias | 2 Servicos | ESolicitagf)es
Acidente de Trabalho »
Aposentadoria » CALENDA
DE PAGAME
= 2 : Capacitagéo »
Nio ha noticias cadastra pacitac T
Concursos » —
Dados Pessoais/Funcionais ABERTOS
Dimensionamento » Evento
Escalas de Trabalho » Romologacaoide
Frequiéncia
) Homologagéo de Frequéncia >
Dados - _— e Plano
@ SR Homologag?o de Ponto Eletrdnico »| Férias +,/ ot Portald
Homologagbes »
Hora Extra »
Registro de T Minhas
Eeoane Horario de Trabalho > Cadastrar Mensagent
Levantamento de Necessidades de Capacitagdo Listar/Alterar
Projetos de Cursos e Concursos » Homologar Trocar Fotc
Remogéo » Relatérios »
PP TR S P W A P N . P A TN Editar Perfi ~

-> A Chefia da Unidade clica em “Homologar horério de Trabalho” conforme tela abaixo



<« C @ sigpifpaedubr/sigrh/servi rtal/servid

9 o jsf
IFPA - SIGRH

de Pessoas

ERLON RODRIGO SANTIAGO CAVALC... @ Modulos ¢ cx. Postal (s0+) % Abrir Chamado
REITORIA/DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.18.01)

=G Menu Servidor € Alterar senha @ Ajuda
Chefia de Unidade | "4 Consultas | ' Escritério de Ideias | 3 Servigos | @Solicitagﬁes
PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR HORARIO DE TRABALHO

A; Avaliagdo | E Capacitagdo |

Esta operagdo permite homologar as configuragdes de horédrio de trabalho cadastrados pelos servidores da unidade.

4. Visualizar Dados do Horario de Trabalho : Cancelar Horario de Trabalho (&): Homologar Horario de Trabalho

CONFIGURAGSES PENDENTES DE HoMoLoGAGAo (1)

Periodo de Vigéncia do Horario Situacdo

- . AGUARDANDO HOMOLOGAGAO DO CHEFE DE

Portal do Servidor

SIGRH | Diretoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo - | Copyright © 200

-> A Chefia da Unidade clica no botdo “Homologar”, conforme tela abaixo. Assim, o horario
semanal do servidor estard homologado.

« C @ sigpifpa.edubr/sigrh/frequencia/horario_trabalho/configuracao/lista_homologacao_chefiagst

2 o I e
.t Alterar Horario  @/: Remover Horario
Periodo de Vigéncia: *01/03/2022 [# a =
Tipo de Regime de Trabalho: * |Regular/Fixo v
Jornada de Trabalho: 40:00 horas semanais
Carga horaria do regime regular: 40:00 horas semanais

DerInIcio Do HoRARIO DE TRABALHO

Informagbes referentes aos dias e horarios que o servidor trabalha em condicges especiais.
Para cadastrar um horério & necessrio preencher os dados solicitados e clicar em Adicionar. O horério cadastrado ira aparecer em uma listagem abaixo do
formuldrio.

Caso deseje realizar alguma alteragéo em qualquer hordrio jé cadastrado, deve-se clicar em Alterar Horario. O sistema ird carregar as informagdes do hordrio
escolhido no formuldrio abaixo para que a atualizacdo seja realizada. Para concluir a atualizaggo dos dados clique em Atualizar.

Unidade de Localizaggo: # | --SELECIONE--

v
Horario de Inicio: * (HH:MM)
Horario de Término: * (HH:MM)
Dias da Semana: *  [Jsegunda-feira [ Terca-feira (] Q fo Oa f (m] fe (Jssbado () Domingo

Adicionar

™ Horario definido por escalas de trabalho.

HORARIOS DE TRABALHO CADASTRADOS

. A Horario de Horariode o Total de Horas na

Unidade de Localizacio o loério de  Dias da Semana o

REITORIA/DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS 5 y Segunda, Terca, Quarta, Quinta, " -

(11.01.18.01) 0%:00 12,00 Sexta 4300 vy

REITORIA/DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS 300 - Segunda, Terca, Quarta, Quinta, — @

(11.01.18.01) S v
Total de Horas: 40:00

# Campos de preenchimento obrigatério.
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i) ° Horario de trabalho
[lHoréario de Trabalho alterado(a) com sucesso
/ ! > + N&o ha horérios de trabalho aguardando homologagéo/autorizagéo.
| Avaliacgo | [ Capacitacdo | i Chefia de Unidade | ' Consultas | ' Escritério de Ideias | 3 Servicos | [ Solicitacses

CALENDARIO DA FoLHA
DE PAGAMENTO

N&o ha noticias cadastradas. Periodo: | Abertos v
ABERTOS
Evento Periodo

Homologagdo de

Freqiiéncia 01/08231/12

Dados Dados . = oy Plano
& Funcionais 8 Pessoais ﬁ Deslaracacs ke ?j de Satide Portal do Servidor

Registro de Sregls Boletim Mensal Processo de Minhas
Frequéncia & SEREEH D & de Frequéncia && Remocéo Interna Mensagens

Trocar Foto




