Cadastro de horario de trabalho vigente SIGRH

1° passo: Cadastrar o Horario de trabalho do setor

O chefe de unidade devera cadastrar o horario de funcionamento do setor.

SIGRH — Menu Servidor — Chefia de Unidade - Dimensionamento — alterar turno de trabalho da

unidade.
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Setores de Trabalho

Escrever a sua unidade de lotagao (setor) no campo “unidade” e selecionar a opgao correspondente

ao seu campus.

MENU DIMENSIONAMENTO > ALTERAR TURNO DE TRABALHO DA UNIDADE

Selecione uma unidade para alteracdo do turno de trabalho.

Apds 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 horarios inseridos. Também & possivel selecionar o turno e assim serdo configurados os hordrios padrfes do turno.

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

« MANHA: 07:00 as 13:00

« TARDE: 12:00 as 19:00

« NOITE: 18:00 as 22:30

MANHA E TARDE: 07:00 &s 19:00
TARDE E NOTITE: 12:00 as 22:30
MANHA, TARDE E NOITE: 07:00 as 22:30
ININTERRUPTO: 00:00 s 23:59

Observacdo: O horario de abertura e fechamento desconsidera os intervalos para refeicdo previstos.

ALTERAGCAO DO TURNO DE TRABALHO DA UNIDADE

unidade: « ]

Alterar | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.



MENU DIMENSIONAMENTO > ALTERAR TURNO DE TRABALHO DA UNIDADE

Selecione uma unidade para alteragdo do turno de trabalho.

Apos 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 horarios inseridos. Também é possivel selecionar o turno e assim serdo configurados os horarios padrées do turno.

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

MANHA: 07:00 s 13:00

TARDE: 12:00 as 19:00

NOITE: 18:00 as 22:30

MANHA E TARDE: 07:00 &s 19:00
TARDE E NOITE: 12:00 s 22:30
MANHA, TARDE E NOITE: 07:00 &s 22:30
ININTERRUPTO: 00:00 s 23:59

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

- Unidacte:
Sigla: CGP-CAN
Municipio - Estado: CANOAS
Unidade Responsavel Orcamentaria: CAMPUS CANOAS (11.01.03)
Codigo: 11010311
Categoria: UNIDADE

’ Turno de Trabalho: # | -- SELECIONE -- v
_-> Horéario de Abertura: #

—’ Hordrio de Fechamento: #
—’ Alterar | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Apods o cadastro do turno e horario do setor, aparecera a mensagem abaixo, confirmando que a agao
foi salva com sucesso.

-
_l.'j + Operacdo realizada com sucesso!

2° Passo — Cadastrar o horario de trabalho vigente do servidor.

Apods o cadastro do horario da unidade, os servidores podem cadastrar o seu horario de trabalho
vigente. SIGRH -> Mdédulos -> Portal do Servidor -> Servigos -> Horario de Trabalho -> Cadastrar

‘¥ Médulos _‘L Caixa Postal * . Abrir Chamado
o
a

=G Menu Servidor 7, Alterar Senha € Ajuda

.| Avaliacdo | E Capacitagdo | [#% Chefia de Unidade | Consultas | Escritério de Ideias | +,) Férias | 3) Servigos | B Solicitacbes

Mdédulos do SIGRH X

MENU PRINCIPAL

-

PoRTAIS
- »

© ki K 0 - A S 3

gendz DO adoria SS A a0 d 0 a0 uxilio Portal do Servidor JPortal da Chefia da
[ =]

4 & 3 a oe D a oy
Gestdo d 25503 Banco d agas Capacitacao Cadastro Colegiado ortal do Gesto ortal da Auditoria
(SRR S, | PV GRS cateste [ CORIRIE g TGS SEOT [FRETEAE

e} i Q % ¥ S S

Co s0es Concurso Consulta Dimensionamento erio d deia Férias ortal do Do ortal do Aluno

It e - S e I el B

o % +) s e




gi Mddulos fL Caixa Postal ‘., Abrir Chamado

- =) -
=C Menu Servidor 't, Alterar Senha € Ajuda

sias | 4 Férias | 3 Servigos | E Solicitacbes

Agregados 4
Atualizar Dados Pessoais A
Autorizar Acesso & DIRPF

Carteira Funcional >

Comunidades Virtuais

Carteira de Vacina >
Declaragdc de Acumulagdc de Cargos &
_ Dependentes 3
Documentos L4
i ﬁ Desig Inscrigdo para Fiscal do Vestibular
Prestacio de Contas » )i
Projeto de Curso/Concurso >
io Horario de Trabalho > Cadastrar
Mddulo da Biblioteca Listar/Alterar
Cuvidoria Concessdo Especial »

Relatdrio de Aquisicbes

Informar o periodo de vigéncia: anual.
Tipo de regime de trabalho: Regular/Fixo.
Selecionar sua unidade de localizagao.

Informar horario de inicio e término (considerando intervalo de almogo), selecionando os dias
semanais, totalizando a carga horaria de sua Jornada de Trabalho.

Clique em Adicionar.

DADOS DO SERVIDOR

Dapos pESSOAIS;FUNCIONAIS
Servidor: EEE R
CPF: A
Data de Admissdo: ik
Categoria Funcional:

Cargo Emprego: I
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

UNIDADES DO SERVIDOR

Tipo Nome Horario de Abertura Horario de Fechamento Turno
Unidade de Exercicio
Unidade de Lotacdo I

Unidade de Localizacdo

HIisTORICO DE LOCALIZAGCOES

Localizacao Cadastro Situacao

L] I ATIVO

.- * Alterar Horario 51’ Remover Horario

CONFIGURACAO DO HORARIO DE TRABALHO

Periodo de Vigéncia M a

* Tipo de Regime de Trabalho: % Regular/Fixo A

Jornada de Trabalho: 40:00 horas semanais

Carga horaria do regime regular: 40:00 horas semanais

DEFINICAO DO HORARIO DE TRABALHO

Informacédes referentes aos dias e hordrios que o servidor trabalha em condigBes especiais.

Para cadastrar um horario é necessério preencher os dados sclicitados e clicar em Adicionar. O hordrio cadastrado ird aparecer em uma listagem abaixo do
fermulario.

Caso deseje realizar alguma alteracdo em qualquer hordrio jé cadastrado, deve-se clicar em Alterar Horario. O sistema ird carregar as informacées do horario
escolhido no formulérie abaixo para que a atualizagdo seja realizada. Para concluir a atualizacdo dos dados cliqgue em Atualizar.

Unidade de Localizagdo: # | --SELECIONE-- %

Hordrio de Inicio: # (HH:MM)
Hordrio de Término: # {HH:MM}
a Dias da Semana: * DSegundaffaim DTEH;B*fEirB DQuar‘ta—feim DQuintaffeira [ sexta-feira [l sébade DDominga

Adicionar

Nenhum hordrio registrado para este servidor.
Cadastrar || << Veltar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.



Apo6s adicionar, o horario aparecera logo abaixo.

Cliqgue em Cadastrar.

ConFiGURACAO DO HoRARIO DE TRABALHO

Periodo de Vigéncia: # |01/11/2024 [ a [31/12/2024 [
Tipo de Regime de Trabalho: # | Regular/Fixo hd
Jornada de Trabalho: 40:00 horas semanais

Carga horaria do regime regular: 40:00 horas semanais

DeFiNIGAO Do HorARIO DE TRABALHO

Informacdes referentes aos dias e horarios que o servider trabalha em condigdes especiais.

Para cadastrar um hordrio € necessario preencher os dados solicitados e clicar em Adicionar. O hordrio cadastrado ird aparecer em uma listagem abaixo do
formuldrio.

Caso deseje realizar alguma alteragéo em qualquer horéric jé cadastrado, deve-se clicar em Alterar Horario. O sistema ira carregar as informagoes do horério
escolhido no formuldrio abaixo para que a atualizagdo seja realizada. Para concluir a atualizagdo dos dados cligue em Atualizar.

Unidade de Localizagdo: | --SELECIONE-- ~
Horédrio de Inicio: # (HH:MM)
Horario de Término: # (HH:MM)

Dias da Semana: O Segunda-feira [m] Terca-feira [m] Quarta-feira =] Quinta-feira [ sexta-feira [ sabado O Domingo

Adicionar

‘:' Horario definido por escalas de trabalho.

HORARIOS DE TRABALHO CADASTRADOS

Unidade de Localizacdo "°“",”? iz "°T"’”? iz Dias da Semana UnEL ik _Hor?s na
Inicio Término Localizagdo
e —————— i i
08:00 12:00 Segunda, Terca, Quarta, Quinta, 20:00 x|
I Sexta -
] . . Segunda, Terca, Quarta, Quinta, : :
Sesmsees 13:30 17:30 e 20:00 A |
Total de Horas: 40:00

—+ Cadastrar || << Voltar = Cancelar

# Campos de preenchimente obrigatério.

Apos clicar em Cadastrar, aparecera a mensagem no topo da pagina, conforme abaixo:

ij * Horario de trabalho efetivado com sucesso!
r + Horario de Trabalho cadastrado(a) com sucesso!

Nota: Caso aparega a mensagem abaixo, em vermelho, é porque o Chefe da Unidade, ainda ndo
cadastrou o horario do setor. Sendo assim, entre em contato com seu chefe e solicite o cadastro do
horario de funcionamento do setor.

m + A unidade de localizacdo do servidor (COORD. DE GESTAO DE PESS0AS (CANOAS)) ndo possui turno de trabalho definide. E necessario
solicitar ao chefe de unidade que defina o turno de trabalho da unidade para que seja possivel realizar o seu cadastro de horario.



Cadastro de horario de trabalho dos servidores pelo perfil de Chefe de Unidade

Caso seja necessario, também é permitido que o Chefe de Unidade cadastre o horario dos
servidores pelo caminho: Portal do Servidor -> Chefia de Unidade -> Horario de Trabalho ->
Cadastrar.

- e = s —
| _j Chefia de Unidade | ', Consultas | ' Escritério de Ideias | ¥ Férias | 3 Servigos |
Acidente de Trabalho r
Aposentadoria 3
g Capacitagdo 4
Carteira de Vacina »
Concursos »
Dados Pessoais/Funcionais
Dimensionamento r
Férias >
- e
Histérico de Designacdo %‘; gg;gi‘?:: ﬁ Designacées
Homologagdo de Frequéncia » '
Homologacdes 3
Hora Extra r FoaE
Horario de Trabalho » Cadastrar
Projetos de Cursos e Concursos 3 Listar/Alterar
Remocdo > Homologar
I Solicitagcdo de Vagas de Docente  » Relatdrios
Concessado Especial
[ oo H—c=mrAneas A= T

Informar o nome do servidor — e selecionar abaixo, na seta verde.

L. Avaliacdo | E Capacitacdo | 3] Chefia de Unidade | . Consultas | Escritério de Ideias | 4 Férias | 3 Servigos | @ Solicitagdes

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR HORARIO DE TRABALHO

INFORME 05 CRITERIOS DE Busca

—’ Servidor: . ]
[J Unidade de Exercicio:
[ categoria: -- SELECIONE - ~
[J periodo de Admiss&o: [ ate M

Buscar || Cancelar

@: Selecionar Servidor

SERVIDORES (1)

Matricula Nome Categoria Unidade de Exercicio Data de Admissdo

Pag. 1 v
1 Registro(s) Encontrado(’s)

Portal do Servidor

Informar o periodo de vigéncia: anual.
Tipo de regime de trabalho: Regular/Fixo.
Selecionar sua unidade de localizagao.

Informar horario de inicio e término (considerando intervalo de almoco), selecionando os dias
semanais, totalizando a carga horaria de sua Jornada de Trabalho.

Clique em Adicionar.



ADOS DO SERVIDOR

DApos PESSOAIS/FUNCIONAIS
Servidor: EEERR
CPF: N
Data de AdmissSo: uiskiikiiie
Categoria Funcional:
Cargo Emprego: I
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

UNIDADES DO SERVIDOR
Tipo Nome Horario de Abertura Horario de Fechamento Turno

Unidade de Exercicio .|
Unidade de Lotacde L]
Unidade de Localizacdo .|
HIsTORICO DE LOCALIZAGOES
Localizacdo Cadastro Situacdo

L] I ATIVO

..z Alterar Horario @l Remover Horério

CONFIGURACAO DO HORARIO DE TRABALHO

Periodo de Vigéncia: # E a E
4 Tipo de Regime de Trabalho: # | Regular/Fixo A
Jornada de Trabalho: 40:00 horas semanais

Carga horaria do regime regular: 40:00 horas semanais

DEFINICAO DO HORARIO DE TRABALHO

Informacdes referentes aos dias e hordrios que o servidor trabalha em condigBes especiais.
Para cadastrar um horédrio € necessano preencher os dados solicitados e clicar em Adicionar. O hordrio cadastrado ird aparecer em uma listagem abaixe do

fermulario.
Caso deseje realizar alguma alteracio em qualquer hordrio j3 cadastrado, deve-se clicar em Alterar Horario. O sistema ird carregar as informacgdes do hordrio
escolhido no formulédric abaixo para que a atualizagdo seja realizada. Para concluir a atualizagdo dos dados clique em Atualizar.

Unidade de Localizacdo: # | --SELECIONE-- %

Heordrio de Inicio: # {HH:MM}
Horario de Término: # (HH:MM)
4 Dias da Semana: DSegunda-feim Dfen;a—feira DQuar‘ta-feim \:‘Quinta—feira [l sexta-feira [ sabado DDnmingn

Adicionar

Nenhum hordrio registrado para este servidor.
Cadastrar || << Voltar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Apos adicionar, o horario aparecera logo abaixo.

Clique em Cadastrar.

CoONFIGURAGAO Do Ho 10 DE TRABALHO
Periodo de Vigéncia: * 01/11/2024 [F] a|31/12/2024 [F

Tipo de Regime de Trabalho: # Regular/Fixo v

Jornada de Trabalho: 40:00 horas semanais
Carga horaria do regime regular: 40:00 horas semanais

DEFINICAO DO HORARIO DE TRABALHO

Informagdes referentes aos dias e hordrios que o servidor trabalha em condigdes especiais.

Para cadastrar um horario € necessario preencher os dados solicitados e clicar em Adicionar. O horério cadastradoe ira aparecer em uma listagem abaixo do
formuldrio.

Caso deseje realizar alguma alteragdo em qualquer hordrio j& cadastrado, deve-se clicar em Alterar Horario. O sistema ird carregar as informacgdes do horario
escolhido no formuldrio abaixo para que a atualizacdo seja realizada. Para concluir a atualizacéo dos dades clique em Atualizar.

Unidade de Localizag@o: # | --SELECIONE-- v
Hordrio de Inicio: # (HH:MM)
Herario de Término: * (HH:MM)
Dias da Semana: # [J Segunda-feira O Terga-feira [m] Quarta-feira [m] Quinta-feira O sexta-feira O sabado 0 Domingo
Adicionar

‘:‘ Horario definido por escalas de trabalho.

HORARIOS DE TRABALHO CADASTRADOS

Unidade de Localizacdo “"’a,”'_’ il Hufaru_) = Dias da Semana U de_Ho@s na
Inicio Termino Localizacdao
I T e Segunda, Terca, Quarta, Quinta, EESD x|
— Sexta -
e . i Segunda, Terga, Quarta, Quinta, . ;
P 13:30 17:30 cexta 20:00 o o
Total de Horas: 40:00

—* Cadastrar | << Voltar | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatoério.

"j ¢+ Horario de trabalho efetivado com sucesso!
E * Horario de Trabalho cadastrado(a) com sucesso!



Outras funcionalidades:
nsultar horari r

O chefe de unidade pode realizar a consulta dos horarios, conforme abaixo:

| j Chefia de Unidade | ., Consultas | Escritorio de Ideias | ¢ Férias
Acidente de Trabalho 4
Aposentadoria 3
a Capacitacdo 4
Carteira de Vacina 4
Concursos L4
Dados Pessoais/Funcionais
Dimensionamento 4
I Escalas de Trabalho > _
Férias 4 B
Histérico de Designagdo -T.:l; 2‘:3:2:%?: ﬁ Des
Homologagdo de Frequéncia 4 '
Homologacdes 4
Hora Extra L4
Horario de Trabalho > Cadastrar
Projetos de Cursos e Concursos > Listar/Alterar
Remogdo > Homologar
I Solicitagdo de Vagas de Docente  » Relatdrios 4
Concessdo Especial 3
‘ ‘ Servidores | Servidores da Unida...

Preencher a Unidade, selecionar e clicar em buscar. Aparecera logo abaixo os horarios dos
servidores cadastrados.

PORTAL DO SERVIDOR > LISTAR/ALTERAR HORARIO DE TRABALHO

Esta operacdo permite listar/alterar hordrios de trabalho cadastrados.

INFORME OS5 CRITERIOS DE BUSCA

[ servidor:
_—'-’ Unidade de Exercicio: |
[ considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Exercicio
(J Tipo de Regime de Trabalho: Regular/Fixo v
() situagao do Horario: -- SELECIONE -- v

——* Buscar || Cancelar

+t Visualizar Dados do Horario de Trabalho 1 Alterar Dados do Horario de Trabalho
oJ: Remover Configuragdo de Horario de Trabalho O: Cancelar Horario de Trabalho

HORARIOS DE TRABALHO CADASTRADOS (3)

Periodo de Vigéncia do Tipo de Regime de

EEULE Horario Trabalho EIIEEED

] 01/11/2024 a 31/12/2024 Regular/Fixo HORASiE V2RO EFETIVADO K]

] 01/11/2024 a 31/12/2024 Regular/Fixo HORAFILV2RIO EFETIVADO T N <)

R 01/11/2024 a 31/12/2024 Regular/Fixo HORAfI¢ V2RIO EFETIVADO V@O
Pag. 1w

3 Registro(s) Encontrado(s)



