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Orientagcao aos coordenadores sobre Registros

Funcionais dos servidores

Ponto Eletronico
e O ponto dos servidores deve ser homologado até o

quinto dia util do més subsequente.

® Sequéncia de comandos no sigrh:

Portal do servidor-> Chefia da unidade -> Homologacdes
-> Homologar

Auséncias (conferir as ocorréncias antes de validar);

O Portal do servidor-> Chefia da unidade ->
Homologacdes -> Homologar Ponto Eletronico (conferir
se ndo existem pendéncias);

O Portal do servidor-> Chefia da unidade ->

Homologacdes -> Homologar Frequéncia;
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Endereco: https://sigrh.ifes.edu.br/sigrh/login.jsf

ATENCADI
O petemn Sderenca e maidesst S mondsodae APENAS N penhe, portento ol deve ser Siade da Mesma Mase Sur
no cadastre,

SIGAA SIPAC STGRH
(acadbmico) (Admimistratee) (Recurses Humaros)

SIGEleigho SlGEvenkos SlGAdmin
[Controle de Processos Bledorss] {Gastia de Eventos) {adminstracko e Comusscaglo)

Entrar no Sistema
Wsudiriag
Senba;

Registros

Falta justificada: O servidor devera cadastrar esse codigo
qguando a auséncia for previamente acordada com a
chefia imediata e esta concordar com a compensacao de
horas, a qual devera ser realizada até o final do més
subsequente ao da ocorréncia;

Falta ndo justificada: Nao existe possibilidade de
compensacao de horas, sendo que a chefia devera
registrar no ponto e informar a Gestao de Pessoas
para desconto em folha de pagamento.

Atraso/saida antecipada: Deve ser registrado esse cadigo
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qguando o servidor chegar atrasado ou sair mais cedo,
informando previamente a chefia imediata, e as horas
deverao ser compensadas até o final do més
subsequente ao da ocorréncia.

Comparecimento médico: Quando o servidor precisar se
ausentar do trabalho em parte do dia por motivo de
consulta da sua propria saude ou de dependente, caso
nao apresente atestado médico, devera apresentar a
declaracao de comparecimento, a qual devera ser
inserida no ponto e homologada pela chefia.

Ponto de servidores desligados: Tendo conhecimento de
gue havera rescisao de contrato, término de contrato,
vacancia, etc., a chefia imediata, antecipadamente,
devera fazer uma analise geral no ponto do servidor para
que tudo fique regularizado, caso necessario a gestao de
pessoas fara os descontos devidos no momento da
emissao do calculo da rescisao.

n Adicional noturno

Os servidores que trabalham no horario noturno, apos as
22 horas, tém direito ao recebimento de adicional
oturno (exceto professores com dedicacao exclusiva).
Para que a Gestao de Pessoas possa fazer o pagamento,
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a chefia imediata devera informar (por meio de oficio
emitido até o 52 dia util subsequente) quais servidores se
enquadram nessa situacao e quantas horas de adicional
noturno foram cumpridas no referido més.

n Declara¢ao de substituicao

As chefias imediatas devem emitir, via sipac, declaracao
de substituicao caso venha a ser substituidos por motivo
de afastamentos (férias, atestado médico, licenca
aternidade, etc.), se a substituicao ocorreu até o
fechamento da folha sera lancada na folha de pagamento
corrente, caso a substituicao termine apos o fechamento
da folha de pagamento, sera lancada no més seguinte.

n Agendamento de Férias

As férias do exercicio seguinte, conforme normas legais,
deverao ser programadas no més de outubro de cada
ano.

e Alteracdes do(s) periodo(s) de férias devem ser
realizadas impreterivelmente com no minimo 60 dias do
inicio do periodo de usufruto, para haver tempo habil
para os tramites sistémicos;
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e N3o deve-se interromper férias em finais de semana
e/ou feriados;

Progressao Docente

De acordo com o Art. 22 da Resolucao do Conselho
Superior n? 21/2018, compete a Coordenadoria Geral de
Gestdo de Pessoas informar a Coordenadoria/Setor a que
o servidor esta vinculado, no prazo de 60 (sessenta) dias
anteriores, o cumprimento do intersticio, a fim de que
possa promover a operacionalizacao do processo de
progressao funcional. Nesse sentido, os servidores devem
tramitar os processos e as chefias imediatas
acompanha-los, a fim de que nao haja atrasos, o que
pode acarretar em valores incluidos em exercicio anterior
e revisoes de calculo pela Gestao de Pessoas, além da
demora em receber os valores que lhes é de direito.

SCDP - Diarias e passagens
e O formulario F-002 que inclua diarias deve ser enviado
com no minimo 15 dias de antecedéncia ao evento;

e O formulario F-002 que nao inclua diarias deve ser
enviado com no minimo 10 dias de antecedéncia ao
evento;
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e Passagens aéreas devem ser solicitadas com no minimo
30 dias de antecedéncia do evento;

e O formulario F-003 (prestacao de contas) deve ser
enviado em até 5 dias apds o retorno;

e Toda auséncia do Campus por motivo de viagem a
trabalho deve ser preenchido o formulario F-002 e no
retorno, o F-003, mesmo que nao tenha recebido diarias.
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