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REGISTRO DE FREQUENCIA PELO PORTAL DO SERVIDOR - SIGRH
PARA ACESSAR O PORTAL DE SERVICOS DO SIGRH

PASSO 1: Acessar o Portal do Servidor (https://www.portaldoservidor.sc.gov.br/) e, em Acesso as Consultas
do Servidor, selecionar Demais Orgdos e ENTER:

Acesso as Consultas
do Servidor
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_Demais Orgaos -

> MAC TEMHO SEMHA

*ou diretamente no link (http://sigrhportal.sea.sc.gov.br/SIGRHNovoPortal/#/auth#72) para realizar o seu
login. Informe seu CPF, sua senha e insira o texto da imagem, conforme segue:

GOVERNO DO ESTADO DE SANTA CATARINA

DIRETORIA DE GESTAO E Portal de Servigos
DESENVOLVIMENTO DE
PESSOAS

Informativo

« Use o seu CPF para acesso as consultas do portal do SIGRH.

« Caso tenha esquecido sua senha vocé pode recebé-la via email. Para isto preencha o
campo Usuario com seu CPF e clique no botdo 'Esqueceu sua senha?"' ou contacte
diretamente o

(0 Mantenha-me

conectado

Observagdo: Caso tenha esquecido sua senha, utilize a opcao Esqueceu sua Senha? Um link sera enviado ao
seu e-mail que esta cadastrado no sistema para que vocé possa fazer a altera¢do da senha. Permanecendo o
problema, entre em contato com o Setorial de Recursos Humanos da sua lotacdo.

PARA REGISTRAR O CONTROLE DE FREQUENCIA

PASSO 2: Apods acessar o Portal de Servicos SIGRH, clicar na funcionalidade Controle de Frequéncia no
menu lateral:


https://www.portaldoservidor.sc.gov.br/
http://sigrhportal.sea.sc.gov.br/SIGRHNovoPortal/#/auth

StGRH:

Portal de Servigos

Email/Telefone

T Avaliagio
Banco de Horas
Ficha Financeira
Requerimentos
Controle de Frequéncia
Didrias
CNDeb - SCSAUDE

Rel. Veiculo Proprio
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Inicio
Contracheque
Funcional
Consignagdes

Beneficios

Licenga Prémio

Cadastro
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sultar/Justificar registro p Voltar

Nome: ANA CLAUDIA SILVA DE SOUZA

Mz

Cargo ISTRATIVO/ ACADEMICO

Local de trabalho: SETOR DE CADASTRO E INFORMACOES FUNCIONAIS

Saldomeés: 0 h Saldo ultimos 3 meses: 0 h
(Passivel de homologacéo) (Banco de horas homologado)

Homologador Responsavel: SARAANGELITA GOELLNER

Filtrar por periodo
Més Ano

Fevereiro @ v 2021 @
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PASSO 4: Clicar em ¢)REGISTRAR FREQUENCIA:
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Observagdo: No canto superior direito da tela sera exibida, por alguns segundos, a mensagem "Frequéncia
registrada com sucesso":

GOVERNO DO ESTADO DE

: SANTA CATARINA e
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2005-FUNDACAC UNIVERSIDADE DO
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PASSO 5: Conferir se o registro ja esta listado no dia e hora correspondente, rolando a barra lateral para
baixo:
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17/02/2021 QUA 000-09 -

;x Afastamentos : h
{= Formagio
18/02/2021 QU 000-00 —
-
B certificados h
> Amsalizacs 19/02/2021  SEX 000:00 = o
j ualizagio h &
S Rendimentos 20/02/2021  SAB - 000:00 —
- |
h
B
21/02/2021 DOM . 000:00 =
y h
EmanlTelefone 22/02/2021 SEG 200:00 B
Y avanagio 23/02/2021  TER 000:00 - -
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PASSO 7: Ao final do expediente, realizar o mesmo procedimento para registrar o horario de saida.

HOMOLOGAGAO DO PONTO PELO SIGRH

PASSO 9: No inicio do més subsequente, efetuar a conferéncia e as justificativas necessarias antes de enviar
para a homologacdo da chefia.

*Justificativas — Preencher o campo JUSTIFICATIVA, de acordo com as orientacdes da IN PROAD 04/2021.

*Anexar Documentos — Para anexar um atestado ou outro documento de justificativa, clique na pasta azul a
direita e selecione o documento ja escaneado em seu computador. ATENCAOQ! Os atestados devem SEMPRE
ser enviados ao RH em até 02 dias Uteis ao da ocorréncia e a chefia imediata deve ser comunicada no mesmo
dia da auséncia. Além dos atestados, o servidor deve anexar os comprovantes de faltas justificadas, quando
houver, conforme Art.92 § 2°da IN PROAD 004/2021:

I. Incapacidade por doenca pessoal ou familiar, integrando a realizagdo de consultas ou exames médicos e
odontoldgicos, até o limite estabelecido em legislagdo especifica, comprovada pela apresentagdo de atestado
ou requisicdao de exame no primeiro dia Util apds a ocorréncia;

Il. Prova escolar coincidente com o horario de trabalho, mediante comprovagao;

lIl. Direito concedido a servidora lactante, nos termos da legislacdo em vigor;

IV. Doagdo de sangue, comprovada por documentacgdo;

V. Participagdo em Tribunal do Jari, comprovado por mandado de intimacdo;

VI. Convocacgao do Tribunal Regional Eleitoral;

VII. Participagdo em eventos de capacita¢do, previamente autorizados, mediante apresentagdao de documento
comprobatdrio;

VIII. Execugdo de servigo externo; e

IX. Viagem a servico.
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07/08/2021  SAB - 000:00 h
Inicio

08/08/2021 DOM - 000:00 h
Contracheque

09/08/2021 SEG 13:03 20:07 007:04 h
Funcional

S 10/08/2021  TER 12:48 19:11 00623 h

Consignagbes
Beneficios 11/08/2021  QUA 12:52 19:05 00613 h
e 12/08/2021  QUI 12:53 19:39 006:46 h

Cadastro

13/08/2021  SEX (LICENCA PARA 000:00 h Atestado Médico - 15 dias
TRATAMENTO DE
Eventos SAUDE)
am* Afastamentos 14/08/2021  SAB - 000:00 h

1=~ Formagio

@ Diretoria de Gestéo e Desenvolvimento de Pessoas - Governo do Estado de Santa Catarina

P Digite aqui para pesquisar i @ 17°C Pred.nublado ~ &1 @ T Q)

PASSO 10: Somente no inicio do més subsequente, apds as justificativas e documentos anexados (se
necessario), selecione a caixa de selegdo:

-

Ao "Confirmar", enviar o registro para homologacao do gestor

ATENCAO! S6 clique nesta opgdo apds finalizar o més e todos os ajustes necessarios.

Para facilitar sua organizagao, vocé podera incluir suas justificativas de ajuste de registro no dia em que
que fica ao lado do botao de

v

ocorrerem, inclusive os anexos, e salva-los a partir do botao

imprimir. Mas somente clique na caixa “Ao "Confirmar", enviar o registro para homologagdo do gestor
guando for o momento de enviar seu ponto para homologac¢do da chefia. Enquanto a chefia ndao homologar,
ainda sera possivel fazer ajustes no ponto do respectivo més.

RESUMINDO: para salvar seus ajustes sempre que quiser, clique apenas na op¢do “Confirmar”. Para enviar o
ponto para homologacdo da chefia, vocé deve selecionar a caixa “Ao "Confirmar", enviar o registro para
homologacao do gestor” e depois clicar em CONFIRMAR.

Legislac&o vigente: Decreto n® 1.410/2017, dispde sobre o horario de expediente administrativo, regulamenta o contrele de frequéncia e banco

de horas

* Marcacao via catraca
* Marcagéo realizada inconsistente (catraca)
* Marcagéo via portal

* Marcac&o realizada inconsistente (portal)

(0) Aguardando homologacéo @ Homologado @ Rejeitado [ Ao "Confirmar", enviar o registro para homologacio do g

Formato do Arguivo:

B PDF - Digital B PDF - Versio para Impressdo m
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OBS: Sabados, domingos, feriados, férias e licenca prémio serdo registrados automaticamente pelo Portal,
gue busca essas informagoes do SIGRH.



