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Registro de

Frequéncia no SIGRH

Tutorial para Bolsistas e Estagiarios/as

IMPORTANTE: Registrar os horarios de trabalho como bolsista ou estagiario/a ¢ um
dos deveres que se adquire ao formalizar o termo de compromisso € ¢ necessario para
justificar o pagamento que se recebe. O seu setor precisa que vocé entregue um
documento com o registro de horas ao final de cada més para sua homologac¢ao pelo seu
responsavel hierarquico. Aqui explicamos como fazer isso da forma mais pratica.




Como entrar ou se registrar no SIGRH?

1) Entre no seguinte endereco usando um navegador Web:

https://sigrhportal.sea.sc.gov.br

2) Na area de log in, clique na op¢ao “Esqueceu sua senha?”’;

SIGRH

3) Introduza os dados solicitados;

Esqueceu sua
senha?

Informe os dados abaixo

Usudrio

Campo obrigatério

Data de nascimento

Campo obrigatério

Primeiro nome da mée

4) Um email com um link chegara a sua conta de email institucional (Outlook
CPF@edu.udesc.br ou CPF@udesc.br);

5) Clique no link deste email para registrar uma nova senha e siga os passos indicados na

tela;

6) Se precisar de ajuda, solicite-a a algum/a servidor/a de seu setor.



Como fazer o registro do ponto no dia a dia?

1) Apds entrar ao sistema SIGRH, clique na op¢ao “Controle de Frequéncia™:

G GOVERNO DO ESTADO DE SANTA GATARINA

Portal de Servigos
y Historico
§  Rencmenos

1l Frogramagso e ténas

B e

P sena

P avatscso

2) Aparecera uma tela na qual se pode registrar o inicio da marcag¢dao de ponto do dia —

clicando em “Registrar Frequéncia” (simbolo da maozinha);

ConsultarfJustificar registra ponto

Nome: __ _ o o -

Matricula: 0744820-1-01

Cargo: PESQUISADOR

Local de trabalho: PRO-REITORIA DE EXTENSAQ CULTURA E COMUNIDADE

Saldo més: 0 h Saldo ultimos 3 meses: 0 h o a—— .

(Passivel de homologagéo) (Banco de horas homologado)

(Confirmagao de data/hora, clicar novamente em “Registrar Frequéncia™):

Data/Hora: \

07/04/2025 | | 11:54 |

3) Pararegistrar a saida ou final do ponto, basta clicar no mesmo botdo novamente ao
final da jornada;

4) Caso haja pausas ou tempo de almogo, as mesmas podem ser registradas com o
mesmo botdo;

5) Caso ocorra algum erro no registro, posteriormente pode ser feito um ajuste.



Como ajustar um registro de ponto?

1) Selecionar o més para visualizar a folha ponto (automaticamente o sistema mostra o

més atual) - clicando em “Consultar”;

Filtrar por periodo
Més Ano

;

-—\_b

2) Aparecera mais abaixo a lista completa dosdias domés e um botao em forma de relogio

para fazer o ajuste

Data Dia Marcagdes Realizadas \ Qtde Hs Justificativa
01/04/2025 TER -

© v won

v

02/04/2025 QUA b o WV 00:00 h =1
03/04/2025  QUI : o Vv 00:00h =
04/04/2025 SEX h o Vv 0000 h L4

3) Ao clicar no botdo, aparece um espago para incluir um horario e deve-se sempre incluir
horarios em pares, um de entrada e um de saida, além de sempre indicar uma

justificativa para o ajuste;

Data Dia Marcagées Realizadas Qtde Hs Justificativa
011042025  TER © ~ oooon Mudanga no pracesso de registro a0 SIGRH ‘ (‘ =

Ajuste de marcagao

Marcagéo original:

mmem of §§

Salvar sjusta
v

4
"
Y\

(preste atencio de sempre incluir duas marcacoes - entrada e saida - e também sempre indicar uma

justificativa, caso contrario o botdo de salvar o ajuste ficara inativo)



O que fazer ao finalizar o més?

IMPORTANTE: Registrar os horarios de trabalho como bolsista ou estagiario/a ¢ um dos
deveres que se adquire ao formalizar o termo de compromisso e € necessario para justificar
0 pagamento que se recebe. O seu setor precisa que vocé entregue um documento com o
registro de horas ao final de cada més para sua homologacao pelo seu responsavel
hierarquico. Aqui explicamos como fazer isso da forma mais pratica.

1) Ao final da pagina do controle de frequéncia no SIGRH, vocé devera clicar em
“Confirmar’:

Legislacéo vigente: Decreto n® 1.410/2017, disp&e sobre o hordrio de expediente administrativo, regulamenta o controle de frequéncia e banco de horas.

* Marcacéo via catraca

* Marcagio realizada inconsistente (catraca)
* Marcacéo via portal

0 realizada via ajuste

alizada inconsistente (portal

* Marc:

. [ Assino e envio meu ponto para homologacéo
Aguardando homologac#o @ Homologado @ Rejeitado

Formato do Arquivo:

B PDF - Digital B PDF - Vers3o para Impressdo m

2) Depois, clicando em “Imprimir”, o sistema exportard os dados a um documento ja
formatado em PDF e pronto para que vocé imprima e entregue a pessoa responsavel
para sua homologacao e registro:

ESTADE DE SANTA CATARINA
2005 FUNDACAD) UNWERSIDADE DO ESTADG DE 8C

Matricst: 0744330-1-
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