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MANUAL‌ ‌DO‌ ‌PONTO‌ ‌ELETRÔNICO‌ ‌NO‌ ‌SIGRH‌‌ ‌  
‌ 
‌ 

INTRODUÇÃO‌‌ ‌  
‌ 

Este‌‌manual‌‌tem‌‌como‌‌objetivo‌‌auxiliar‌‌os‌‌servidores‌‌e‌‌as‌‌chefias‌‌da‌‌UFRPE‌‌no‌‌registro‌‌e‌‌                               
acompanhamento‌ ‌de‌ ‌entradas,‌ ‌saídas‌ ‌e‌‌ausências‌‌do‌‌ponto‌‌eletrônico‌‌no‌‌Sistema‌‌Integrado‌‌de‌‌                         
Gestão,‌ ‌Planejamento‌ ‌e‌ ‌Recursos‌ ‌Humanos‌ ‌-‌ ‌(SIGRH)‌ ‌.‌ ‌ 

O‌ ‌PROCESSO‌ ‌DE‌ ‌REGISTRO‌ ‌DO‌ ‌PONTO‌ ‌NO‌ ‌SIGRH‌‌ ‌  
‌ 

O‌ ‌registro‌ ‌do‌ ‌ponto‌ ‌deverá‌ ‌ocorrer‌ ‌diariamente‌ ‌pelo‌ ‌servidor‌ ‌por‌ ‌meio‌ ‌do‌ ‌acesso‌ ‌ao‌‌                           
Sistema‌ ‌SIGRH‌ ‌através‌ ‌da‌ ‌senha‌ ‌pessoal‌ ‌e‌ ‌intransferível.‌‌ ‌  

‌ 

‌   
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MÓDULO‌ ‌1‌ ‌-‌ ‌PERFIL‌ ‌DO‌ ‌SERVIDOR‌‌ ‌  
‌ 

1-‌ ‌ACESSO‌ ‌AO‌ ‌SIGRH‌ ‌-‌ ‌SERVIDOR‌ ‌ 

1.1‌ ‌Acesso‌ ‌ao‌ ‌Sigrh‌ ‌ 
‌ 

O‌ ‌servidor‌ ‌deve‌ ‌acessar‌ ‌o‌ ‌sistema‌ ‌através‌ ‌da‌ ‌página‌ ‌da‌ ‌Universidade‌ ‌Federal‌‌Rural‌‌de‌‌                           
Pernambuco‌ ‌(UFRPE),‌ ‌ou‌ ‌através‌ ‌do‌ ‌link:‌ ‌http://treinamento.sigs.ufrpe.br/sigrh,‌ ‌informar‌ ‌o‌‌                 
usuário‌‌e‌‌a‌‌senha‌‌‌de‌‌acesso‌‌ao‌‌SIPAC‌,‌‌‌caso‌‌o‌‌servidor‌‌não‌‌tenha‌‌cadastro‌‌no‌‌SIPAC‌‌realizar‌‌o‌‌                                   
auto-cadastro.‌ ‌ 

⮚ Ao‌ ‌acessar‌ ‌o‌ ‌SigRH,‌ ‌a‌ ‌tela‌ ‌inicial‌ ‌apresentada‌ ‌será‌ ‌a‌ ‌seguinte:‌ ‌ 

1.2‌ ‌Auto-Cadastro‌ ‌ 
‌ 

‌ 

O‌‌usuário‌‌poderá‌‌verificar‌‌a‌‌mensagem:‌‌‌“servidor,‌‌caso‌‌ainda‌‌não‌‌possua‌‌cadastro‌‌no‌‌                         
SIPAC,‌ ‌clique‌ ‌no‌ ‌link‌ ‌abaixo.”‌ ‌ 

Para‌ ‌realizar‌ ‌o‌ ‌cadastro,‌ ‌clique‌ ‌em‌ ‌‌“Cadastre-se”‌,‌ ‌conforme‌ ‌indicado‌ ‌na‌ ‌imagem.‌ ‌ 

Será‌ ‌exibida‌ ‌a‌ ‌seguinte‌ ‌tela:‌‌ ‌  

‌ 

‌ 

‌ 
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⮚ Deverão‌ ‌ser‌ ‌preenchidos‌ ‌os‌ ‌seguintes‌ ‌dados:‌‌ ‌  

‌ 

● Matrícula‌ ‌SIAPE:‌ ‌O‌ ‌servidor‌ ‌deverá‌ ‌informar‌ ‌o‌ ‌número‌ ‌de‌ ‌sua‌ ‌matrícula‌ ‌do‌ ‌SIAPE,‌‌que‌‌                           
poderá‌ ‌ser‌ ‌encontrada‌ ‌no‌ ‌contra-cheque,‌ ‌por‌ ‌exemplo;‌ ‌ 

● Situação:‌ ‌O‌ ‌servidor‌ ‌deverá‌ ‌informar‌ ‌se‌ ‌está‌ ‌ativo‌ ‌ou‌ ‌aposentado;‌ ‌ 
● Nome‌ ‌Completo;‌ ‌ 
● CPF:‌ ‌que‌ ‌deverá‌ ‌ser‌ ‌informado‌ ‌sem‌ ‌pontos‌ ‌ou‌ ‌traços;‌ ‌ 
● Data‌ ‌de‌ ‌Nascimento;‌ ‌ 
● Login:‌ ‌O‌ ‌usuário‌ ‌deverá‌ ‌escolher‌ ‌um‌ ‌login,‌‌que‌‌garantirá‌‌acesso‌‌para‌‌quando‌‌ele‌‌quiser‌‌                           

entrar‌ ‌no‌ ‌sistema;‌ ‌ 
● Senha/Confirmar‌‌Senha:‌‌O‌‌usuário‌‌deverá‌‌escolher‌‌uma‌‌senha‌‌com‌‌no‌‌mínimo‌‌6‌‌dígitos‌‌e‌                           

confirmá-la‌ ‌em‌ ‌seguida;‌ ‌ 
● E-mail/Confirmar‌ ‌E-mail:‌ ‌campo‌ ‌destinado‌ ‌para‌ ‌o‌ ‌e-mail‌ ‌no‌ ‌qual‌ ‌o‌ ‌usuário‌ ‌receberá‌‌                       

confirmação‌ ‌de‌ ‌seu‌ ‌cadastro;‌ ‌ 
● Unidade‌ ‌de‌ ‌Lotação:‌ ‌Deverá‌ ‌ser‌ ‌informado‌ ‌em‌ ‌que‌ ‌unidade‌ ‌o‌ ‌usuário‌ ‌está‌ ‌lotado.‌ ‌ 
● Ramal‌ ‌para‌ ‌Contato:‌ ‌O‌ ‌usuário‌ ‌deverá‌ ‌preencher‌ ‌este‌ ‌campo‌ ‌com‌ ‌o‌ ‌ramal‌ ‌de‌ ‌uma‌‌                           

unidade.‌ ‌ 

OBS:‌ ‌Se‌ ‌o‌ ‌sistema‌ ‌informar‌‌a‌‌mensagem‌‌de‌‌“A‌‌unidade‌‌selecionada‌‌não‌‌corresponde‌‌à‌‌                           
unidade‌‌de‌‌lotação‌‌do‌‌servidor”,‌‌favor‌‌realizar‌‌pesquisa‌‌de‌‌qual‌‌lotação‌‌está‌‌cadastrada‌‌no‌‌Portal‌‌                             
SIGRH:‌ ‌‌https://sigs.ufrpe.br/sigrh/public‌‌ ‌  

‌ 

‌ 

‌ 
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Depois‌ ‌clicar‌ ‌no‌ ‌ícone‌ ‌de‌ ‌Servidores‌ ‌(‌Consulta‌ ‌de‌ ‌servidores‌ ‌da‌ ‌UFRPE‌):‌ ‌ 

‌ 

O‌‌servidor‌‌deverá‌‌informar‌‌o‌‌seu‌‌nome‌‌e‌‌clicar‌‌em‌‌“buscar”.‌‌Deve-se‌‌utilizar‌‌a‌‌“‌lotação”‌‌                             
informada‌ ‌para‌ ‌cadastro‌ ‌de‌ ‌usuário.‌ ‌ 

‌ 

‌ 

Se‌ ‌a‌ ‌informação‌ ‌de‌ ‌“‌lotação”‌ ‌estiver‌ ‌desatualizada,‌ ‌solicitar‌ ‌atualização‌ ‌entrando‌ ‌em‌‌                     
contato‌ ‌com‌ ‌a‌ ‌PROGEPE/UFRPE‌ ‌(‌atendimento.progepe@ufrpe.br‌)‌ ‌para‌ ‌retificação.‌ ‌Após‌‌               
retificação‌ ‌retornar‌ ‌ao‌ ‌item‌ ‌1.2‌ ‌-‌ ‌Auto-Cadastro.‌ ‌ 

Após‌ ‌preencher‌ ‌os‌ ‌campos,‌ ‌clique‌ ‌em‌‌ ‌“Cadastrar”‌.‌ ‌A‌ ‌seguinte‌ ‌tela‌ ‌será‌ ‌exibida:‌ ‌ 

‌ 

Após‌ ‌conferir‌ ‌os‌ ‌dados,‌ ‌se‌ ‌todas‌ ‌as‌ ‌informações‌ ‌estiverem‌ ‌corretas,‌ ‌clique‌ ‌em‌‌                       
“Confirmar”‌.‌ ‌ 

O‌‌sistema‌‌informará‌‌o‌‌sucesso‌‌do‌‌cadastramento‌‌e‌‌enviará‌‌um‌‌e-mail‌‌para‌‌confirmação‌‌da‌‌                           
criação‌ ‌do‌ ‌usuário.‌ ‌Acesse‌ ‌o‌ ‌e-mail‌ ‌informado‌ ‌no‌ ‌cadastro‌ ‌e‌ ‌clique‌ ‌no‌ ‌link‌ ‌enviado‌ ‌para‌‌então‌‌                               
completar‌ ‌seu‌ ‌cadastro‌ ‌e‌ ‌assim‌ ‌será‌ ‌possível‌ ‌acessar‌ ‌o‌ ‌sistema.‌ ‌ 

Caso‌ ‌o‌ ‌e-mail‌ ‌de‌ ‌confirmação‌ ‌não‌ ‌chegue‌ ‌em‌ ‌24‌ ‌horas,‌ ‌solicitar‌ ‌a‌ ‌confirmação‌ ‌do‌‌                           
cadastro‌ ‌com‌ ‌o‌ ‌STD‌ ‌através‌ ‌do‌ ‌suporte‌ ‌pelo‌ ‌e-mail:‌ ‌suporte.nti@ufrpe.br‌ ‌ 

‌ 
‌ 

mailto:atendimento.progepe@ufrpe.br
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1.3‌ ‌Registro‌ ‌do‌ ‌Ponto‌‌ ‌  
‌ ‌   

O‌ ‌servidor‌ ‌deverá‌ ‌informar‌ ‌o‌ ‌seu‌ ‌"‌Usuário‌"‌ ‌e‌ ‌sua‌ ‌‌"‌Senha‌"‌.‌ ‌Então,‌ ‌o‌ ‌servidor‌ ‌poderá‌‌                           
pressionar‌ ‌o‌ ‌botão‌ ‌‌"‌Entrar‌"‌,‌ ‌conforme‌ ‌a‌ ‌imagem‌ ‌abaixo:‌ ‌ 
‌ 

‌ 

‌ 

‌ 
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‌ 

Caso‌ ‌apareça‌ ‌a‌ ‌seguinte‌ ‌mensagem:‌ ‌ 

‌ 

‌ 

É‌‌necessário‌‌abrir‌‌uma‌‌aba‌‌anônima‌‌no‌‌navegador.‌‌A‌‌aba‌‌anônima‌‌pode‌‌ser‌‌aberta‌‌pressionando‌‌                             
os‌‌botões‌‌‌crtl‌‌+‌‌shift‌‌+‌‌N‌‌para‌‌o‌‌‌Google‌‌Chrome‌‌e‌‌‌crtl‌‌+‌‌shift‌‌+‌‌P‌‌no‌‌‌Mozilla‌‌Firefox‌.‌‌Na‌‌aba‌‌                                           
anônima‌ ‌é‌ ‌só‌ ‌digitar‌ ‌o‌ ‌endereço‌ ‌http://treinamento.sigs.ufrpe.br/sigrh‌ ‌‌normalmente‌ ‌seguir‌ ‌o‌‌                   
passo‌ ‌anterior.‌ ‌Exemplo‌ ‌de‌ ‌janela‌ ‌anônima‌ ‌no‌ ‌Google‌ ‌Chrome:‌ ‌ 

‌ 

‌ 

O‌ ‌usuário‌ ‌será‌ ‌direcionado‌ ‌para‌ ‌a‌ ‌tela‌ ‌do‌ ‌ponto‌ ‌eletrônico‌ ‌automaticamente:‌ ‌ 

‌ 

Basta‌‌clicar‌‌em‌‌‌"‌Registrar‌‌Entrada‌"‌‌ou‌‌‌"‌Registrar‌‌Saída‌"‌‌para‌‌que‌‌o‌‌sistema‌‌realize‌‌tal‌‌                           
procedimento.‌‌ ‌  



‌ 
‌ 

‌ 
‌ 

MINISTÉRIO‌ ‌DA‌ ‌EDUCAÇÃO‌ ‌ 
UNIVERSIDADE‌ ‌FEDERAL‌ ‌RURAL‌ ‌DE‌ ‌PERNAMBUCO‌ ‌ 

MANUAL‌ ‌DE‌ ‌INTRODUÇÃO‌ ‌AO‌ ‌SIGRH‌ ‌-‌ ‌PONTO‌ ‌ELETRÔNICO‌ ‌ 
‌ 
‌ 

O‌ ‌campo‌ ‌"Observações"‌ ‌‌serve‌ ‌apenas‌ ‌de‌ ‌indicativo‌ ‌para‌ ‌o‌ ‌chefe‌ ‌ou‌ ‌para‌ ‌o‌ ‌próprio‌‌                           
servidor.‌ ‌O‌ ‌que‌ ‌for‌ ‌escrito‌ ‌nesse‌ ‌campo‌ ‌não‌ ‌serve‌ ‌como‌ ‌ocorrência‌ ‌para‌ ‌modificar‌ ‌o‌ ‌saldo‌ ‌de‌‌                               
horas‌ ‌do‌ ‌servidor.‌ ‌ 

Após‌ ‌realizar‌ ‌o‌ ‌registro‌ ‌da‌ ‌“Entrada”‌ ‌ou‌ ‌“‌Saída”‌ ‌irá‌ ‌aparecer‌ ‌a‌ ‌mensagem‌‌‌“Operação‌‌                         
realizada‌ ‌com‌ ‌sucesso”‌ ‌,‌ ‌‌conforme‌ ‌tela‌ ‌abaixo:‌ ‌ 

‌ 

‌ 

1.4‌ ‌Registro‌ ‌para‌ ‌o‌ ‌Intervalo‌ ‌de‌ ‌Refeição‌ ‌ ‌   
‌ 

‌ 

Ao‌ ‌registrar‌ ‌uma‌ ‌saída,‌ ‌no‌ ‌horário‌ ‌das‌ ‌11:00‌ ‌horas‌ ‌até‌ ‌as‌ ‌15:00‌ ‌horas,‌ ‌o‌ ‌sistema‌ ‌irá‌‌                               
questionar‌‌se‌‌a‌‌saída‌‌é‌‌para‌‌almoço‌‌ou‌‌não,‌‌sendo‌‌possível‌‌registrar‌‌tal‌‌saída‌‌‌apenas‌‌uma‌‌vez‌‌                                 
durante‌ ‌o‌ ‌dia‌ ‌com‌ ‌‌período‌ ‌mínimo‌ ‌de‌ ‌60‌ ‌minutos‌‌ ‌e‌ ‌período‌ ‌‌máximo‌ ‌de‌ ‌03:00‌ ‌horas‌.‌ ‌ 

Caso‌‌seja‌‌registrada‌‌a‌‌entrada‌‌e‌‌não‌‌haja‌‌registro‌‌de‌‌saída,‌‌o‌‌‌sistema‌‌não‌‌irá‌‌computar‌‌                               
as‌‌horas‌‌para‌‌este‌‌dia,‌‌tendo‌‌o‌‌servidor‌‌que‌‌lançar‌‌uma‌‌ocorrência‌‌para‌‌ajustar‌‌seu‌‌saldo‌‌nesse‌‌                                 
dia.‌ ‌(Ver‌ ‌o‌ ‌tópico:‌‌ ‌"‌ ‌‌Registro‌ ‌de‌ ‌Ocorrência/Ausência‌"‌)‌.‌ ‌ 

Para‌‌validação‌‌das‌‌ocorrências/ausências‌‌registradas‌‌e‌‌das‌‌horas‌‌excedentes‌‌realizadas‌‌é‌‌                     
indispensável‌ ‌a‌ ‌homologação‌ ‌pela‌ ‌chefia‌ ‌imediata‌.‌ ‌ 

‌ 
‌   

https://docs.google.com/document/d/1JxTiyiO7niWwTcs7Lo6u8OODM4LUD1c3PzNAN5tkk8A/edit#heading=h.26in1rg
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2‌ ‌-‌ ‌CADASTRO‌ ‌DE‌‌HORÁRIO‌‌DE‌‌TRABALHO‌‌PARA‌‌HOMOLOGAÇÃO‌‌DA‌‌CHEFIA‌‌-‌‌                       
PERFIL‌ ‌SERVIDOR‌ ‌ 

‌ 

Acessando‌ ‌o‌‌Portal‌‌do‌‌Servidor‌‌do‌‌SIGRH,‌‌o(a)‌‌servidor(a)‌‌solicitará‌‌o‌‌cadastramento‌‌do‌                         
seu‌‌horário‌‌de‌‌trabalho,‌‌o‌‌qual‌‌deverá‌‌estar‌‌compreendido‌‌dentro‌‌do‌‌horário‌‌de‌‌funcionamento‌‌da‌‌                             
Unidade‌ ‌e,‌ ‌consequentemente,‌ ‌da‌ ‌Universidade‌ ‌Federal‌ ‌Rural‌ ‌de‌ ‌Pernambuco‌ ‌(UFRPE).‌ ‌ 

Para‌ ‌cadastrar‌ ‌o‌ ‌horário,‌ ‌o‌ ‌servidor‌ ‌deverá‌ ‌seguir‌ ‌o‌ ‌seguinte‌ ‌caminho:‌ ‌ 

Serviços‌ ‌→‌ ‌Horário‌ ‌de‌ ‌Trabalho‌ ‌→‌ ‌Cadastrar‌‌ ‌  

‌ 

‌ 

Na‌‌seguinte‌‌tela,‌‌o‌‌servidor‌‌deverá‌‌informar‌‌‌“o‌‌período‌‌de‌‌vigência”,‌‌“tipo‌‌de‌‌regime‌‌de‌‌                             
trabalho”,‌ ‌“Unidade‌ ‌de‌ ‌Localização”‌ ‌,‌ ‌“Horários‌ ‌de‌ ‌Início‌ ‌e‌ ‌Término”‌ ‌e‌ ‌os‌ ‌“dias‌ ‌da‌‌                           
semana”,‌ ‌‌após‌ ‌preencher‌ ‌todos‌ ‌esses‌ ‌dados,‌ ‌clica‌ ‌em‌ ‌‌“Adicionar”‌ ‌e‌ ‌“Cadastrar”.‌ ‌ ‌   

‌ 

‌ 
‌ 
‌ 
‌ 
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‌ 
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‌ 

2.1‌ ‌Regime‌ ‌de‌ ‌trabalho‌ ‌(Regular/Fixo)‌‌ ‌  
‌ 

‌ 

‌ 

Para‌ ‌o‌ ‌cadastro‌ ‌de‌ ‌horário‌ ‌de‌ ‌trabalho‌ ‌do‌ ‌servidor,‌ ‌deverá‌ ‌ser‌ ‌observado‌ ‌a‌ ‌jornada‌ ‌de‌‌                             
trabalho,‌ ‌devendo‌ ‌ser‌ ‌cadastrado‌ ‌o‌ ‌horário‌ ‌de‌ ‌entrada‌ ‌e‌ ‌saída,‌ ‌observando‌ ‌o‌ ‌intervalo‌ ‌das‌‌                           
refeições‌ ‌.‌ ‌ 

No‌‌cadastro‌‌do‌‌horário‌‌de‌‌trabalho‌‌devem‌‌ser‌‌preenchidas‌‌duas‌‌telas,‌‌a‌‌primeira‌‌refere-se‌                           
ao‌‌início‌‌do‌‌primeiro‌‌turno‌‌até‌‌o‌‌término‌‌e‌‌início‌‌do‌ ‌intervalo‌‌das‌‌refeições,‌‌por‌‌exemplo:‌‌8:00‌‌às‌‌                                   
12:00‌‌e‌‌na‌‌segunda‌‌tela‌‌o‌ ‌horário‌‌de‌‌início‌ ‌deve‌‌ser‌‌o‌‌término‌‌do‌ ‌intervalo‌‌das‌‌refeições‌‌e‌‌início‌‌                                     
do‌ ‌segundo‌ ‌turno,‌ ‌conforme‌ ‌exemplo:‌ ‌13:00‌ ‌às‌ ‌17:00‌ ‌.‌ ‌ 

Preencher‌ ‌o‌ ‌“Período‌ ‌de‌ ‌Vigência”‌ ‌→‌ ‌Tipo‌ ‌de‌ ‌Regime‌ ‌de‌ ‌Trabalho‌ ‌→‌ ‌Unidade‌ ‌de‌‌                             
Localização→‌ ‌Horário‌ ‌de‌ ‌Início‌ ‌→‌ ‌Horário‌ ‌de‌ ‌Término‌ ‌→Dias‌ ‌da‌ ‌Semana‌ ‌ 
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‌ 
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‌ 

Ao‌ ‌preencher‌ ‌o‌ ‌“Período‌ ‌de‌ ‌Vigência”‌ ‌não‌ ‌é‌ ‌preciso‌ ‌informar‌ ‌a‌ ‌data‌ ‌fim,‌ ‌podendo‌ ‌ser‌‌                             
informada‌ ‌apenas‌ ‌a‌ ‌data‌ ‌de‌ ‌início‌ ‌do‌ ‌período.‌ ‌Ainda,‌ ‌deve-se‌ ‌informar‌ ‌o‌ ‌horário‌ ‌de‌‌início‌‌e‌‌de‌‌                                 
término‌ ‌e‌ ‌marcar‌ ‌os‌ ‌dias‌ ‌da‌ ‌semana,‌ ‌conforme‌ ‌a‌ ‌tela‌ ‌abaixo:‌ ‌ 

‌ 

Após‌ ‌pressionar‌ ‌o‌ ‌botão‌ ‌“Cadastrar”,‌ ‌a‌ ‌mensagem‌ ‌de‌ ‌sucesso‌ ‌será‌ ‌apresentada.‌ ‌Será‌‌                       
necessário‌ ‌cadastrar‌ ‌o‌ ‌segundo‌ ‌período‌ ‌do‌ ‌horário‌ ‌de‌ ‌trabalho‌ ‌do‌ ‌servidor:‌ ‌ 

‌ 
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‌ 
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‌ 

Terminado‌ ‌o‌ ‌cadastro,‌ ‌deve-se‌ ‌pressionar‌ ‌o‌ ‌botão‌ ‌“Adicionar”‌ ‌e‌ ‌será‌ ‌apresentado‌ ‌os‌‌                       
horários‌ ‌já‌ ‌cadastrados:‌ ‌ 

‌ 

Por‌ ‌fim,‌ ‌caso‌ ‌esteja‌ ‌tudo‌ ‌correto,‌ ‌deve-se‌ ‌pressionar‌ ‌o‌ ‌botão‌ ‌“Cadastrar”‌ ‌e‌ ‌será‌‌                         
apresentada‌ ‌a‌ ‌seguinte‌ ‌mensagem‌ ‌de‌ ‌sucesso:‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌   
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2.2‌ ‌Regime‌ ‌de‌ ‌Trabalho(‌ ‌Escalas‌ ‌de‌ ‌Trabalho)‌ ‌ 
‌ 

O‌ ‌servidor‌ ‌deverá‌ ‌deverá‌ ‌seguir‌ ‌o‌ ‌seguinte‌ ‌caminho:‌ ‌ 

Serviços‌ ‌→‌ ‌Horário‌ ‌de‌ ‌Trabalho‌ ‌→‌ ‌Cadastrar→‌ ‌‌clicar‌ ‌em‌ ‌Cadastrar‌ ‌Horário‌ ‌de‌‌                         
Trabalho‌‌→‌‌‌informar‌‌o‌‌Período‌‌de‌‌Vigência‌‌‌→‌‌‌informar‌‌o‌‌Tipo‌‌de‌‌Regime‌‌de‌‌Trabalho‌‌‌Escalas‌‌                               
de‌ ‌Trabalho‌ ‌‌→‌selecionar‌ ‌a‌ ‌‌Unidade‌ ‌de‌ ‌Localização‌ ‌→‌clicar‌ ‌em‌ ‌‌Adicionar‌ ‌→‌clicar‌ ‌em‌‌                         
Cadastrar‌.‌ ‌ 

‌ 

A‌ ‌mensagem‌ ‌será‌ ‌exibida:‌ ‌ 

‌ 
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3‌ ‌-‌ ‌CONSULTA‌ ‌DE‌ ‌ESPELHO‌ ‌DE‌ ‌PONTO‌ ‌-‌ ‌PERFIL‌ ‌SERVIDOR‌ ‌ 

‌ 

Essa‌ ‌funcionalidade‌ ‌permite‌ ‌o‌ ‌acesso‌ ‌ao‌ ‌relatório‌ ‌de‌ ‌espelho‌ ‌de‌ ‌ponto.‌ ‌ ‌   

‌O‌‌relatório‌‌possibilita‌‌a‌‌visualização‌‌da‌‌listagem‌‌de‌‌dias/horas‌‌trabalhadas‌‌de‌‌acordo‌‌com‌‌o‌‌                             
período‌ ‌informado.‌ ‌ 

Consultas‌ ‌→‌ ‌Frequências‌ ‌→‌ ‌Espelho‌ ‌de‌ ‌Ponto‌‌ ‌  

‌ 

Após‌ ‌selecionar‌ ‌a‌ ‌opção‌ ‌de‌ ‌‌"Espelho‌ ‌de‌ ‌Ponto"‌ ‌‌conforme‌ ‌ilustrado‌ ‌acima,‌ ‌a‌ ‌seguinte‌‌                         
tela‌ ‌será‌ ‌apresentada:‌ ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 
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O‌ ‌servidor‌ ‌deverá‌ ‌informar‌ ‌o‌ ‌‌“‌ ‌Período‌ ‌de‌ ‌Referência”‌ ‌e‌ ‌clica‌ ‌em‌‌“‌Buscar”‌,‌‌conforme‌‌                           
tela‌ ‌abaixo:‌ ‌ 

‌ 

‌ 

Após‌ ‌deve-se‌ ‌‌selecionar‌ ‌o‌ ‌servidor‌‌ ‌clicando‌ ‌em‌ ‌no‌ ‌ícone:‌  ‌ .‌ ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

Em‌ ‌seguida,‌ ‌a‌ ‌tela‌ ‌contendo‌ ‌o‌‌ ‌"Espelho‌ ‌de‌ ‌‌Ponto‌ ‌Eletrônico‌"‌ ‌‌será‌ ‌gerada‌ ‌:‌ ‌ 
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‌ 

O‌ ‌usuário‌ ‌poderá‌ ‌inserir‌ ‌alguma‌ ‌informação‌ ‌sobre‌ ‌o‌ ‌ponto‌ ‌no‌ ‌campo‌ ‌‌"‌Observação‌"‌‌                       

(representado‌ ‌pelo‌ ‌ícone‌ ‌ )‌ ‌ 

Ainda‌‌no‌‌espelho‌‌de‌‌ponto,‌‌o‌‌usuário‌‌pode‌‌cadastrar‌‌uma‌‌‌"Ocorrência/Ausência"‌‌sobre‌‌                       

o‌ ‌ponto‌ ‌no‌ ‌campo‌ ‌‌"Cadastrar‌ ‌Ocorrência/Ausência"‌ ‌‌(representado‌ ‌pelo‌ ‌ícone‌ ‌ )‌ ‌ 

‌ 
‌ 

‌   
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‌ 

4‌ ‌-‌ ‌REGISTRO‌ ‌DE‌ ‌OCORRÊNCIA/AUSÊNCIA‌ ‌-‌ ‌PERFIL‌ ‌SERVIDOR‌ ‌ 
‌ 

Essa‌ ‌operação‌ ‌permite‌ ‌que‌ ‌o‌ ‌servidor‌ ‌cadastre‌ ‌uma‌ ‌ausência‌ ‌para‌ ‌realizar‌ ‌atividades‌‌                       
externas‌ ‌de‌ ‌interesse‌ ‌ou‌ ‌relacionadas‌ ‌à‌ ‌Instituição.‌‌ ‌  

O‌ ‌cadastro‌ ‌poderá‌ ‌ser‌ ‌realizado‌‌pelos‌‌servidores‌‌ou‌‌pela‌‌chefia‌‌imediata‌‌da‌‌unidade‌‌ou,‌‌                           
ainda,‌ ‌pelo‌ ‌gestor‌ ‌de‌ ‌ponto‌ ‌eletrônico‌ ‌da‌ ‌unidade.‌‌ ‌  

Cabe‌‌ressaltar‌‌que,‌só‌‌é‌‌possível‌‌cadastrar‌‌ocorrências‌‌para‌‌frequência‌‌que‌‌ainda‌‌‌não‌‌                         
tenham‌ ‌sido‌ ‌homologadas.‌ ‌ 

A‌ ‌seguir,‌ ‌vamos‌ ‌ver‌ ‌o‌ ‌passo‌‌a‌‌passo‌‌de‌‌como‌‌o‌‌servidor‌‌poderá‌‌informar‌‌essa‌‌ausência‌‌                               
partindo‌ ‌do‌ ‌página‌ ‌inicial‌ ‌do‌ ‌SigRH:‌ ‌ 

Deve-se‌ ‌seguir‌ ‌o‌  ‌caminho:‌ ‌ 

Solicitações‌→‌Ausência/Afastamentos→‌Informar‌ ‌Ausência‌ ‌ 

‌ 

‌ 

A‌‌tela‌‌fornecida‌‌pela‌‌funcionalidade‌‌acessada‌‌por‌‌meio‌‌do‌‌caminho‌‌acima‌‌descrito‌‌será‌‌a‌‌                           
seguinte:‌ ‌ 

‌ 
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No‌‌campo‌‌‌"‌Tipo‌‌da‌‌Ocorrência/Ausência‌"‌‌deverá‌‌ser‌‌escolhida‌‌alguma‌‌das‌‌ocorrências‌‌                     
disponibilizadas‌‌pelo‌‌sistema.‌‌Neste‌‌exemplo,‌‌escolhemos‌‌a‌‌opção‌‌‌DOAÇÃO‌‌DE‌‌SANGUE‌,‌‌uma‌‌                       
ocorrência‌ ‌que‌ ‌exige‌ ‌que‌ ‌seja‌ ‌anexado‌ ‌um‌ ‌comprovante.‌ ‌ 

‌ 
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Após‌ ‌selecionar‌ ‌‌"‌Tipo‌ ‌da‌ ‌Ocorrência/Ausência‌"‌,‌ ‌é‌ ‌necessário‌ ‌informar‌ ‌a‌ ‌Data‌ ‌da‌‌                     
ocorrência.‌‌ ‌  

O‌ ‌campo‌ ‌‌"‌Quantidade‌ ‌de‌ ‌Horas‌"‌ ‌será‌ ‌preenchido‌ ‌de‌ ‌forma‌ ‌automática‌ ‌pelo‌ ‌próprio‌‌                       
SigRH‌ ‌de‌ ‌acordo‌ ‌com‌ ‌a‌ ‌quantidade‌ ‌de‌ ‌horas‌ ‌não‌ ‌registradas‌ ‌no‌ ‌dia‌ ‌informado.‌ ‌ 

‌ 

Após‌ ‌selecionar‌ ‌o‌ ‌documento‌ ‌por‌ ‌meio‌ ‌do‌ ‌campo:‌ ‌“‌Comprovante”‌ ‌→‌ ‌“‌Escolher‌‌                     
Arquivo”‌‌ ‌  

É‌ ‌preciso‌ ‌anexá-lo‌ ‌clicando‌ ‌no‌ ‌ícone:‌  ‌ ‌ ‌  

Para‌ ‌outros‌ ‌tipos‌ ‌de‌ ‌ocorrência‌ ‌a‌ ‌‌apresentação‌ ‌de‌ ‌comprovante‌ ‌é‌ ‌facultativa‌.‌‌Assim,‌‌                       
essa‌ ‌última‌ ‌etapa‌ ‌não‌ ‌precisará‌ ‌ser‌ ‌realizada.‌ ‌ 

Ressalta-se‌ ‌que‌ ‌todos‌ ‌os‌ ‌campos‌ ‌que‌ ‌forem‌ ‌de‌ ‌preenchimento‌ ‌obrigatório‌ ‌possuirão‌ ‌a‌‌                       
seguinte‌ ‌o‌ ‌ícone‌ ‌ .‌ ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 
‌ 
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4.1‌ ‌Recesso‌ ‌Natalino‌‌ ‌  

‌ 
Essa‌ ‌operação‌ ‌permite‌ ‌que‌ ‌o‌ ‌servidor‌ ‌cadastre‌ ‌o‌ ‌período‌ ‌do‌ ‌recesso‌ ‌natalino‌ ‌para‌‌                         

homologação‌ ‌da‌ ‌chefia‌  ‌.‌‌ ‌  

Deve-se‌ ‌seguir‌ ‌o‌  ‌caminho:‌ Solicitações‌→‌Períodos‌ ‌de‌ ‌Recesso→‌‌  ‌‌Cadastrar‌‌ ‌  

‌ 

Em‌ ‌seguida‌ ‌deverá‌ ‌selecionar‌ ‌o‌ ‌‌“Recesso”‌ ‌‌e‌ ‌o‌ ‌‌“Período‌ ‌de‌ ‌Recesso”:‌ ‌ 

‌ 

‌ 

Será‌‌exibida‌‌a‌‌‌“carga‌‌Horária‌‌do‌‌Período”‌‌‌que‌‌deverá‌‌ser‌‌compensada‌‌no‌‌período‌‌estabelecido‌‌                           
pela‌ ‌Instituição‌ ‌e‌ ‌em‌ ‌seguida‌ ‌deve-se‌ ‌clicar‌ ‌em‌ ‌‌“cadastrar”‌:‌ ‌ 

‌   
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A‌‌página‌‌será‌‌atualizada‌‌e‌‌a‌‌mensagem‌‌de‌‌sucesso‌‌da‌‌operação‌‌será‌‌exibida‌‌conforme‌‌imagem‌‌                             
a‌ ‌seguir:‌ ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌   
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MÓDULO‌ ‌2‌ ‌-‌ ‌PERFIL‌ ‌CHEFIA‌ ‌ 

‌ 

5‌ ‌-‌ ‌CADASTRO‌ ‌DO‌ ‌TURNO‌ ‌DE‌ ‌TRABALHO‌ ‌DA‌ ‌UNIDADE‌ ‌-‌ ‌PERFIL‌ ‌CHEFIA‌ ‌ 
‌ 

Para‌ ‌registrar‌ ‌o‌ ‌horário‌ ‌de‌ ‌funcionamento‌ ‌da‌ ‌unidade/Departamento,‌ ‌a‌ ‌chefia‌ ‌imediata‌‌                     
deverá‌ ‌acessar‌ ‌o‌ ‌Sistema‌ ‌Integrado‌ ‌de‌ ‌Gestão‌ ‌de‌ ‌Recursos‌ ‌Humanos‌ ‌(SIGRH)‌ ‌por‌ ‌meio‌ ‌do‌‌                           
endereço‌ ‌eletrônico:‌ ‌http://treinamento.sigs.ufrpe.br/sigrh.‌ ‌ 

Em‌ ‌seguida,‌ ‌utilizar‌ ‌o‌ ‌seguinte‌ ‌caminho:‌‌ ‌  

SIGRH‌ ‌→Módulos‌ ‌→‌ ‌Portal‌ ‌do‌ ‌Servidor‌ ‌→‌ ‌Chefia‌‌de‌‌Unidade‌‌→‌‌Dimensionamento‌‌                       
→‌ ‌Alterar‌ ‌Turno‌ ‌de‌ ‌Trabalho‌ ‌da‌ ‌Unidade.‌ ‌ 

‌ 

‌ 

Em‌ ‌seguida,‌ ‌o‌ ‌sistema‌ ‌irá‌ ‌apresentar‌ ‌a‌ ‌seguinte‌ ‌tela:‌ ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 
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‌ 

 ‌Deverá‌ ‌ser‌ ‌informado‌ ‌o‌ ‌horário‌ ‌de‌ ‌funcionamento‌ ‌da‌ ‌‌Unidade/Departamento‌.‌‌ ‌  

Após‌ ‌inserir‌ ‌a‌ ‌Unidade/Departamento‌ ‌desejada,‌ ‌deve-se‌ ‌selecionar‌ ‌o‌ ‌“Turno‌ ‌de‌‌                   
Trabalho”‌ ‌,‌ ‌informar‌ ‌o‌ ‌“Horário‌ ‌de‌ ‌Abertura”‌ ‌e‌ ‌o‌ ‌de‌ ‌“Horário‌ ‌de‌ ‌Fechamento”‌ ‌,‌ ‌clicar‌ ‌em‌‌                               
“‌Alterar”‌‌ ‌para‌ ‌finalizar‌ ‌a‌ ‌operação‌ ‌.‌‌ ‌  

‌ 

O‌ ‌sistema‌ ‌apresentará‌ ‌a‌ ‌seguinte‌ ‌mensagem.‌‌ ‌  

‌   
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6-‌ ‌LOCALIZAÇÃO‌ ‌DOS‌ ‌SERVIDORES‌ ‌DA‌ ‌UNIDADE‌ ‌ 
‌ 

Para‌ ‌localizar‌ ‌os‌ ‌servidores‌ ‌na‌ ‌Unidade‌ ‌de‌ ‌exercício,‌ ‌acesse‌ ‌o‌ ‌SIGRH‌ ‌utilizando‌ ‌o‌‌                         
endereço‌ ‌eletrônico:‌‌ ‌http://treinamento.sigs.ufrpe.br/sigrh.‌ ‌ 

Em‌ ‌seguida,‌ ‌utilize‌ ‌o‌ ‌seguinte‌ ‌caminho:‌ ‌‌SIGRH‌ ‌→‌ ‌Módulos‌ ‌→‌ ‌Portal‌ ‌do‌ ‌Servidor‌ ‌→‌‌                           
Chefia‌ ‌de‌ ‌Unidade‌ ‌→‌ ‌Dimensionamento‌ ‌→‌ ‌Localização‌ ‌→‌ ‌Localização‌ ‌Servidores‌ ‌da‌‌                     
Unidade.‌ ‌ 

‌ 

O‌ ‌sistema‌ ‌o‌ ‌apresentará‌ ‌a‌ ‌seguinte‌ ‌tela:‌ ‌ 

‌ 
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‌ 

‌ 

A‌‌chefia‌‌deverá‌‌selecionar‌‌o‌‌ícone‌‌ ‌para‌‌visualizar‌‌ou‌‌alterar‌‌a‌‌Unidade‌‌do‌‌Servidor‌‌e,‌‌                               
em‌ ‌seguida,‌ ‌clicar‌ ‌em‌ ‌‌“Finalizar‌ ‌Seleção”‌‌ ‌.‌ ‌ 

‌ 

 ‌Na‌ ‌sequência,‌ ‌deverá‌ ‌clicar‌ ‌em‌‌ ‌“Gravar‌ ‌e‌ ‌Configurar”‌.‌‌ ‌  

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 
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   ‌Informar‌ ‌a‌ ‌‌“Data‌ ‌de‌ ‌início‌ ‌da‌ ‌Vigência”‌ ‌‌em‌ ‌seguida,‌ ‌clicar‌ ‌em‌ ‌‌“gravar”.‌ ‌ 

 

Após‌ ‌essa‌ ‌etapa,‌ ‌a‌ ‌chefia‌ ‌deverá‌ ‌clicar‌ ‌em‌ ‌“Estagiários”‌ ‌e,‌ ‌em‌ ‌seguida,‌ ‌em‌ ‌                         
“Finalizar”‌.‌‌ ‌  

‌ 
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O‌ ‌sistema‌ ‌apresentará‌ ‌a‌ ‌seguinte‌ ‌mensagem.‌‌ ‌  

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌   
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7‌ ‌-‌ ‌CADASTRAR‌ ‌HORÁRIO‌ ‌DO‌ ‌SERVIDOR‌ ‌-‌ ‌PERFIL‌ ‌CHEFIA‌ ‌ 
‌ 

O‌ ‌cadastramento‌ ‌de‌ ‌horário‌ ‌poderá‌ ‌ser‌ ‌realizado‌ ‌tanto‌ ‌pelo‌ ‌servidor‌ ‌quanto‌ ‌pela‌ ‌chefia‌‌                         
imediata.‌ ‌Caso‌ ‌seja‌ ‌realizado‌ ‌pelo‌ ‌servidor,‌ ‌a‌ ‌chefia‌ ‌deverá‌ ‌homologar‌ ‌a‌ ‌solicitação‌ ‌cadastrada.‌ ‌ 

Para‌‌registrar‌‌o‌‌horário‌‌de‌‌trabalho‌‌dos‌‌servidores‌‌da‌‌Unidade,‌‌a‌‌chefia‌‌deverá‌‌acessar‌‌o‌‌                             
endereço‌ ‌eletrônico:‌‌ ‌‌http://treinamento.sigs.ufrpe.br/sigrh‌.‌ ‌ 

‌ 

Em‌ ‌seguida,‌ ‌utilizar‌ ‌o‌ ‌seguinte‌ ‌caminho:‌ ‌‌SIGRH‌ ‌→‌ ‌Módulos‌ ‌→‌‌Portal‌‌do‌‌Servidor‌‌→‌‌                             
Chefia‌ ‌de‌ ‌Unidade‌ ‌→‌ ‌Horário‌ ‌de‌ ‌Trabalho‌ ‌→‌ ‌Cadastrar.‌ ‌ 

‌ 

O‌ ‌sistema‌ ‌apresentará‌ ‌a‌ ‌seguinte‌ ‌tela:‌ ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 
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Após‌ ‌selecionar‌ ‌a‌‌ ‌“Unidade‌ ‌de‌ ‌Exercício”‌ ‌‌ou‌ ‌o‌‌ ‌“Servidor”‌,‌ ‌o‌ ‌sistema‌ ‌o‌ ‌direcionará‌ ‌para‌‌ 
a‌ ‌seguinte‌ ‌página:‌ ‌ 

‌ 

Para‌ ‌selecionar‌ ‌o‌ ‌servidor‌ ‌que‌ ‌se‌ ‌deseja‌ ‌cadastrar‌ ‌o‌ ‌horário‌ ‌de‌ ‌trabalho‌ ‌deve-se‌‌                         
pressionar‌ ‌o‌ ‌ícone‌ ‌ .‌ ‌ 

Para‌ ‌o‌ ‌cadastro‌ ‌de‌ ‌horário‌ ‌de‌ ‌trabalho‌ ‌do‌ ‌servidor,‌ ‌deverá‌ ‌ser‌ ‌observado‌ ‌a‌ ‌jornada‌ ‌de‌‌                             
trabalho,‌ ‌devendo‌ ‌ser‌ ‌cadastrado‌ ‌o‌ ‌horário‌ ‌de‌ ‌entrada‌ ‌e‌ ‌saída,‌ ‌observando‌ ‌o‌ ‌intervalo‌ ‌das‌‌                           
refeições‌ ‌.‌ ‌ 

No‌‌cadastro‌‌do‌‌horário‌‌de‌‌trabalho‌‌devem‌‌ser‌‌preenchidas‌‌duas‌‌telas,‌‌a‌‌primeira‌‌refere-se‌                           
ao‌‌início‌‌do‌‌primeiro‌‌turno‌‌até‌‌o‌‌término‌‌e‌‌início‌‌do‌ ‌intervalo‌‌das‌‌refeições,‌‌por‌‌exemplo:‌‌8:00‌‌às‌‌                                   
12:00‌‌e‌‌na‌‌segunda‌‌tela‌‌o‌ ‌horário‌‌de‌‌início‌ ‌deve‌‌ser‌‌o‌‌término‌‌do‌ ‌intervalo‌‌das‌‌refeições‌‌e‌‌início‌‌                                     
do‌ ‌segundo‌ ‌turno,‌ ‌conforme‌ ‌exemplo:‌ ‌13:00‌ ‌às‌ ‌17:00‌ ‌.‌ ‌ 

Preenche‌ ‌o‌ ‌“Período‌ ‌de‌ ‌Vigência”‌ ‌→‌ ‌‌Tipo‌ ‌de‌ ‌Regime‌ ‌de‌ ‌Trabalho‌ ‌‌→‌‌‌Unidade‌ ‌de‌‌                             
Localização‌→‌‌ ‌Horário‌ ‌de‌ ‌Início‌ ‌‌→‌ ‌‌Horário‌ ‌de‌ ‌Término‌ ‌‌→‌Dias‌ ‌da‌ ‌Semana‌ ‌ ‌   
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Ao‌ ‌preencher‌ ‌o‌ ‌“Período‌ ‌de‌ ‌Vigência”‌ ‌não‌ ‌é‌ ‌preciso‌ ‌informar‌ ‌a‌ ‌data‌ ‌fim,‌ ‌podendo‌‌ 
ser‌ ‌informada‌ ‌apenas‌ ‌a‌ ‌data‌ ‌de‌ ‌início‌ ‌do‌ ‌período.‌ ‌Ainda,‌ ‌deve-se‌ ‌informar‌ ‌o‌ ‌horário‌ ‌de‌ ‌início‌ ‌e‌ ‌de‌‌ 
término‌ ‌e‌ ‌marcar‌ ‌os‌ ‌dias‌ ‌da‌ ‌semana,‌ ‌conforme‌ ‌a‌ ‌tela‌ ‌abaixo:‌ ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 
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Após‌ ‌pressionar‌ ‌o‌ ‌botão‌ ‌“Cadastrar”,‌ ‌a‌ ‌mensagem‌ ‌de‌ ‌sucesso‌ ‌será‌ ‌apresentada.‌ ‌Será‌‌ 
necessário‌ ‌cadastrar‌ ‌o‌ ‌segundo‌ ‌período‌ ‌do‌ ‌horário‌ ‌de‌ ‌trabalho‌ ‌do‌ ‌servidor:‌ ‌ 

‌ 

Terminado‌ ‌o‌ ‌cadastro,‌ ‌deve-se‌ ‌pressionar‌ ‌o‌ ‌botão‌ ‌“Adicionar”‌ ‌e‌ ‌será‌ ‌apresentado‌‌ 
os‌ ‌horários‌ ‌já‌ ‌cadastrados:‌ ‌ 

‌ 

‌ 

Por‌ ‌fim,‌ ‌caso‌ ‌esteja‌ ‌tudo‌ ‌correto,‌ ‌deve-se‌ ‌pressionar‌ ‌o‌ ‌botão‌ ‌“Cadastrar”‌ ‌e‌ ‌será‌‌ 
apresentada‌ ‌a‌ ‌seguinte‌ ‌mensagem‌ ‌de‌ ‌sucesso:‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌   
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8‌ ‌-‌ ‌HOMOLOGAR‌ ‌O‌ ‌HORÁRIO‌ ‌CADASTRADO‌ ‌PELO‌ ‌SERVIDOR‌ ‌-‌ ‌PERFIL‌ ‌CHEFIA‌ ‌ 
‌ 

Para‌ ‌homologar‌ ‌o‌ ‌horário‌ ‌de‌ ‌trabalho‌ ‌cadastrado‌ ‌pelos‌ ‌servidores‌ ‌da‌ ‌Unidade,‌ ‌a‌ ‌chefia‌‌ 
deverá‌ ‌acessar‌ ‌o‌ ‌endereço‌ ‌eletrônico‌ ‌:‌‌ ‌http://treinamento.sigs.ufrpe.br/sigrh.‌ ‌ 

Em‌ ‌seguida,‌ ‌utilize‌ ‌o‌ ‌seguinte‌ ‌caminho:‌‌ ‌  

SIGRH‌ ‌→‌ ‌Módulos‌ ‌→‌ ‌Portal‌ ‌do‌ ‌Servidor‌ ‌→‌ ‌Chefia‌ ‌de‌ ‌Unidade‌ ‌→‌ ‌Horário‌ ‌de‌ ‌Trabalho‌‌ 
→‌ ‌Homologar‌ ‌ 

‌ 

O‌ ‌sistema‌ ‌apresentará‌ ‌a‌ ‌seguinte‌ ‌tela:‌ ‌ 

‌ 

O‌ ‌ícone‌ ‌ ‌apresenta‌ ‌as‌ ‌informações‌ ‌sobre‌ ‌o‌ ‌horário‌ ‌cadastrado.‌ ‌ 

Para‌ ‌cancelar‌ ‌o‌ ‌horário‌ ‌de‌ ‌trabalho‌ ‌cadastrado‌ ‌é‌ ‌só‌ ‌pressionar‌ ‌o‌ ‌ícone‌ ‌ ‌.‌ ‌ 

‌ 
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‌ 

Para‌ ‌homologar‌ ‌o‌ ‌horário‌ ‌de‌ ‌trabalho‌ ‌deve-se‌ ‌pressionar‌ ‌o‌ ‌ícone‌ ‌ ‌,‌ ‌sendo‌ ‌apresentada‌ ‌a‌‌ 
seguinte‌ ‌tela:‌ ‌ 

‌ 

‌ 

Após‌ ‌pressionar‌ ‌o‌ ‌botão‌ ‌Homologar‌ ‌indicado‌ ‌pela‌ ‌seta‌ ‌na‌ ‌imagem‌ ‌acima‌ ‌a‌ ‌seguinte‌‌ 
mensagem‌  ‌será‌ ‌emitida:‌ ‌ 

                             ‌ ‌ 

‌   
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9‌ ‌-‌ ‌CADASTRAR‌ ‌OCORRÊNCIAS/AUSÊNCIAS‌ ‌DE‌ ‌SERVIDOR‌ ‌OU‌ ‌DA‌ ‌UNIDADE‌ ‌-‌‌                   
PERFIL‌ ‌CHEFIA‌ ‌ 

9.1‌ ‌Cadastrar‌ ‌Ocorrência‌ ‌de‌ ‌Servidor‌ ‌ 
‌ 

É‌ ‌importante‌ ‌ressaltar‌ ‌que,‌ ‌preferencialmente,‌ ‌as‌ ‌ausências‌ ‌sejam‌ ‌cadastradas‌ ‌pelo‌‌                   
próprio‌ ‌servidor,‌ ‌no‌ ‌dia‌ ‌seguinte‌ ‌da‌ ‌ocorrência.‌ ‌ 

Caso‌ ‌não‌ ‌seja‌ ‌possível‌ ‌o‌ ‌servidor‌ ‌realizar‌ ‌o‌ ‌cadastramento,‌ ‌a‌ ‌chefia‌ ‌imediata‌ ‌deverá‌‌                         
realizar‌ ‌pelo‌ ‌seguinte‌ ‌caminho:‌‌ ‌  

‌‌SIGRH‌ ‌→‌ ‌Módulos‌ ‌→‌ ‌Portal‌ ‌da‌ ‌Chefia‌ ‌da‌ ‌Unidade‌ ‌→‌ ‌Frequência‌ ‌→‌‌                         
Ocorrências/Ausências‌ ‌do‌ ‌Servidor‌ ‌→‌ ‌Cadastrar.‌ ‌ 

‌ 

‌ 
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Será‌ ‌apresentado‌ ‌o‌ ‌Portal‌ ‌da‌ ‌Chefia‌ ‌da‌ ‌Unidade‌ ‌para‌ ‌que‌ ‌continue‌ ‌o‌ ‌cadastro,‌‌                         
conforme‌ ‌a‌ ‌seguir:‌ ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

Em‌ ‌seguida,‌ ‌será‌ ‌apresentado‌ ‌os‌ ‌tipos‌ ‌de‌ ‌ocorrências/ausências‌ ‌disponíveis‌ ‌para‌ ‌o‌ ‌seu‌‌ 
cadastramento:‌‌ ‌  
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Para‌ ‌cadastrar‌ ‌uma‌‌ ‌ocorrência‌ ‌deve-se‌ ‌clicar‌ ‌no‌ ‌ícone‌ ‌  ‌e‌ ‌proceder‌ ‌com‌ ‌o‌‌ 
preenchimento‌ ‌do‌ ‌formulário.‌ ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 
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Deverão‌ ‌ser‌ ‌preenchidos‌ ‌os‌ ‌seguintes‌ ‌dados:‌‌ ‌  

● Nome‌ ‌do‌ ‌Servidor;‌ ‌ 
● Tipo‌ ‌da‌ ‌Ocorrência/Ausência,‌ ‌dentre‌ ‌as‌ ‌opções‌ ‌listadas‌ ‌pelo‌ ‌sistema;‌ ‌ 
● Data‌ ‌de‌ ‌Início‌ ‌da‌ ‌ausência;‌ ‌ 
● Quantidade‌ ‌de‌ ‌Horas‌ ‌que‌ ‌o‌ ‌servidor‌ ‌esteve‌ ‌ausente‌ ‌da‌ ‌Instituição;‌ ‌ 
● No‌‌campo‌‌Homologa,‌‌informe‌‌se‌‌a‌‌ausência‌‌será‌‌prontamente‌‌homologada‌‌ou‌‌não‌‌ou,‌‌se‌‌                           

preferir,‌ ‌se‌ ‌deverá‌ ‌permanecer‌ ‌pendente‌ ‌de‌ ‌homologação;‌ ‌ 
● Arquivo‌ ‌do‌ ‌documento.‌ ‌Para‌ ‌inserir‌ ‌o‌ ‌arquivo‌ ‌desejado,‌ ‌clique‌ ‌em‌ ‌Escolher‌ ‌arquivo‌ ‌e‌‌                         

escolha‌‌o‌‌arquivo‌‌dentre‌‌os‌‌presentes‌‌em‌‌seu‌‌computador.‌‌Após‌‌a‌‌escolha‌‌do‌‌documento,‌‌                           
clique‌ ‌no‌ ‌ícone‌ ‌ ‌para‌ ‌adicionar.‌ ‌Caso‌ ‌deseje‌ ‌excluí-lo,‌ ‌clique‌ ‌em‌ ‌ ‌,‌ ‌ao‌ ‌lado‌ ‌do‌‌                               
documento.‌ ‌ 

● Se‌ ‌desejar,‌ ‌insira‌ ‌uma‌ ‌Observação‌ ‌sobre‌ ‌a‌ ‌ausência‌ ‌a‌ ‌ser‌ ‌cadastrada.‌ ‌ 

‌ 

Após‌ ‌inserir‌ ‌todas‌ ‌as‌ ‌informações‌ ‌da‌ ‌ausência,‌ ‌clique‌ ‌em‌ ‌“‌Cadastrar”‌ ‌para‌ ‌finalizar‌ ‌a‌‌                         
operação‌ ‌e‌ ‌o‌ ‌sistema‌ ‌apresentará‌ ‌a‌ ‌seguinte‌ ‌mensagem‌:‌‌ ‌  

‌ 

‌ 

9.2‌ ‌Cadastrar‌ ‌Ocorrência‌ ‌da‌ ‌Unidade‌ ‌ 
‌ 

No‌‌caso‌‌em‌‌de‌‌Unidade/Departamento‌‌ficar‌‌impossibilitada‌‌de‌‌funcionar‌‌devido‌‌algum‌‌tipo‌‌                       
de‌ ‌problema‌ ‌técnico‌ ‌e/ou‌ ‌geral‌ ‌que‌ ‌impediu‌ ‌o‌ ‌expediente‌ ‌de‌ ‌trabalho.‌ ‌ ‌   

Impossibilitando‌ ‌os‌ ‌servidores‌ ‌de‌ ‌exercerem‌ ‌suas‌ ‌atividades‌ ‌e‌ ‌de‌ ‌registrarem‌ ‌o‌ ‌ponto‌‌                       
eletrônico,‌‌a‌‌chefia‌‌imediata‌‌deverá‌‌abonar‌‌o‌‌dia‌‌de‌‌trabalho‌‌de‌‌todos‌‌servidores‌‌informando‌‌uma‌‌                             
ocorrência‌ ‌da‌ ‌unidade.‌ ‌ 

No‌ ‌seguinte‌ ‌caminho:‌ ‌SIGRH‌ ‌→‌ ‌Módulos‌ ‌→‌ ‌Portal‌ ‌da‌ ‌Chefia‌ ‌da‌ ‌Unidade‌ ‌→‌‌                         
Frequência‌ ‌→‌ ‌Ocorrências‌ ‌da‌ ‌Unidade‌ ‌→‌ ‌Cadastrar‌ ‌→‌ ‌Inserir‌ ‌a‌ ‌Unidade‌ ‌→‌ ‌Descrever‌ ‌a‌‌                           
Ocorrência‌ ‌→‌ ‌Cadastrar‌ ‌.‌ ‌ 
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Em‌ ‌seguida‌ ‌abrirá‌ ‌a‌ ‌seguinte‌ ‌tela:‌‌ ‌  

‌ 

A‌ ‌chefia‌ ‌imediata‌ ‌deverá‌ ‌informar‌ ‌a‌ ‌“‌Data‌ ‌da‌ ‌Ocorrência”,‌ ‌ ‌“‌Unidade”‌ ‌‌e‌ ‌no‌ ‌campo‌‌ 
“‌Descrição”‌ ‌‌fazer‌ ‌um‌ ‌resumo‌ ‌da‌ ‌ocorrência,‌ ‌conforme‌ ‌tela‌ ‌a‌ ‌seguir:‌ ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 



‌ 
‌ 

‌ 
‌ 

MINISTÉRIO‌ ‌DA‌ ‌EDUCAÇÃO‌ ‌ 
UNIVERSIDADE‌ ‌FEDERAL‌ ‌RURAL‌ ‌DE‌ ‌PERNAMBUCO‌ ‌ 

MANUAL‌ ‌DE‌ ‌INTRODUÇÃO‌ ‌AO‌ ‌SIGRH‌ ‌-‌ ‌PONTO‌ ‌ELETRÔNICO‌ ‌ 
‌ 
‌ 

Caso‌‌a‌‌ocorrência‌‌tenha‌‌sido‌‌apenas‌‌em‌‌um‌‌período‌‌do‌‌dia‌‌ou‌‌por‌‌algumas‌‌horas‌‌ou‌‌minutos,‌‌a‌‌                                   
chefia‌ ‌imediata‌ ‌deverá‌ ‌selecionar‌ ‌o‌ ‌‌“Sim”‌ ‌‌no‌ ‌campo‌ ‌‌“Informar‌ ‌Horário”‌.‌‌ ‌  

‌ 

‌ 

Após‌ ‌inserir‌ ‌todas‌ ‌as‌ ‌informações‌ ‌da‌ ‌ausência,‌ ‌clique‌ ‌em‌ ‌“‌Cadastrar”‌ ‌para‌ ‌finalizar‌ ‌a‌‌                         
operação‌ ‌e‌ ‌‌o‌ ‌sistema‌ ‌apresentará‌ ‌a‌ ‌seguinte‌ ‌mensagem:‌‌ ‌  

‌ 

‌ 

‌   
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10‌ ‌-‌ ‌HOMOLOGAR‌ ‌PONTO‌ ‌ELETRÔNICO‌ ‌-‌ ‌PERFIL‌ ‌CHEFIA‌ ‌ 
‌ 

As‌‌ocorrências‌‌serão‌‌lançadas‌‌pelas‌‌chefias‌‌imediatas‌‌a‌‌partir‌‌do‌‌1º(primeiro)‌‌dia‌‌do‌‌mês‌‌                           
até‌ ‌o‌ ‌5º‌ ‌(quinto)‌ ‌dia‌ ‌útil‌ ‌do‌ ‌mês‌ ‌subsequente,‌ ‌‌prazo‌ ‌final‌ ‌para‌ ‌homologação.‌‌ ‌  

Para‌ ‌homologar‌ ‌o‌ ‌ponto‌ ‌eletrônico‌ ‌a‌ ‌chefia‌ ‌imediata‌ ‌deverá‌ ‌utilizar‌ ‌um‌ ‌dos‌ ‌seguintes‌‌                         
caminhos:‌‌ ‌  

‌SIGRH‌‌→‌‌Módulos‌‌→‌‌Portal‌‌do‌‌Servidor‌‌→‌‌Chefia‌‌de‌‌Unidade‌‌→‌‌Homologações‌‌→‌‌                             
Ponto‌ ‌Eletrônico‌ ‌(Perfis‌ ‌Gestor‌ ‌da‌ ‌Unidade;‌ ‌Vice‌ ‌Gestor‌ ‌de‌ ‌Unidade;‌ ‌Chefia‌ ‌imediata‌ ‌e‌‌                         
Gestor‌ ‌de‌ ‌Ponto).‌‌ ‌  

‌ 

‌ 
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‌ 

A‌ ‌seguinte‌ ‌tela‌ ‌será‌ ‌apresentada:‌ ‌ 

‌ 

‌ 

Seleciona-se‌ ‌a‌ ‌‌Unidade:‌ ‌ 

‌ 

Clique‌ ‌em:‌‌ ‌“Continuar”:‌ ‌ 

‌ 
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‌ 

Selecione‌ ‌o‌ ‌‌“Período”‌‌ ‌para‌ ‌prosseguir‌ ‌com‌ ‌a‌ ‌operação,‌ ‌clique‌ ‌em‌ ‌‌“Continuar”‌.‌ ‌ 

O‌ ‌sistema‌ ‌o‌ ‌direcionará‌ ‌para‌ ‌a‌ ‌página‌ ‌abaixo,‌ ‌que‌ ‌contém‌ ‌a‌ ‌lista‌ ‌de‌ ‌todos‌ ‌os‌‌                             
servidores‌ ‌na‌ ‌Unidade‌ ‌com‌ ‌as‌ ‌folhas‌ ‌de‌ ‌ponto‌ ‌do‌ ‌período‌ ‌selecionado:‌ ‌ 

‌ 

Na‌‌tela‌‌acima,‌‌o‌‌ícone‌‌ ‌é‌‌utilizado‌‌para‌‌indicar‌‌que‌‌o‌‌ponto‌‌de‌‌um‌‌determinado‌‌servidor‌‌                                 
já‌ ‌foi‌ ‌homologado‌ ‌e‌ ‌o‌ ‌ícone‌ ‌ ‌para‌ ‌indicar‌ ‌que‌‌o‌‌ponto‌‌de‌‌determinado‌‌servidor‌‌não‌‌pode‌‌ser‌‌                                   
homologado‌ ‌devido‌ ‌a‌ ‌existência‌ ‌de‌ ‌pendências.‌ ‌ 

Já‌ ‌o‌ ‌ícone‌ ‌ ‌é‌ ‌usado‌ ‌para‌ ‌indicar‌ ‌que‌ ‌a‌ ‌escala‌ ‌de‌ ‌trabalho‌‌cadastrada‌‌para‌‌um‌‌determinado‌‌                                 
servidor‌ ‌não‌ ‌corresponde‌ ‌ao‌ ‌horário‌ ‌registrado‌ ‌em‌ ‌seu‌ ‌ponto.‌ ‌ 

A‌‌partir‌‌da‌‌tela‌‌acima,‌‌é‌‌possível‌‌visualizar‌‌as‌‌ausências‌‌registradas‌‌para‌‌um‌‌servidor‌‌por‌‌                             
meio‌‌do‌‌ícone‌‌ ‌,‌‌consultar‌‌suas‌‌férias‌‌por‌‌meio‌‌do‌‌ícone‌‌ ‌,‌‌visualizar‌‌em‌‌detalhes‌‌seu‌‌ponto,‌‌                                 
inclusive‌ ‌podendo‌ ‌autorizar‌ ‌horas‌ ‌excedentes‌ ‌e‌ ‌cadastrar‌ ‌ausências,‌ ‌conforme‌ ‌desejado;‌ ‌e/ou‌‌                     
homologar‌ ‌o‌ ‌ponto‌ ‌eletrônico‌ ‌de‌ ‌um‌ ‌servidor‌ ‌específico.‌ ‌Cada‌ ‌uma‌ ‌dessas‌ ‌operações‌ ‌será‌‌                         
esclarecida‌ ‌abaixo.‌ ‌ 
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Para‌‌realizar‌‌a‌‌homologação‌‌do‌‌ponto‌‌eletrônico‌‌de‌‌um‌‌ou‌‌mais‌‌servidores‌‌da‌‌Instituição,‌‌                           
selecione-os‌‌clicando‌‌na‌‌caixa‌‌de‌‌seleção‌‌localizada‌‌ao‌‌lado‌‌do‌‌seu‌‌nome.‌‌Se‌‌desejar‌‌homologar‌‌                             
o‌ ‌ponto‌ ‌de‌‌todos‌‌os‌‌servidores‌‌listados,‌‌clique‌‌em‌ ‌“Todos”‌‌ou‌‌marque‌‌os‌‌servidores‌‌que‌‌deseje‌‌                               
homologar‌ ‌um‌ ‌a‌ ‌um:‌ ‌ 

‌ 

Se‌ ‌desejar,‌ ‌insira‌ ‌Observações‌ ‌Sobre‌ ‌a‌ ‌Homologação‌ ‌a‌ ‌ser‌ ‌realizada.‌ ‌ 

Para‌ ‌prosseguir‌ ‌com‌ ‌a‌ ‌operação,‌ ‌clique‌ ‌em‌ ‌Homologar.‌ ‌A‌ ‌página‌ ‌será‌ ‌atualizada‌ ‌e‌ ‌a‌‌                           
mensagem‌ ‌de‌ ‌sucesso‌ ‌da‌ ‌operação‌ ‌será‌ ‌exibida‌ ‌conforme‌ ‌imagem‌ ‌a‌ ‌seguir:‌ ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌   
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11‌ ‌-‌ ‌VISUALIZAR‌ ‌DETALHES‌ ‌DO‌ ‌PONTO‌ ‌DO‌ ‌SERVIDOR‌ ‌-‌ ‌PERFIL‌ ‌CHEFIA‌ ‌ 

‌ 
Seguindo‌ ‌o‌ ‌caminho‌ ‌para‌ ‌acessar‌ ‌o‌ ‌Ponto‌ ‌Eletrônico:‌ ‌ 

SIGRH‌ ‌→‌ ‌Módulos‌ ‌→‌ ‌Portal‌‌do‌‌Servidor‌‌→‌‌Chefia‌‌de‌‌Unidade‌‌→‌‌Homologações‌‌→‌‌                           
Ponto‌ ‌Eletrônico‌ ‌(Perfis‌ ‌Gestor‌ ‌da‌ ‌Unidade;‌ ‌Vice‌ ‌Gestor‌ ‌de‌ ‌Unidade;‌ ‌Chefia‌ ‌imediata‌ ‌e‌‌                         
Gestor‌ ‌de‌ ‌Ponto).‌ ‌ 

‌   
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A‌ ‌seguinte‌ ‌tela‌ ‌será‌ ‌apresentada:‌ ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

Seleciona-se‌ ‌a‌ ‌‌Unidade:‌ ‌ 

‌ 

Clique‌ ‌em:‌‌ ‌“Continuar”:‌ ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

Selecione‌ ‌o‌ ‌‌“Período”‌‌ ‌para‌ ‌prosseguir‌ ‌com‌ ‌a‌ ‌operação,‌ ‌clique‌ ‌em‌ ‌‌“Continuar”‌.‌ ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

Após‌‌selecionar‌‌a‌‌unidade‌‌e‌‌o‌‌período‌‌desejado,‌‌como‌‌apresentado‌‌no‌‌item‌‌13‌‌deste‌‌                           
manual,‌‌antes‌‌de‌‌homologar‌‌o‌‌Ponto‌‌Eletrônico,‌‌‌caso‌‌deseje‌‌‌Visualizar‌‌Detalhes‌‌do‌‌Ponto‌‌                         
do‌ ‌Servidor‌,‌ ‌clique‌ ‌no‌ ‌ícone‌ ‌ ‌ ‌.‌ ‌ 

‌  ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 
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‌ 

O‌ ‌sistema‌ ‌irá‌ ‌direcionar‌ ‌para‌ ‌a‌ ‌seguinte‌ ‌tela:‌ ‌ 

‌ 

No‌ ‌Espelho‌ ‌de‌ ‌Ponto‌ ‌exibido‌ ‌na‌ ‌tela‌ ‌acima,‌‌ao‌‌passar‌‌o‌‌mouse‌‌sobre‌‌uma‌‌determinada‌‌                             
data‌ ‌ou‌ ‌sobre‌ ‌as‌ ‌horas‌ ‌contabilizadas‌ ‌em‌‌um‌‌dia‌‌específico‌‌(exibidas‌‌na‌‌coluna‌‌HC),‌‌o‌‌sistema‌‌                               
informará,‌ ‌respectivamente,‌ ‌o‌ ‌dia‌ ‌da‌ ‌semana‌ ‌ao‌ ‌qual‌ ‌a‌ ‌data‌ ‌se‌ ‌refere‌ ‌e‌ ‌os‌ ‌detalhes‌ ‌da‌‌                               
contabilização‌ ‌de‌ ‌horas‌ ‌do‌ ‌dia‌ ‌em‌ ‌questão.‌‌ ‌  

Cumpre‌ ‌ressaltar‌ ‌que,‌ ‌no‌ ‌caso‌ ‌das‌ ‌datas,‌ ‌as‌ ‌destacadas‌ ‌em‌ ‌vermelho‌ ‌representam‌ ‌os‌‌                         
fins‌ ‌de‌ ‌semana‌.‌ ‌ 

Caso‌ ‌o‌ ‌servidor‌ ‌selecionado‌ ‌possua‌ ‌alguma‌ ‌ocorrência‌ ‌de‌ ‌crédito‌ ‌ou‌ ‌débito‌ ‌de‌ ‌horas‌                         
cadastrada‌ ‌para‌ ‌seu‌ ‌ponto,‌ ‌o‌ ‌sistema‌ ‌exibirá‌ ‌um‌ ‌dos‌ ‌ícones‌ ‌a‌ ‌seguir‌ ‌:‌ ‌ 

O‌ ‌ícone‌ ‌ ‌será‌ ‌disponibilizado‌ ‌para‌ ‌indicar‌ ‌uma‌ ‌‌ocorrência‌ ‌de‌ ‌crédito‌ ‌de‌ ‌horas‌1‌ ‌no‌‌                           
ponto‌ ‌do‌ ‌servidor;‌ ‌ 

1 ‌Crédito‌ ‌de‌ ‌horas:‌ ‌Ocorre‌ ‌quando‌ ‌o‌ ‌servidor‌ ‌tem‌ ‌horas‌ ‌excedentes,‌ ‌ou‌ ‌seja,‌ ‌cumpriu‌ ‌uma‌ ‌carga‌ ‌horária‌‌                                 
superior‌ ‌ao‌ ‌estabelecido‌ ‌pela‌ ‌Unidade‌ ‌.‌ ‌ 



‌ 
‌ 

‌ 
‌ 

MINISTÉRIO‌ ‌DA‌ ‌EDUCAÇÃO‌ ‌ 
UNIVERSIDADE‌ ‌FEDERAL‌ ‌RURAL‌ ‌DE‌ ‌PERNAMBUCO‌ ‌ 

MANUAL‌ ‌DE‌ ‌INTRODUÇÃO‌ ‌AO‌ ‌SIGRH‌ ‌-‌ ‌PONTO‌ ‌ELETRÔNICO‌ ‌ 
‌ 
‌ 

O‌‌ícone‌‌ ‌,‌‌por‌‌sua‌‌vez,‌‌será‌‌utilizado‌‌para‌‌indicar‌‌uma‌‌ocorrência‌‌de‌‌débito‌‌‌de‌‌horas‌2‌ ‌                               
na‌ ‌frequência‌ ‌do‌ ‌servidor;‌ ‌ 

‌ 

O‌ ‌ícone‌ ‌ ‌será‌ ‌exibido‌ ‌para‌ ‌indicar‌ ‌uma‌ ‌ocorrência‌ ‌de‌ ‌débito‌ ‌de‌ ‌‌horas‌ ‌registrada‌‌                           
anteriormente‌‌para‌‌o‌‌servidor‌‌e‌‌que‌‌pode‌‌ser‌‌compensada‌‌até‌‌o‌‌mês‌‌seguinte‌‌ao‌‌do‌‌registro‌‌de‌‌                                 
ponto‌ ‌a‌ ‌ser‌ ‌homologado;‌ ‌ 

Por‌ ‌fim,‌ ‌o‌ ‌ícone‌ ‌ ‌indica‌ ‌que‌ ‌a‌ ‌ocorrência‌ ‌registrada‌ ‌no‌ ‌ponto‌ ‌do‌ ‌servidor‌ ‌‌poderá‌ ‌ser‌‌                             
compensada‌‌ ‌em‌ ‌um‌ ‌período‌ ‌a‌ ‌ser‌ ‌definido‌ ‌pela‌ ‌chefia‌ ‌da‌ ‌unidade.‌ ‌ 

Para‌ ‌visualizar‌ ‌o‌ ‌motivo‌ ‌da‌ ‌ocorrência‌ ‌registrada,‌ ‌passe‌ ‌o‌ ‌mouse‌ ‌sobre‌ ‌um‌ ‌dos‌ ‌ícones‌‌                           
mencionados‌ ‌acima.‌ ‌O‌ ‌sistema‌ ‌disponibilizará‌ ‌uma‌ ‌janela‌ ‌com‌ ‌as‌ ‌respectivas‌ ‌informações.‌ ‌ 

Caso‌ ‌o‌ ‌servidor‌ ‌possua‌ ‌alguma‌ ‌‌pendência‌ ‌em‌ ‌seu‌‌registro‌‌de‌‌ponto‌,‌‌o‌‌ícone‌‌ ‌será‌‌                             
apresentado‌ ‌pelo‌ ‌sistema‌ ‌ao‌ ‌lado‌ ‌do‌ ‌registro‌ ‌em‌ ‌questão.‌ ‌Passe‌ ‌o‌ ‌mouse‌ ‌sobre‌ ‌ele‌ ‌para‌‌                             
visualizar‌ ‌mais‌ ‌informações.‌ ‌ 

Caso‌ ‌determinado‌ ‌servidor‌ ‌tiver‌ ‌se‌ ‌ausentado‌ ‌de‌ ‌suas‌ ‌atividades‌ ‌por‌ ‌motivo‌ ‌de‌ ‌‌férias‌‌                         
durante‌ ‌o‌ ‌período‌ ‌apresentado‌ ‌no‌‌Espelho‌‌de‌‌Ponto,‌‌ícone‌‌ ‌será‌‌exibido‌‌ao‌‌lado‌‌dos‌‌dias‌‌de‌‌                                 
férias.‌ ‌ 

O‌ ‌ícone‌ ‌ ‌,‌ ‌por‌ ‌sua‌ ‌vez,‌ ‌será‌ ‌exibido‌ ‌para‌ ‌indicar‌ ‌que‌ ‌‌não‌ ‌é‌ ‌possível‌ ‌homologar‌ ‌o‌‌                               
ponto‌ ‌do‌ ‌servidor‌ ‌devido‌ ‌à‌ ‌existência‌ ‌de‌ ‌alguma‌ ‌pendência‌ ‌considerada‌ ‌bloqueante,‌ ‌como‌ ‌a‌‌                         
ausência‌ ‌não‌ ‌justificada‌ ‌de‌ ‌registro‌ ‌de‌ ‌ponto‌ ‌em‌ ‌um‌ ‌dia‌ ‌útil‌ ‌do‌ ‌mês.‌ ‌ 

Se‌‌desejar‌‌autorizar‌‌horas‌‌excedentes‌‌presentes‌‌em‌‌um‌‌determinado‌‌registro‌‌de‌‌ponto‌‌do‌‌                         
servidor,‌‌informe‌‌o‌‌número‌‌de‌‌horas‌‌autorizadas‌‌no‌‌campo‌‌disponibilizado‌‌na‌‌coluna‌‌HA‌‌ao‌‌lado‌‌                             
do‌ ‌registro‌ ‌desejado‌ ‌e‌ ‌insira‌ ‌uma‌ ‌justificativa‌ ‌para‌ ‌a‌ ‌autorização.‌ ‌Após‌ ‌inserir‌ ‌as‌ ‌informações‌‌                           
desejadas,‌‌clique‌‌em‌‌ ‌para‌‌confirmar‌‌a‌‌autorização‌‌das‌‌horas‌‌excedentes.‌‌Por‌‌fim,‌‌o‌‌ícone‌‌ ‌                               
será‌ ‌utilizado‌ ‌para‌ ‌destacar‌ ‌registros‌ ‌de‌ ‌pontos‌ ‌que‌ ‌tiveram‌ ‌‌horas‌ ‌excedentes‌ ‌autorizadas.‌ ‌ 

Para‌‌registrar‌‌no‌‌sistema‌‌o‌‌‌desconto‌‌de‌‌horas‌‌erroneamente‌‌registradas‌‌pelo‌‌servidor‌‌                       

como‌ ‌trabalhadas,‌ ‌clique‌ ‌no‌ ‌ícone‌ ‌ ‌ao‌ ‌lado‌ ‌do‌ ‌número‌ ‌de‌ ‌horas‌ ‌contabilizadas‌ ‌para‌ ‌o‌ ‌dia‌‌                               
desejado.‌ ‌A‌ ‌tela‌ ‌a‌ ‌seguir‌ ‌será‌ ‌prontamente‌ ‌disponibilizada:‌ ‌ 

‌ 

2 ‌Débito‌‌de‌‌horas:‌‌Ocorre‌‌quando‌‌o‌‌servidor‌‌tem‌‌horas‌‌pendentes,‌‌ou‌‌seja,‌‌cumpriu‌‌uma‌‌carga‌‌horária‌‌inferior‌‌                                   
ao‌ ‌estabelecido‌ ‌pela‌ ‌Unidade‌ ‌.‌ ‌ 

‌ 
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Informe‌ ‌a‌‌ ‌Quantidade‌ ‌de‌ ‌Horas‌‌ ‌contabilizadas‌ ‌erroneamente‌ ‌e‌ ‌que‌ ‌devem‌ ‌ser‌‌ 
descontadas‌ ‌do‌ ‌registro‌ ‌de‌ ‌ponto‌ ‌do‌ ‌servidor‌ ‌e‌ ‌a‌ ‌‌Justificativa‌‌ ‌para‌ ‌o‌ ‌desconto.‌ ‌Em‌ ‌seguida,‌‌ 
clique‌ ‌em‌ ‌“‌Salvar”‌‌ ‌‌para‌ ‌registrar‌ ‌o‌ ‌desconto‌ ‌das‌ ‌horas.‌‌ ‌  

‌ 

A‌ ‌mensagem‌ ‌de‌ ‌sucesso‌ ‌abaixo‌ ‌será‌ ‌exibida‌ ‌pelo‌ ‌sistema:‌‌ ‌  

‌ 

‌ 

De‌ ‌volta‌ ‌ao‌ ‌Espelho‌ ‌de‌ ‌Ponto,‌ ‌clique‌ ‌no‌ ‌ícone‌ ‌ ‌se‌ ‌desejar‌ ‌‌cancelar‌ ‌o‌ ‌desconto‌‌                             
indevido‌ ‌de‌ ‌horas‌ ‌em‌ ‌um‌ ‌determinado‌ ‌registro‌ ‌de‌ ‌ponto.‌ ‌A‌ ‌caixa‌ ‌de‌ ‌diálogo‌ ‌a‌ ‌seguir‌ ‌será‌‌                               
apresentada:‌‌ ‌  

‌ 

Clique‌ ‌em‌ ‌“‌OK”‌‌ ‌e‌ ‌o‌ ‌desconto‌ ‌será‌ ‌cancelado‌ ‌,‌ ‌conforme‌ ‌a‌ ‌seguinte‌ ‌tela:‌ ‌ 

‌ 

Para‌ ‌‌autorizar‌ ‌horas‌ ‌excedentes‌ ‌informadas‌‌pelo‌‌servidor‌‌em‌‌determinado‌‌registro‌‌de‌‌                     
ponto‌ ‌informe‌ ‌o‌ ‌número‌‌de‌‌horas‌‌autorizadas‌‌no‌‌campo‌‌disponibilizado‌‌na‌‌coluna‌“HA”‌‌‌ao‌‌lado‌‌                             
do‌ ‌registro‌ ‌desejado‌ ‌e‌ ‌insira‌ ‌uma‌ ‌Justificativa‌ ‌para‌ ‌a‌ ‌autorização:‌ ‌ 

‌ 

Após‌ ‌inserir‌ ‌as‌ ‌informações‌ ‌desejadas,‌ ‌clique‌ ‌no‌ ‌ícone‌ ‌ ‌para‌ ‌confirmar‌ ‌a‌‌autorização‌‌                         
das‌‌horas‌‌excedentes.‌‌O‌‌ícone‌‌ ‌passará‌‌a‌‌ser‌‌exibido‌‌ao‌‌lado‌‌do‌‌registro,‌‌confirmando‌‌que‌‌as‌‌                                 
horas‌ ‌foram‌ ‌autorizadas.‌ ‌ 
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Caso‌‌deseje‌‌cadastrar‌‌uma‌‌ausência‌‌para‌‌o‌‌servidor‌‌a‌‌partir‌‌do‌‌Espelho‌‌de‌‌Ponto,‌‌clique‌‌                             
no‌ ‌ícone‌ ‌ ‌,‌ ‌conforme‌ ‌a‌ ‌tela‌ ‌a‌ ‌seguir:‌ ‌ 

‌ 

O‌ ‌menu‌ ‌com‌ ‌as‌ ‌ocorrências‌ ‌habilitadas‌ ‌para‌ ‌lançamento‌ ‌pelas‌ ‌unidades‌ ‌será‌‌                     
apresentado:‌‌ ‌  

‌ 

Após‌ ‌selecionar‌ ‌o‌ ‌tipo‌ ‌da‌ ‌ausência‌ ‌a‌ ‌ser‌ ‌cadastrada‌ ‌e‌ ‌clicá-la,‌ ‌o‌ ‌sistema‌‌apresentará‌‌a‌                             
seguinte‌ ‌tela:‌ ‌ 

‌ 

Será‌ ‌preciso‌ ‌informar‌ ‌os‌ ‌seguintes‌ ‌dados‌ ‌da‌ ‌ausência‌ ‌a‌ ‌ser‌ ‌cadastrada:‌ ‌ 

● Data‌ ‌de‌ ‌Início‌ ‌da‌ ‌ausência;‌ ‌ ‌   
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● Quantidade‌ ‌de‌ ‌Horas‌ ‌que‌ ‌o‌ ‌servidor‌ ‌esteve‌ ‌au‌             

sente‌ ‌da‌‌   
Instituição;‌ ‌ 

No‌‌campo‌‌‌“Homologa”‌,‌‌informe‌‌se‌‌a‌‌ausência‌‌será‌‌automaticamente‌‌homologada‌‌‌“sim”‌‌                     
ou‌ ‌‌“não”‌ ‌ou‌ ‌se‌ ‌deverá‌ ‌permanecer‌ ‌“‌pendente”‌ ‌de‌ ‌homologação,‌‌que‌‌deverá‌‌ser‌‌realizada‌‌em‌‌                           
um‌ ‌momento‌ ‌posterior;‌ ‌ 

‌ 

‌ 

O‌ ‌comprovante‌ ‌do‌ ‌documento,‌ ‌para‌ ‌inserir‌ ‌o‌ ‌arquivo‌ ‌desejado,‌ ‌clique‌ ‌em‌ ‌‌“Escolher‌‌                       
Arquivo”‌ ‌e‌ ‌escolha‌ ‌o‌ ‌arquivo‌ ‌dentre‌ ‌os‌ ‌presentes‌ ‌em‌ ‌seu‌ ‌computador.‌ ‌Após‌ ‌a‌ ‌escolha‌ ‌do‌‌                             
documento,‌ ‌clique‌ ‌no‌ ‌ícone‌ ‌ ‌para‌ ‌adicionar.‌ ‌Caso‌ ‌deseje‌ ‌excluí-lo,‌ ‌clique‌ ‌em‌ ‌ ‌,‌ ‌ao‌ ‌lado‌ ‌do‌‌                             
documento.‌ ‌ 

O‌ ‌campo‌ ‌‌“Observação”‌ ‌não‌ ‌é‌ ‌requisito‌ ‌para‌ ‌registro‌ ‌da‌ ‌ausência,‌ ‌ficando‌ ‌a‌ ‌critério‌ ‌da‌‌                           
chefia‌ ‌realizar‌ ‌ou‌ ‌não.‌ ‌ 

‌ 

Preenchidos‌ ‌todos‌ ‌os‌ ‌campos‌ ‌necessários,‌ ‌clique‌ ‌em‌ ‌‌“Cadastrar”‌ ‌‌para‌ ‌finalizar‌ ‌a‌‌                     
operação.‌ ‌A‌ ‌mensagem‌ ‌de‌ ‌sucesso‌ ‌será‌ ‌apresentada:‌‌ ‌  

‌ 

‌ 

‌   
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12-‌ ‌VISUALIZAR‌ ‌AUSÊNCIAS‌ ‌E‌ ‌FÉRIAS‌ ‌DO‌ ‌SERVIDOR‌ ‌-‌ ‌PERFIL‌ ‌CHEFIA‌ ‌ 
‌ 

Após‌ ‌seguir‌ ‌o‌ ‌caminho‌‌ ‌  

Módulos‌ ‌→‌ ‌Portal‌ ‌da‌ ‌Chefia‌ ‌da‌ ‌Unidade‌‌ ‌  

‌ 

Deve-se‌ ‌clicar‌ ‌em‌ ‌‌Ausências:‌ ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 



‌ 
‌ 
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A‌ ‌seguinte‌ ‌tela‌ ‌será‌ ‌apresentada:‌ ‌ 

‌ 

Para‌‌Visualizar‌‌Ausências‌‌do‌‌Servidor,‌‌clique‌‌no‌‌ícone‌‌ ‌ao‌‌seu‌‌lado,‌‌e‌‌será‌‌apresentada‌‌                             
a‌ ‌seguinte‌ ‌tela‌ ‌com‌ ‌as‌ ‌ocorrências‌ ‌homologadas‌ ‌ou‌ ‌com‌ ‌pendência‌ ‌de‌ ‌homologação.‌ ‌ 

No‌ ‌ícone‌ ‌ ‌ ‌poderá‌ ‌ser‌ ‌feita‌ ‌a‌ ‌homologação‌ ‌de‌ ‌forma‌ ‌individual‌ ‌e‌ ‌específica..‌ ‌ 

No‌ ‌ícone‌  ‌ ‌ ‌poderá‌ ‌ser‌ ‌negada‌ ‌a‌ ‌solicitação‌ ‌de‌ ‌forma‌ ‌individual‌ ‌e‌ ‌específica.‌ ‌ 

Para‌ ‌realizar‌ ‌a‌ ‌homologação‌ ‌ocorrências‌ ‌de‌ ‌vários‌ ‌servidores‌ ‌de‌ ‌forma‌ ‌única,‌ ‌basta‌‌                       
apenas‌ ‌selecionar‌ ‌os‌ ‌servidores‌ ‌que‌ ‌a‌ ‌chefia‌ ‌deseja‌ ‌pressionando‌ ‌campo‌ ‌ao‌ ‌lado‌ ‌do‌‌nome‌‌do‌‌                             
servidor‌ ‌e‌ ‌clicar‌ ‌no‌ ‌botão‌ ‌‌Homologar‌,‌ ‌conforme‌ ‌tela‌ ‌abaixo:‌ ‌ 

‌ 

‌ 
‌ 
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12.1‌ ‌-‌ ‌Visualizar‌ ‌Férias‌ ‌do‌ ‌Servidor‌ ‌ 
‌ 

Para‌ ‌Visualizar‌ ‌as‌ ‌informações‌ ‌referentes‌ ‌às‌ ‌suas‌ ‌férias,‌ ‌clique‌ ‌no‌‌ícone‌ ‌,‌‌conforme‌‌a‌‌                         
seguinte‌ ‌tela:‌‌ ‌  

Caminho:‌ ‌‌Férias‌‌ ‌→Cronograma‌ ‌de‌ ‌Férias‌ ‌da‌ ‌Unidade‌ ‌ 

‌ 

Informa‌ ‌o‌ ‌período‌ ‌em‌ ‌seguida‌ ‌clicar‌ ‌em‌ ‌ver‌ ‌cronograma:‌ ‌ 

‌ 

Conforme‌ ‌tela‌  ‌será‌ ‌exibido‌ ‌o‌ ‌Relatório‌ ‌de‌ ‌Cronograma‌ ‌de‌ ‌Férias‌ ‌da‌ ‌Unidade‌ ‌ 



‌ 
‌ 

‌ 
‌ 

MINISTÉRIO‌ ‌DA‌ ‌EDUCAÇÃO‌ ‌ 
UNIVERSIDADE‌ ‌FEDERAL‌ ‌RURAL‌ ‌DE‌ ‌PERNAMBUCO‌ ‌ 

MANUAL‌ ‌DE‌ ‌INTRODUÇÃO‌ ‌AO‌ ‌SIGRH‌ ‌-‌ ‌PONTO‌ ‌ELETRÔNICO‌ ‌ 
‌ 
‌ 

‌ 

 



‌ 
‌ 

‌ 
‌ 

MINISTÉRIO‌ ‌DA‌ ‌EDUCAÇÃO‌ ‌ 
UNIVERSIDADE‌ ‌FEDERAL‌ ‌RURAL‌ ‌DE‌ ‌PERNAMBUCO‌ ‌ 

MANUAL‌ ‌DE‌ ‌INTRODUÇÃO‌ ‌AO‌ ‌SIGRH‌ ‌-‌ ‌PONTO‌ ‌ELETRÔNICO‌ ‌ 
‌ 
‌ 

13‌‌-‌ ‌HOMOLOGAR‌‌PERÍODOS‌‌DE‌‌RECESSO‌‌(Comemoração‌‌das‌‌festas‌‌de‌‌final‌‌de‌‌                       
ano)‌ ‌ 

‌ 

Para‌ ‌realizar‌‌a‌‌homologação‌‌das‌‌solicitações‌‌do‌‌“Período‌‌de‌‌Recesso”,‌‌a‌‌chefia‌‌imediata‌‌                         
deverá‌ ‌acessar‌ ‌o‌ ‌seguinte‌ ‌caminho:‌ ‌ 

•‌‌SIGRH‌‌→‌‌Módulos‌‌→‌‌Portal‌‌do‌‌Servidor‌‌→‌‌Chefia‌‌de‌‌Unidade‌‌→‌‌Homologações‌‌→‌‌                             
Solicitações‌ ‌de‌ ‌Período‌ ‌de‌ ‌Recesso‌ ‌ 

‌ 

Após‌ ‌isso,‌ ‌será‌ ‌apresentada‌ ‌a‌ ‌seguinte‌ ‌tela:‌ ‌ 

‌ 

Coloque‌ ‌os‌ ‌critérios‌ ‌de‌ ‌busca‌ ‌que‌ ‌desejar‌ ‌ou‌ ‌busque‌ ‌apenas‌ ‌pelo‌ ‌ano‌‌de‌‌referência‌‌da‌‌                             
solicitação‌ ‌e‌ ‌pressione‌ ‌“Buscar”.‌ ‌ 

Para‌ ‌homologação‌ ‌da‌ ‌solicitação‌ ‌de‌ ‌“Período‌ ‌de‌ ‌Recesso”,‌ ‌a‌ ‌chefia‌ ‌imediata‌ ‌deverá‌ ‌clicar‌‌ 
no‌ ‌ícone‌ ‌ ‌ ‌e,‌ ‌após‌ ‌a‌ ‌avaliação‌ ‌dos‌ ‌dados‌ ‌apresentados,‌ ‌clicar‌ ‌em‌ ‌“Autorizar”:‌ ‌ 
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Após‌ ‌autorizar‌ ‌o‌ ‌período‌ ‌de‌ ‌recesso,‌ ‌será‌ ‌apresentada‌ ‌a‌ ‌mensagem‌ ‌de‌ ‌sucesso:‌ ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌   
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14‌ ‌-‌  ‌RELATÓRIO‌ ‌DE‌ ‌FREQUÊNCIA‌ ‌ELETRÔNICA‌ ‌-‌ ‌PERFIL‌ ‌CHEFIA‌ ‌ 
‌ 

14.1‌ ‌Visualização‌ ‌da‌ ‌ocorrência‌ ‌por‌ ‌servidor‌‌ ‌  
Após‌ ‌a‌ ‌inclusão‌ ‌das‌ ‌ocorrências‌ ‌para‌ ‌a‌ ‌chefia‌ ‌visualizar‌ ‌por‌ ‌servidor‌ ‌deverá‌ ‌acessar‌ ‌o‌‌                           

seguinte‌ ‌caminho:‌‌ ‌  

•‌‌SIGRH‌‌→‌‌Módulos‌‌→‌‌Portal‌‌do‌‌Servidor‌‌→‌‌Chefia‌‌de‌‌Unidade‌‌→‌‌Homologação‌‌de‌‌                             
Frequência‌ ‌→‌  ‌Ocorrências/Ausências‌ ‌do‌ ‌Servidor‌ ‌→‌ ‌Listar/Alterar‌ ‌ 

‌ 

‌ 

I‌nformar‌ ‌o‌ ‌nome‌ ‌do‌ ‌servidor‌ ‌e‌ ‌selecionar‌ ‌o‌ ‌formato‌ ‌para‌ ‌exibir‌ ‌em‌ ‌tela‌ ‌e‌ ‌clicar‌ ‌em‌‌                               
“‌buscar”‌ ‌‌,‌ ‌conforme‌ ‌a‌ ‌seguinte‌ ‌tela:‌ ‌ 

‌ 

O‌ ‌relatório‌ ‌será‌ ‌exibido‌ ‌da‌ ‌seguinte‌ ‌forma:‌ ‌ 

‌ 

 

‌ 
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P‌ara‌ ‌a‌ ‌chefia‌ ‌alterar‌ ‌uma‌ ‌ocorrência‌ ‌deverá‌ ‌clicar‌ ‌no‌ ‌ícone‌ ‌:‌ ‌ 

Para‌ ‌remover‌ ‌deverá‌ ‌clicar‌ ‌no‌ ‌ícone:‌ ‌ ‌ 

Para‌ ‌pesquisar‌ ‌deverá‌ ‌clicar‌ ‌no‌ ‌ícone:‌  ‌ ‌ 

Quando‌‌se‌‌clica‌‌no‌‌no‌‌ícone‌‌ ‌pesquisar‌‌será‌‌exibido‌‌um‌‌relatório‌‌com‌‌todos‌‌os‌‌                             
dados‌ ‌da‌ ‌ocorrência,‌ ‌conforme‌ ‌tela:‌ ‌ 

‌ 

‌ 

14.2‌ ‌Visualização‌ ‌da‌ ‌ocorrência‌ ‌de‌ ‌todos‌ ‌os‌ ‌servidores‌ ‌cadastrados‌ ‌por‌ ‌período‌ ‌ 
Após‌ ‌a‌ ‌inclusão‌ ‌das‌ ‌ocorrências‌ ‌para‌ ‌a‌ ‌chefia‌ ‌visualizar‌ ‌por‌ ‌servidor‌ ‌deverá‌ ‌acessar‌ ‌o‌‌                           

seguinte‌ ‌caminho:‌ ‌ 

‌SIGRH‌‌→‌‌Módulos‌‌→‌‌Portal‌‌do‌‌Servidor‌‌→‌‌Chefia‌‌de‌‌Unidade‌‌→‌‌Homologação‌‌de‌‌                              
Frequência‌ ‌→‌  ‌Ocorrências/Ausências‌ ‌do‌ ‌Servidor‌ ‌→‌ ‌Listar/Alterar‌ ‌ 

‌ 

‌ 
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‌ ‌   

Será‌ ‌exibida‌ ‌a‌ ‌seguinte‌‌tela‌‌em‌‌que‌‌chefia‌‌deverá‌‌informar‌‌a‌‌‌“data‌‌de‌‌início”‌‌e‌‌a‌‌‌“data‌‌                                 
de‌ ‌término”‌ ‌,‌ ‌selecionar‌ ‌os‌ ‌dois‌ ‌quadrados‌ ‌do‌ ‌filtro‌ ‌e‌ ‌clicar‌ ‌em‌ ‌‌“buscar”‌ ‌,‌ ‌em‌ ‌seguida‌ ‌será‌‌                                 
exibida‌ ‌a‌ ‌relação‌ ‌de‌ ‌todos‌ ‌os‌ ‌servidores‌ ‌com‌ ‌as‌ ‌ocorrências‌ ‌cadastradas,‌‌conforme‌‌a‌‌seguinte‌‌                           
tela:‌ ‌ 

14.3‌ ‌Consulta‌ ‌de‌ ‌‌Ocorrências/Ausências‌ ‌do‌ ‌Servidor‌ ‌‌Homologadas‌ ‌ 

Para‌ ‌consultar‌ ‌as‌ ‌frequências‌ ‌que‌ ‌foram‌ ‌homologadas‌ ‌deverá‌ ‌acessar‌ ‌o‌ ‌seguinte‌ ‌caminho:‌‌ ‌  

‌ 

•‌‌SIGRH‌‌→‌‌Módulos‌‌→‌‌Portal‌‌do‌‌Servidor‌‌→‌‌Chefia‌‌de‌‌Unidade‌‌→‌‌Homologação‌‌de‌‌                             
Frequência‌ ‌→‌ ‌Ocorrências/Ausências‌ ‌do‌ ‌Servidor‌ ‌→‌ ‌Homologar‌           

‌ 

Em‌‌seguida‌‌será‌‌exibida‌‌a‌‌tela‌‌em‌‌que‌‌a‌ ‌chefia‌‌deverá‌‌selecionar‌‌os‌‌seguintes‌‌filtros:‌‌“‌situação”‌‌                               
e‌ ‌selecionar‌ ‌“‌homologada”‌,‌ ‌‌“data‌ ‌de‌ ‌início”‌,‌ ‌‌“data‌ ‌de‌ ‌término”‌ ‌e‌ ‌‌“ordenar‌‌por‌‌servidor”‌‌‌e‌‌                           
clicar‌ ‌em‌ ‌‌“buscar”.‌ ‌‌Após‌ ‌,‌ ‌será‌ ‌exibido‌ ‌o‌ ‌relatório‌ ‌com‌ ‌todos‌ ‌os‌ ‌servidores,‌ ‌ocorrências‌ ‌e‌‌                             
períodos‌.‌ ‌ 
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15‌ ‌-‌ ‌HOMOLOGAR‌ ‌A‌ ‌FREQUÊNCIA‌ ‌-‌ ‌PERFIL‌ ‌CHEFIA‌ ‌ 

Para‌ ‌homologar‌ ‌as‌ ‌frequências‌  ‌a‌ ‌chefia‌ ‌deverá‌ ‌acessar‌ ‌o‌ ‌seguinte‌ ‌caminho:‌‌ ‌  

•‌‌SIGRH‌‌→‌‌Módulos‌‌→‌‌Portal‌‌do‌‌Servidor‌‌→‌‌Chefia‌‌de‌‌Unidade‌‌→‌‌Homologação‌‌de‌‌                             
Frequência‌ ‌→‌  ‌Homologar‌ ‌Frequência‌ ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 
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Na‌ ‌tela‌ ‌seguinte‌ ‌a‌ ‌chefia‌ ‌poderá‌ ‌realizar,‌ ‌por‌ ‌meio‌ ‌destes‌ ‌ícones,‌ ‌as‌ ‌seguintes‌ ‌ações:‌ ‌   

‌ 

:‌ ‌Ausência/Férias/Frequência‌ ‌já‌ ‌homologada‌ ‌ 

:‌ ‌Adicionar‌ ‌Ausência‌ ‌para‌ ‌o‌ ‌Servidor‌ ‌ 

:‌ ‌Alterar‌ ‌Ausência/Férias‌ ‌ 

:‌ ‌Negar‌ ‌homologação‌ ‌de‌ ‌ausência‌ 

:‌ ‌Visualizar‌ ‌Ausência‌ ‌ 

:‌ ‌Ausência/Férias/Frequência‌ ‌com‌ ‌homologação‌ ‌negada/pendente‌ ‌ 

:‌ ‌Homologar‌ ‌Ausência/Férias‌ ‌ 

‌ 

Deve-se‌ ‌clicar‌ ‌em‌ ‌Homologar:‌ ‌ 

‌ 

‌ 
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‌ 

Será‌ ‌exibida‌ ‌a‌ ‌seguinte‌ ‌mensagem:‌ ‌ 

‌ 

‌ 

Para‌ ‌visualizar‌ ‌o‌ ‌relatório‌ ‌frequência‌ ‌a‌ ‌chefia‌ ‌deverá‌ ‌clicar‌ ‌em‌ ‌‌“Exibir‌ ‌Relatório‌ ‌de‌                         
Frequência”‌:‌‌ ‌  

‌ 

Em‌ ‌seguida‌ ‌será‌ ‌exibido,‌ ‌conforme‌ ‌a‌ ‌seguinte‌ ‌tela:‌ ‌ 

‌ 

‌ 
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16‌ ‌-‌ ‌CANAIS‌ ‌DE‌ ‌ATENDIMENTO‌ ‌ 
‌ 
‌ 

Os‌ ‌canais‌ ‌de‌ ‌atendimento‌ ‌para‌ ‌sanar‌ ‌dúvidas‌ ‌são:‌ ‌ 
‌ 
‌ 

● Lotação‌ ‌(atendimento.progepe@ufrpe.br)‌ ‌ 
● Dúvidas‌ ‌gerais‌ ‌sobre‌ ‌a‌ ‌operação‌ ‌do‌ ‌sistema‌ ‌(sigrh.ufrpe@gmail.com)‌ ‌ 
● E-mail‌ ‌de‌ ‌confirmação‌ ‌(suporte.nti@ufrpe.br)‌ ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 


