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1. Cadastrar Horário de Trabalho

Esta função permite que o usuário cadastre um horário de trabalho,
observando a carga horária estabelecida. Após definir o horário, este ainda deverá ser
homologado pelo chefe da unidade.

1.1. Caminho

SIGRH → Módulos → Portal do Servidor → Serviços → Horário de Trabalho →
Cadastrar
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1.2. Passo a Passo

Clique em Cancelar ou em Portal do Servidor caso desista da operação.

Preencha os campos obrigatórios.

➢ Período de Vigência: digite a data ou escolha uma clicando no símbolo do
calendário (apenas a data de início é obrigatória).

➢ Tipo de Regime de Trabalho: escolha entre Regular/Fixo, Misto
(Regular/Escalas) e Escalas de Trabalho, apenas nos dois últimos tipos é
possível lançar escalas e essas serão lançadas pelo chefe da unidade.

➢ Unidade de Localização: escolha uma entre as listadas.
➢ Horário de Início e Horário de Término: preencha no formato Hora:Minuto

respeitando a jornada de trabalho estabelecida.
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➢ Dias da Semana: selecione as caixas de seleção correspondentes aos dias em
que aquele horário de trabalho será válido.

Após o preenchimento, clique em Adicionar. A seguinte mensagem será exibida:

ATENÇÃO: Você poderá adicionar mais de um Horário de Trabalho para dias
diferentes, contudo, estes horários não podem se chocar.

Clique no ícone do lápis amarelo para editar um horário ou no ícone da lixeira para
excluir.

Clique em Cadastrar para concluir a operação.

O horário de trabalho será enviado para homologação pelo chefe da unidade e a
seguinte mensagem será exibida:

2. Bater Ponto

Essa funcionalidade será necessária para registrar entradas e saídas do
expediente de trabalho do servidor.

2.1. Caminho

www.frequência.ufpe.br
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2.2. Passo a Passo

Informe seu usuário e senha de acesso ao sistema e clique em Entrar. É importante
destacar que os dados são os mesmos utilizados para acessar todos os outros
sistemas SIG (SIPAC, SIGRH…) utilizados na Instituição. Cabe ressaltar, também, que
o login no sistema só será possível caso esteja tentando acessá-lo usando um
computador localizado na sua unidade de lotação na Instituição ou um computador com
IP autorizado.

O sistema exibirá o horário exato do acesso. Caso deseje, escreva algo no campo
Adicionar observação, ou apenas clique em REGISTRAR ENTRADA.
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Caso já tenha registrado o horário de entrada e acesse o sistema próximo ao horário
de refeição, além da opção de registrar saída, a página também apresentará a opção
do registro de saída para refeição. É importante destacar que após registrar sua saída
para refeição, o sistema não permite o registro do retorno em um intervalo de tempo
inferior a uma hora.

Caso tente registrar sua entrada para trabalho sem ter atingido o tempo mínimo de
intervalo, o sistema exibirá uma mensagem de erro.
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Ao tentar realizar um registro (entrada, saída ou saída para refeição), o sistema fará
alguma pergunta de verificação. Responda a questão apresentada escolhendo a opção
mais adequada dentre as alternativas exibidas. Em seguida, marque a opção “Estou
ciente...”. Caso desista de realizar o registro, clique em Cancelar. Se desejar finalizar a
operação, clique em Confirmar.

Caso a opção selecionada para responder a pergunta apresentada pelo sistema esteja
incorreta, uma mensagem de erro será exibida.
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Se a questão apresentada for respondida de forma incorreta por três vezes seguidas,
seu acesso ao sistema será automaticamente bloqueado, devendo ser desbloqueado
posteriormente pelo Chefe da sua unidade de exercício.

Caso a resposta à pergunta apresentada esteja correta, o registro será armazenado no
Sistema e uma mensagem será apresentada confirmando a operação.

3. Cadastrar Ocorrência/Ausência

Essa operação permite que o servidor cadastre uma Ocorrência/Ausência por
meio do SIGRH. Para concluir a solicitação, será necessária a homologação pelo
Chefe ou Substituto do Setor.

3.1. Caminho

SIGRH → Menu do Servidor → Solicitações → Ausências/Afastamentos → Informar
Ausência
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3.2. Passo a Passo

Clique em Cancelar ou em Portal do Servidor caso desista da operação.

Preencha os campos obrigatórios.
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➢ Tipo da Ocorrência/Ausência: selecione uma entre as disponíveis.
➢ Data de Início, Data de Término e Quantidade de Horas: digite ou selecione

uma data clicando no ícone de calendário. As opções de Data de Término e
Quantidade de Horas só estarão disponíveis para edição em alguns casos, no
exemplo, Doação de Sangue apenas exige o preenchimento da Data de Início.

➢ Comprovante: selecione o arquivo de comprovação da Ocorrência/Ausência e
clique no ícone de adição verde para inserir o documento. Após inserir, ficará
disponível um ícone de lixeira, caso precise remover o comprovante adicionado.

➢ Observação: escreva algo pertinente à Ocorrência/Ausência.

Clique em Cadastrar para finalizar a operação.

A solicitação será enviada para homologação pelo chefe da unidade e uma mensagem
de sucesso será exibida.

4. Espelho de Ponto

Esta funcionalidade tem como propósito exibir o relatório de espelho de ponto
do servidor em um determinado mês/ano. Assim, o usuário poderá visualizar em
formato de relatório o ponto diário com a frequência de trabalho, horários e horas
trabalhadas.

4.1. Caminho

SIGRH -> Menu do Servidor -> Consultas → Frequência -> Espelho de Ponto
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4.2. Passo a Passo

Clique em Portal do Servidor ou em Cancelar caso desista da operação.

Selecione o mês, informe o ano e clique em Buscar para continuar.
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Clique na seta verde para continuar.

Será exibida uma página com uma série de informações e legendas para auxiliar na
compreensão das informações disponibilizadas, além dos horários registrados em cada
dia do mês selecionado.

Em cada dia, é possível realizar algumas ações. São elas: Registrar Observação (ícone
de adição verde com lápis amarelo) e Cadastrar Ocorrência/Ausência (ícone de adição
verde).
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Ainda na parte de baixo desta página, é possível consultar o resumo das horas
apuradas no mês. Clicando em Exibir em Formato de Relatório, será exibida uma
versão para impressão.

Na parte de baixo da tela, clique em Imprimir ou em Voltar, caso desista da operação.
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5. Cadastrar Solicitações de Períodos de Recesso

Esta operação tem como finalidade cadastrar a solicitação de um período de
recesso disponibilizado no sistema. O recesso consiste em um período onde não
haverá expediente, porém, as horas de trabalho do período de recesso deverão ser
compensadas durante um período de compensação predeterminado.

5.1. Caminho

SIGRH → Menu servidor → Solicitações → Períodos de Recesso → Cadastrar
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5.2. Passo a Passo

Clique em Cancelar ou em Portal do Servidor caso desista da operação.

Selecione no campo Recesso o ano referente ao período de recesso que deseja
solicitar e escolha o período no campo Período de Recesso. Ainda é possível marcar a
opção “Utilizar o saldo…” caso ache pertinente e adicionar uma observação.

Clique em Cadastrar para concluir a solicitação.

A solicitação será enviada para aprovação pelo chefe da unidade e uma mensagem de
sucesso será exibida.
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