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1. Dimensionamento: Alterar Turno de Trabalho da Unidade

Esta funcionalidade tem como objetivo permitir que o usuário realize alterações
nos turnos e horários de trabalho de uma determinada unidade.

1.1. Caminho

SIGRH → Módulos → Portal do Servidor → Chefia de Unidade → Dimensionamento →
Alterar Turno de Trabalho da Unidade
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1.2. Passo a Passo

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

Escreva parte do nome da unidade ou o código da mesma e o sistema exibirá uma lista
com os resultados encontrados, selecione uma opção e a tela atualizará.

Selecione uma das opções disponíveis em Turno de Trabalho e o sistema preencherá
os horários de abertura e fechamento, mas você também pode editar esses campos.
Clique em Alterar.

O sistema exibirá uma mensagem de sucesso.

2. Cadastrar Horário de Trabalho

Esta função permite que o usuário cadastre um horário de trabalho para um de
seus subordinados, observando a carga horária estabelecida.
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2.1. Caminho

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

2.2. Passo a Passo

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

Preencha um dos filtros e clique em Buscar.

Página 5



SIGRH - Módulo de Frequência:
Manual do Servidor

Clique no ícone de seta verde referente ao servidor que deseje cadastrar o horário de
trabalho.

Preencha os campos obrigatórios.
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➢ 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.

➢ 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.
➢ 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 sistema exibirá uma mensagem de sucesso.

3. Homologar Horário de Trabalho

Esta função permite ao usuário homologar os horários de trabalho cadastrados
pelos servidores da unidade.
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3.1. Caminho

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

3.2. Passo a Passo

Clique em Portal do Servidor caso desista da operação.

Clique no ícone da lupa para visualizar o horário que foi cadastrado pelo servidor, no
ícone de “x” vermelho para cancelar o cadastro ou no ícone de seta verde para
homologar.
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Caso escolha por homologar, o sistema abrirá uma tela similar a de cadastro de horário
de trabalho, mas com os dados já preenchidos. Na parte de baixo dessa tela, é
possível visualizar o horário cadastrado pelo servidor.

Clique em “<< Voltar”, Cancelar ou em Portal do Servidor caso desista da operação.

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

Clique em Homologar para concluir a operação.

O sistema exibirá uma mensagem de sucesso.

4. Lançar Escalas de Trabalho

Esta funcionalidade permite que o usuário cadastre escalas de trabalho para os
servidores que trabalham sob o regime de escala. Contudo, essa operação só será
possível se o cadastro de horário de trabalho do servidor indicar o tipo/regime de
escala ou misto.

4.1. Caminho

SIGRH → Módulos → Portal do Servidor → Chefia de Unidade → Escalas de Trabalho
→ Lançar Escalas
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4.2. Passo a Passo

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

Digite parte do nome ou o código da unidade do servidor que será lançada a escala e
selecione uma das opções que será exibida. Selecione uma das opções disponíveis em
Período. Clique em Prosseguir para continuar com a operação.
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Será exibida uma tela com os servidores da unidade que trabalham em regime de
escalas. Clique na caixa correspondente ao dia que deseja lançar a escala e digite o
código da escala, no exemplo foi utilizado o código PN (plantão noturno). Para cada
dia, também é possível incluir alguma observação, informar se o servidor exercerá
alguma atividade extra, a carga horária dessa atividade extra ou se o servidor
substituirá alguém.

Clique no ícone de interrogação para visualizar os tipos de escala disponíveis para
aquele servidor:
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Após concluir o preenchimento, clique em Cadastrar Escalas para concluir a operação.
O sistema exibirá uma mensagem de sucesso:

5. Homologar Ocorrências/Ausências

Essa operação permite que o usuário homologue as Ocorrências/Ausências
solicitadas pelos servidores subordinados. Essa homologação deve ser realizada
periodicamente pelas chefias, a fim de evitar acúmulos no final do mês. Este
procedimento também é obrigatório para que a chefia consiga homologar a frequência.

5.1. Caminho

SIGRH → Módulos → Portal do Servidor → Chefia de Unidade → Homologação de
Frequência → Ocorrências/Ausências do Servidor → Homologar
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5.2. Passo a Passo

Clique em Cancelar ou em Portal do Servidor caso desista da operação.
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Nessa tela será possível incluir alguns filtros, caso deseje encontrar uma solicitação
específica. Clique no “check” verde para homologar um determinado registro, no “x”
vermelho para negar ou no ícone de lupa para visualizar. Caso haja mais de uma
ocorrência/ausência cadastrada, é possível homologar ou negar várias delas de uma
vez, basta clicar na caixa de seleção dos registros desejados ou na opção Todos e
depois clicar em Homologar ou Negar.

Caso opte pela opção de homologar, o sistema carregará uma página de confirmação.
Clique em Homologar Solicitações Selecionadas para prosseguir com a operação e o
sistema exibirá a seguinte mensagem de sucesso:

6. Cadastrar Ocorrências da Unidade

Essa funcionalidade permite que o usuário realize o cadastro de ocorrências.
Essas ocorrências servirão para abonar os pontos dos servidores da unidade que não
conseguiram registrar o ponto naquele período.

6.1. Caminho

SIGRH → Módulos → Portal do Servidor → Chefia de Unidade → Homologação de
Ponto Eletrônico → Ocorrências da Unidade → Cadastrar
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6.2. Passo a Passo

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

Informe a data da ocorrência, o horário (caso tenha sido uma situação momentânea), a
unidade e descreva o acontecimento.

Clique em Cadastrar para prosseguir com a operação.
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A ocorrência será cadastrada e uma mensagem de sucesso será exibida.

7. Homologar Ponto Eletrônico

Esta funcionalidade permite que o usuário homologue o ponto eletrônico dos
servidores de uma unidade, ou seja, a frequência registrada eletronicamente por eles
em um determinado mês e ano.

7.1. Caminho

SIGRH → Módulos → Portal do Servidor → Chefia de Unidade → Homologação de
Ponto Eletrônico → Homologar Ponto Eletrônico
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7.2. Passo a Passo

Clique em “<< Voltar”, Cancelar ou em Portal do Servidor caso desista da operação.

Escolha uma das opções disponíveis para o campo Período e clique em “Continuar >>”
para prosseguir com a homologação.

O sistema exibirá uma tela com os servidores subordinados. Não será possível
homologar o ponto de servidores que estejam com algum tipo de pendência, nesses
casos, a caixa de seleção referente ao servidor ficará indisponível e um “x” vermelho
será exibido ao lado da mesma.

Clique no ícone de relógio com seta verde para visualizar detalhes referentes ao ponto
do servidor. Selecione os servidores que deseja homologar o ponto, escreva alguma
observação caso ache pertinente e clique em Homologar para prosseguir com a
operação.
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O sistema exibirá uma mensagem de sucesso e marcará com um “check” verde
aqueles servidores que já estão com o ponto homologado. Além disso, ficará disponível
a opção de gerar um comprovante da homologação realizada, clique em Comprovante
de Homologação para visualizar o comprovante.

Clique em Imprimir para imprimir o comprovante ou em Voltar, caso desista da
operação.

Página 18



SIGRH - Módulo de Frequência:
Manual do Servidor

8. Homologar Frequência

Após concluída todas as etapas relacionadas à Homologação do Ponto
Eletrônico dos servidores subordinados, a chefia deverá homologar a frequência.

8.1. Caminho

SIGRH → Módulos → Portal do Servidor → Chefia de Unidade → Homologação de
Frequência → Homologar Frequência

8.2. Passo a Passo

Clique em Cancelar ou em Portal do Servidor caso desista da operação.
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Selecione uma das unidades disponíveis e clique em “Continuar >>“.

Nesta tela será possível, além de homologar, visualizar ocorrências pendentes de
homologação, além da situação do ponto. Atenção: caso haja alguma pendência,
deverá ser realizado previamente o procedimento de Homologação de Ponto.

Não havendo pendências, basta selecionar o servidor que deseja homologar a
frequência e clicar em "Homologar". Se desejar homologar a frequência de todos os
servidores listados, clique em todos.

O sistema exibirá uma mensagem de sucesso e será disponibilizada a opção de gerar
um relatório de frequência, clique em Exibir Relatório de Frequência para ter acesso ao
mesmo.
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Clique em Imprimir para imprimir o relatório ou em Voltar caso desista da operação.

9. Desbloquear Acesso ao Ponto Eletrônico

Essa operação permite que o usuário desbloqueie o acesso ao ponto eletrônico
do servidor que teve o seu acesso bloqueado depois de errar três vezes as perguntas
realizadas ao registrar a frequência.

9.1. Caminho

SIGRH → Módulos → Portal do Servidor → Chefia de Unidade → Homologação de
Ponto Eletrônico → Desbloquear Acesso ao Ponto
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9.2. Passo a Passo

Clique em Portal do Servidor caso desista da operação.

Clique no ícone de seta verde correspondente ao servidor que deseja realizar o
desbloqueio.
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Escreva um motivo para o desbloqueio e clique em Desbloquear.

O acesso ao ponto do servidor será desbloqueado e uma mensagem de sucesso será
exibida.

10. Homologar Solicitações de Períodos de Recesso

Esta operação permite que o usuário homologue as solicitações de período de
recesso. Esta homologação poderá ser autorizada ou negada, de acordo com a
necessidade do usuário.

10.1. Caminho

SIGRH → Módulos → Portal do Servidor → Chefia de Unidade → Homologação de
Ponto Eletrônico → Homologar/Listar Solicitações de Período de Recesso
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10.2. Passo a Passo

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

Selecione e informe um ou mais filtros e clique em Buscar.
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Clique no ícone de lupa para visualizar detalhes da solicitação, no “x” vermelho para
negar ou no “check” verde para autorizar o pedido de recesso.

Tanto para autorizar quanto para negar será necessário incluir uma justificativa. Nesse
exemplo temos uma situação de autorização. Após a justificativa ser informada, clique
em Autorizar.
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O sistema exibirá uma mensagem de sucesso e a solicitação será marcada como
autorizada. Caso seja necessário, o usuário poderá remover/cancelar a solicitação
clicando no ícone de lixeira.
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