
Módulo Frequência - SIGRH



Considerações Iniciais

 
1. Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990 

2. Decreto 1.590, de 10 de agosto de 1995

3. Portaria/UFSJ nº 286, de 31 de maio de 2019

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D1590.htm
file:///C:/Users/user/Dropbox/Nopes/Ponto%20Eletr%C3%B4nico/Portarias/PORT286%20-%20Ponto%20eletr%C3%B4nico%20e%20revoga.pdf


Portaria/UFSJ 286/2019 – Pontos importantes:

ASSUNTO INFORMAÇÕES

Registro e controle da 
jornada

Para todos os servidores que prestam serviços na 
UFSJ.

Registro de ponto eletrônico Para:TAs. Na entrada e saída das dependências da 
UFSJ.

Dispensa do registro de ponto 
eletrônico

Para: CD1, CD2, CD3, docentes e multiprofissionais 
residentes. Deve-se proceder com o cadastro de 
ocorrências e homologação mensal de frequência. 

Horário de funcionamento da 
UFSJ

Segunda a sexta: 07h às 23h - Sábados: 07h às 12h
Excepcionalidade: autorização da chefia imediata com 
ciência do pró-reitor ou diretor de campus. 



Portaria/UFSJ 286/2019 – Pontos importantes:

ASSUNTO INFORMAÇÕES

Intervalo para alimentação Mínimo de 1h e máximo de 2h.
Se não houver registro de intervalo no ponto, o 
sistema desconta 2h.
Se o servidor não fizer intervalo após 6h de trabalho 
(com 15 min de tolerância), o sistema desconta 2h.
Exceção no intervalo: jornada ‘manhã e noite’. 

Débito ao final do mês A compensação deve ocorrer no mês seguinte, 
sempre com prévia anuência da chefia. 
Se não houver compensação e se o débito for superior 
a 15min, será realizado desconto em folha de 
pagamento.



Portaria/UFSJ 286/2019 – Pontos importantes:

ASSUNTO INFORMAÇÕES

Crédito no final do mês Pode ser usufruído em até 6 meses, sempre com prévia 
anuência da chefia.

Limite para saldo excedente 2h diárias; 44h mensais e 90h anuais, por necessidade 
do serviço.

Tolerância diária 15 min no início da jornada ou retorno do intervalo.
Requisito: horário de trabalho cadastrado e homologado.

Perda de remuneração Atrasos, saídas e faltas não justificadas.
Débito no final do mês sem compensação.



Responsabilidades do servidor:

Responsabilidade Quem?

Cadastrar e atualizar horário de trabalho TAs

Acompanhar o registro de sua frequência TAs e dispensados 
do ponto

Cadastrar ocorrência e apresentar justificativas TAs e dispensados 
do ponto

Comunicar à chefia irregularidades no funcionamento do ponto TAs

Verificar a homologação de ponto e frequência realizada pela 
chefia e comunicá-la quando detectada alguma inconsistência

TAs

Verificar a homologação frequência realizada pela chefia e 
comunicá-la quando detectada alguma inconsistência

Dispensados do 
ponto



Responsabilidades da chefia imediata:

Orientar aos servidores quanto ao 
cumprimento da 
Portaria/UFSJ/286/2019

Cadastrar o horário da unidade, localizar o 
servidor e homologar o horário de trabalho

Estabelecer dias e horários para 
compensação de horas

Homologar até o 5° dia do mês subsequente: 
ocorrências cadastradas, o ponto e a 
frequência dos TAs e a frequência dos 
dispensados de registro de ponto

Receber e avaliar a documentação e 
 justificativas para ausências

Realizar a adequação de ocorrências

Comunicar à PROGP as ausências 
quando recorrentes

Observar e cumprir os prazos para 
homologação e correção de ponto/frequência 



Responsabilidades da chefia imediata:

Então, à luz dessa conclusão, as faltas justificadas - aqui entendidas como
aquelas que, diante dos princípios da Administração, especialmente os da
moralidade, legalidade e razoabilidade, são aceitas pela chefia imediata como tal, e
por isso aptas à compensação respectiva, até o mês subsequente ao da ocorrência do 
fato- quando integralmente compensadas, não ensejarão desconto na remuneração 
e serão consideradas como de efetivo exercício (Nota Técnica - MP 2077 2016).



Prática - SIGRH

Conhecendo os menus que serão 
utilizados.



Acessar pelo Módulo “Portal do Servidor” do SIGRH



Acessar pelo Módulo “Portal do Servidor” do SIGRH

Acessar Chefia da Unidade: Homologação de Frequência, Homologação de Ponto 
Eletrônico, Homologações e Horário de Trabalho. 



Prática - SIGRH

Cadastro de horário de trabalho da 
unidade e horário de trabalho do servidor

Todas as unidades devem cadastrar seu “turno 
de trabalho” e o horário de trabalho do servidor 

deve ser cadastrado para quem registra ponto 
eletrônico.



Acessar pelo Módulo “Portal do Servidor” do SIGRH



1º passo: Chefia cadastra o horário de funcionamento da unidade: 

A chefia deve acessar no Portal do Servidor no SIGRH:
Chefia de Unidade> Dimensionamento>  Alternar Turno de Trabalho da Unidade.



1º passo: Chefia cadastra o horário de funcionamento da unidade: 

A chefia informa a unidade, escolhe o turno de trabalho e coloca o
Horário de abertura e de fechamento da unidade. .

A chefia informa a unidade, escolhe o turno de trabalho e coloca 
o
Horário de abertura e de fechamento da unidade. 

A chefia informa a unidade, escolhe o turno de trabalho e coloca o
Horário de abertura e de fechamento da unidade e clica em Alterar.



2º passo: Chefia localiza o(s) servidores na unidade: 

A chefia informa a unidade, escolhe o turno de trabalho e coloca o
Horário de abertura e de fechamento da unidade. .

A chefia informa a unidade, escolhe o turno de trabalho e coloca 
o
Horário de abertura e de fechamento da unidade. 

A chefia deve acessar no Portal do Servidor no SIGRH:
Chefia de Unidade> Dimensionamento>  Localização> Localizar servidor.



2º passo: Chefia localiza o(s) servidores na unidade: 

A chefia informa a unidade, escolhe o turno de trabalho e coloca o
Horário de abertura e de fechamento da unidade. .

A chefia informa a unidade, escolhe o turno de trabalho e coloca 
o
Horário de abertura e de fechamento da unidade. 

A chefia após selecionar o servidor interessado, deve localizá-lo com o setor disponível e depois 
clicar em Gravar e Continuar. A chefia vai clicar em Continuar até a opção de Finalizar. 



3º passo: O servidor deve cadastrar seu horário de trabalho:

A chefia informa a unidade, escolhe o turno de trabalho e coloca o
Horário de abertura e de fechamento da unidade. .

A chefia informa a unidade, escolhe o turno de trabalho e coloca 
o
Horário de abertura e de fechamento da unidade. 

O servidor deve acessar no Portal do Servidor no SIGRH:
Serviços> Horário de Trabalho>  Cadastrar.



3º passo: O servidor deve cadastrar seu horário de trabalho:

A chefia informa a unidade, escolhe o turno de trabalho e coloca o
Horário de abertura e de fechamento da unidade. .

A chefia informa a unidade, escolhe o turno de trabalho e coloca 
o
Horário de abertura e de fechamento da unidade. 

O servidor deve clicar Cadastrar Horário de Trabalho.



3º passo: O servidor deve cadastrar seu horário de trabalho:

A chefia informa a unidade, escolhe o turno de trabalho e coloca o
Horário de abertura e de fechamento da unidade. .

A chefia informa a unidade, escolhe o turno de trabalho e coloca 
o
Horário de abertura e de fechamento da unidade. 

O servidor deve colocar um período de vigência do horário a ser cadastrado, depois selecionar a Unidade 
de Localização, informar o horário de início e de término de cada período de trabalho e os dias da 
semana, depois clicar em Adicionar. Informados os períodos de trabalho é só clicar em Cadastrar. 



4º passo: A chefia homologa o horário de trabalho. 

A chefia informa a unidade, escolhe o turno de trabalho e coloca o
Horário de abertura e de fechamento da unidade. .

A chefia informa a unidade, escolhe o turno de trabalho e coloca 
o
Horário de abertura e de fechamento da unidade. 

A chefia deve acessar no Portal do Servidor no SIGRH:
Chefia de Unidade> Horário de Trabalho>  Homologar



4º passo: A chefia homologa o horário de trabalho. 

A chefia informa a unidade, escolhe o turno de trabalho e coloca o
Horário de abertura e de fechamento da unidade. .

A chefia informa a unidade, escolhe o turno de trabalho e coloca 
o
Horário de abertura e de fechamento da unidade. 

A chefia seleciona o servidor interessado.



4º passo: A chefia homologa o horário de trabalho. 

A chefia informa a unidade, escolhe o turno de trabalho e coloca o
Horário de abertura e de fechamento da unidade. .

A chefia informa a unidade, escolhe o turno de trabalho e coloca 
o
Horário de abertura e de fechamento da unidade. 

A chefia confere o horário cadastrado e clica em Homologar.



Prática - SIGRH

Cadastro de ocorrências 

Docentes e demais servidores dispensados de 
registro de ponto eletrônico



Acessar pelo Módulo “Portal do Servidor” do SIGRH



1º passo: Informar ausência

O servidor deve acessar no Portal do Servidor no SIGRH:
Solicitações> Ausências/Afastamentos> Informar Ausência



1º passo: Informar ausência
O servidor deve escolher a ausência/ocorrência que atende a situação informar a 
data de início e fim, anexar documentos comprobatórios e cadastrar a ocorrência. 

Obs.: 
Algumas 
ocorrências 
pedem 
para 
especificar o 
quantitativo 
de horas.



1º passo: Informar ausência

O servidor deve escolher a ausência/ocorrência que atende a situação informar a 
data de início e fim, anexar documentos comprobatórios e cadastrar a ocorrência. 



1º passo: Informar ausência

Após cadastro, basta aguardar a homologação da chefia. 



Prática - SIGRH

Cadastro de ocorrências 

Técnico-administrativos

Pode-se seguir os mesmos passos dos 
docentes e dispensados de ponto eletrônico ou 

cadastrar a ocorrência no próprio espelho de 
ponto. 



Acessar pelo Módulo “Portal do Servidor” do SIGRH



1º passo: Informar ausência

O servidor deve acessar no Portal do Servidor no SIGRH:
Consultas> Frequência> Espelho de Ponto



1º passo: Informar ausência

O servidor deve escolher o mês correspondente, selecioná-lo para então chegar ao 
espelho de ponto (tela abaixo). Para cadastrar ocorrência basta clicar no ícone 
indicado. 



1º passo: Informar ausência

O servidor deve escolher a ausência/ocorrência que atende a situação informar a 
data de início e fim, anexar documentos comprobatórios e cadastrar a ocorrência. 



1º passo: Informar ausência

O servidor deve escolher a ausência/ocorrência que atende a situação informar a 
data de início e fim, anexar documentos comprobatórios e cadastrar a ocorrência. 



1º passo: Informar ausência

Após cadastro, basta aguardar a homologação da chefia. 



Prática - SIGRH

Homologações de ocorrências/ausências/ 
ponto eletrônico e frequência 

 



Acessar pelo Módulo “Portal do Servidor” do SIGRH



1º passo: Homologar ausência/ocorrência

A chefia deve acessar no Portal do Servidor no SIGRH:
Chefia de unidade> Homologações> Homologar Ausências



1º passo: Homologar ausência/ocorrência
A chefia deve filtrar pela situação “pendente de autorização”, depois selecionar os servidores e clicar em 
homologar ou se quiser pode visualizar a solicitação ou negá-la pelos ícones do lado direito. 



2º passo: Homologar ponto eletrônico (apenas TAs)

A chefia deve acessar no Portal do Servidor do SIGRH
Chefia de Unidade> Homologação de Ponto Eletrônico> Homologar Ponto Eletrônico 



2º passo: Homologar ponto eletrônico (apenas TAs)
A chefia deve acessar o espelho de ponto pelo ícone de Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor



2º passo: Homologar ponto eletrônico (apenas TAs)

A chefia deve acessar o espelho de ponto pelo ícone de Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor



2º passo: Homologar ponto eletrônico (apenas TAs)
A chefia deve acessar o espelho de ponto pelo ícone de Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor



2º passo: Homologar ponto eletrônico (apenas TAs)
A chefia deve acessar o espelho de ponto pelo ícone de Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor



3º passo: Homologar Frequência (Docentes, dispensados de 
registro de ponto e TAs)

A chefia deve acessar no Portal do Servidor no SIGRH: Chefia de unidade> Homologação de Frequência> 
Homologar Frequência. Em se tratando de servidor com ponto homologado, basta clicar em Homologar.



3º passo: Homologar Frequência (Docentes, dispensados de 
registro de ponto e TAs)

A chefia deve acessar no Portal do Servidor no SIGRH: Chefia de unidade> Homologação de Frequência> 
Homologar Frequência. Em se tratando de servidor dispensado do ponto, pode-se cadastrar mais 
ocorrências e  clicar em Homologar.



3º passo: Homologar Frequência (Docentes, dispensados de 
registro de ponto e TAs)

A homologação de frequência somente é possível se a situação do ponto estiver “homologado” ou 
“dispensado”



Prática - SIGRH

Estorno da Homologação de Ponto 
eletrônico e de Frequência



1º passo: Estornar Homologação de Ponto Eletrônico
Acessar no Portal do Servidor do SIGRH: Chefia de Unidade> Homologação de Ponto Eletrônico> 
Estornar Homologação de Ponto Eletrônico. 



1º passo: Estornar Homologação de Ponto Eletrônico

Escolher o mês e selecionar o servidor interessado. 



1º passo: Estornar Homologação de Ponto Eletrônico
Selecionar o servidor, redigir justificativa e clicar em “estornar homologação”



2º passo: Estornar Homologação de Frequência
Acessar no Portal do Servidor do SIGRH: Chefia de Unidade> Homologação de Frequência> Desfazer 
Frequência



2º passo: Estornar Homologação de Frequência
Após selecionar o mês referente, clicar em “Desfazer Homologação”. É desfeita todas as 
homologações realizadas. 



Prática - SIGRH

Relatórios



Consulta se o ponto e frequência foram homologados. 

O servidor deve acessar no Portal do Servidor no SIGRH: Consulta> Ausências
Aqui o servidor verifica se suas ocorrências foram homologadas. 



Consulta se o ponto e frequência foram homologados. 

O servidor deve acessar no Portal do Servidor no SIGRH: Consulta> Ausências
Aqui o servidor verifica se suas ocorrências foram homologadas. 



Consulta se o ponto e frequência foram homologados. 

O servidor deve acessar no Portal do Servidor no SIGRH: Consulta> Frequência> Espelho de Ponto
Aqui o servidor verifica se seu ponto eletrônico foi homologado. 



Consulta se o ponto e frequência foram homologados. 

Após selecionar o mês e o servidor, tem-se o Espelho de ponto. Se o ponto estiver homologado, vai 
aparecer a mensagem: “Homologado por: ...”



Relatório de Créditos de Horas Acumulado – visão TAs

O servidor deve acessar no Portal do Servidor no SIGRH:
Consulta> Frequência> Crédito de Horas Acumulado



Relatório de Créditos de Horas Acumulado – visão TAs

O próximo passo é selecionar o mês, colocar para exibir em formato de impressão e 
gerar relatório. 



Relatório de Créditos de Horas Acumulado – visão TAs



Relatório de Créditos de Horas Acumulado – visão Chefia
A chefia deve acessar no Portal do Servidor no SIGRH:
Chefia de Unidade> Homologação de Ponto Eletrônico> Relatórios> Crédito de Horas Acumulado



Relatório de Créditos de Horas Acumulado – visão Chefia

A chefia informar o mês, o nome do servidor, a opção de exibir em formato de 
impressão e gera o relatório. 



Relatório de Créditos de Horas Acumulado – visão Chefia



ATENÇÃO:  

As homologações não realizadas ou realizadas equivocadamente geram: 

Inconsistências no saldo de horas (créditos e débitos) 
Estorno de débito, reabertura de calendário
Bloqueio de requisições no SIPAC. 



Nopes (Cristiane e Cinthya) 32 3379-5477
                                        
nopes@ufsj.edu.br
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