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Acesso Chefia 

A chefia deverá acessar o SIGRH, clicar em Módulos e depois Portal do Servidor (a interface é mais simples do que o Portal da 

Chefia Imediata. 

 

Realizando o acesso pelo Portal do Servidor, tem-se as seguintes telas: 

 

 

Ponto Eletrônico 



Menu Homologação de Frequência 

 

 

Menu Homologação Ponto Eletrônico

 

 

 

São os mais utilizados 

São os mais usados. 



Menu Homologações  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1ª Ação: Cadastrar Horário da Equipe (Cadastrar para todos os servidores efetivos o horário de funcionamento do setor/ 

unidade). 

 

 

 

 



 

2ª Ação: Acompanhar Frequência de Servidores (pelo Espelho de Ponto). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3ª Ação: Cadastrar ausência para o servidor (é possível realizar durante todo mês) 

 

Escolher uma das ocorrências: 

 

 

 



Preencher os dados e clicar em cadastrar abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4ª Ação - Homologar ponto eletrônico (é possível realizar somente quando o calendário estiver aberto para homologação). 

 

 

 

  



Espelho de ponto do mês homologado. Exemplo setembro/2015

 

Exemplo outubro/2015

 

 

 

Débito não 

compensável 

Débito 

compensável 



Autorizar hora excedente (somente no Menu Ponto Eletrônico)  

O caminho Homologar Ponto Eletrônico permitirá a autorização da hora excedente quando o período de homologação do ponto 

estiver aberto.  

 

Segundo caminho para autorizar horas excedentes (pode ser feito diariamente). 

 

Autorizar horas 

excedentes 

Cadastrar 

ausências 

Homologar ponto eletrônico após 

selecionar mês e servidor 



 

5ª Ação - Homologar frequência e lançar ocorrência para servidor que ainda não foram registradas (é possível realizar apenas 

quando o calendário de homologação estiver aberto). 

 

 

Selecionar período 

 

 



Adicionar ausência para o servidor

 

 

 



Escolher ocorrência (em caso de ausência)

 

 

Lançadas ocorrências – basta clicar em homologar 

  

E depois exibir Relatório de Frequência 



 

Exibir Relatório de Frequência – imprimir e encaminhar à Dipes/ PROGP 

 

Desfazer homologação  (Caso necessário) 

 

 



 

 

 

Relatórios 

 

 

 

 

 

 

NÃO 



Cadastrar ocorrência da Unidade (exceção) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Relatórios 

 


