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1. Procedimentos para o registro da frequência 

O servidor deverá acessar o ambiente de testes do SIGRH, pelo navegador            
Mozilla Firefox através do endereço: 

http://www.si3.ufc.br/sigrh 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
Para entrar no sistema, o servidor deverá preencher as informações para o seu             
login de acesso ao SIGRH no campo “Usuário” e utilizar a sua própria senha no               
campo “Senha”, em seguida, clicar em “Entrar”: 

 

http://www.si3.ufc.br/sigrh


 
 

 
 

Ao entrar no sistema pela primeira vez, será apresentada a tela para registro             
do horário de entrada. O ​campo “Observação” pode ser utilizado pelo servidor            
para informar alguma ocorrência ou dado relevante para seu registro. 

Exemplo:​ “Atraso em função de problema mecânico no carro”. 
A efetivação do registro de seu horário é feita ao clicar em “Registrar             

Entrada”.  

 
 
Caso o servidor esteja na tela inicial do SIGRH e queira registrar seu horário              

de entrada e/ou saída, deverá clicar no ​ícone “Ponto eletrônico” localizado na            
coluna lateral direita, logo abaixo de sua foto de perfil no sistema. 



 
 

 
Ao registrar a entrada, o botão “Registrar Entrada” fica desativado e o botão             

“Registrar Saída” é ativado e vice-versa. A tela exibirá o histórico de entradas e              
saídas, bem como o total de horas trabalhadas no dia (área demarcada de azul) e o                
total na semana (área demarcada de vermelho). 

 
 



 
 

 

 

2. Acesso a Relatórios/Comprovantes do registro de frequência 
Através do menu CONSULTAS > FREQUÊNCIA, o servidor tem acesso aos           

seguintes relatórios referentes ao seu ponto eletrônico: COMPROVANTES DE         
FREQUÊNCIA, SALDO/DÉBITO DE HORAS, ESPELHO DE PONTO e SALDO DE          
HORAS POR PERÍODO. 

Esses relatórios auxiliam o servidor a acompanhar o seu registro de ponto e             
saber se tudo está sendo devidamente registrado 
 

3. Justificativa de frequência 
Estará disponível a funcionalidade de Justificativa de Frequência. 

 
Ao acessar a funcionalidade, será apresentada a tela para o servidor           

preencher as informações relacionadas. ​O campo “Quantidade de horas” deverá          
ser preenchido no formato hh:mm​. Por exemplo, se o servidor for preencher o             
campo com 3 horas, ele deverá preencher o campo com 03:00. 



 
 

 

 
Após o cadastro, a solicitação é encaminhada para a Chefia Imediata para            

fazer a validação e a homologação. 
 

4. Solicitação de utilização de saldo de horas 
Para a utilização do saldo de hora do mês anterior, o servidor deverá fazer              

uma solicitação para ser analisada pela chefia. Esse procedimento deverá ser           
realizado pela funcionalidade ​“Portal do Servidor > Solicitações > Ponto Eletrônico >            
Utilização de Saldo de Horas”​. 

 



 
 

Ao acessar a funcionalidade, será apresentada a tela para o servidor           
preencher as informações relacionadas. 

 
Nessa tela, o servidor deverá preencher as seguintes informações: 

● Data de início e Data de término​: informação dos dias da ausência.            
Caso a ausência seja em apenas um dia, deverá ser colocado o            
mesmo dia nesses dois campos; 

● Duração​: a quantidade de tempo da ausência. Esse campo deverá ser           
preenchido no formato hh:mm; 

● Processo (opcional)​: caso seja o caso, informar o número do          
processo. 

● Observação (opcional)​: campo onde é possível colocar alguma        
informação adicional que auxilie a chefia no momento da análise da           
solicitação. 

● Compensação de horas​: Nesse campo é listado o saldo de horas que            
o servidor possui do mês anterior, conforme a imagem abaixo: 



 
 

 
É possível observar na imagem que o servidor possui um saldo de            
horas de 02:17 que poderá ser utilizado na solicitação da ausência. Ao            
selecionar o saldo de horas, o servidor deverá clicar em adicionar. 

● Documento Legal (opcional)​: Caso seja necessário, o servidor        
poderá anexar algum documento legal para fundamentar a solicitação. 

 
Ao fim do preenchimento de todas as informações, o servidor deverá clicar no             

botão “Cadastrar”. 
Após o cadastro, a solicitação é encaminhada para a Chefia Imediata para            

fazer a validação e a homologação. Para a utilização do saldo total de horas, o               
servidor deverá cadastrar quantas solicitações sejam necessárias sempre limitado         
ao saldo de horas disponível. 


