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Esse manual orientará os chefes de setores a homologar as frequências dos servidores, 
cadastrar ausências e autorizar as horas excedentes.
Para homologar a frequência deve-se acessar o SIGRH (www.sigrh.ufs.br) e no portal do 
servidor seguir o seguinte caminho: Portal do Servidor > Chefia da Unidade > Frequência > 
Ponto Eletrônico > Homologar Frequência.

http://www.sigrh.ufs.br/


Se o Chefe for responsável por mais de uma unidade, a seguinte tela é exibida, sendo 
necessário escolher qual unidade o chefe homologará as frequências.

Após a escolha da unidade, é exibida a lista do funcionários do setor, com informações sobre 
as horas trabalhadas, horas homologadas e o saldo mensal de horas de cada um.



Para homologar a frequência dos servidores, é necessário escolher os servidores na caixa de 
seleção e clicar no botão HOMOLOGAR. Pode-se homologar a frequência de todos do setor 
de uma só vez, marcando todos da lista. Caso queira ver detalhes da frequência de um 
servidor em específico antes de homologar, clicar no botão     .



Essa é a tela de detalhamento da frequência do servidor, caso o servidor possua horas 
excedentes o chefe pode autorizar essas horas excedentes clicando no botão AUTORIZAR 
HORAS EXCEDENTES no final da tela. Para voltar à listagem de funcionários sem autorizar as 
horas excedentes, clicar em CANCELAR. No final da tela é exibido um resumo das horas 
apuradas do servidor selecionado.



As horas excedentes dos servidores podem ser autorizadas por outro caminho: Portal do 
Servidor > Chefia da Unidade > Frequência > Ponto Eletrônico > Autorizar Horas 
Excedentes.

Para listar os funcionários com horas excedentes deve-se utilizar os critérios de buscas listados 
na tela.



O registro de ocorrências é feito através do seguinte caminho: Portal do Servidor > Chefia da 
Unidade > Frequência > Ponto Eletrônico > Ocorrências > Cadastrar Ocorrência.

Antes de cadastrar a ocorrência do servidor, é exibida uma listagem com os tipos de 
ocorrências disponíveis, para selecionar um deve-se clicar no botão     .



Na tela de 
cadastro da 

ocorrência, são 
exigidos alguns 
dados a serem 

inseridos. O 
campo servidor 

faz a busca do 
servidores ao 

digitar. O campo 
tipo da 

ausência, que 
remete ao tipo 

selecionado na 
tela anterior, pode 
ser alterado caso 

seja necessário. A 
parte de 

documento legal 
é usada para 

acrescentar 
algum documento 

necessário à 
justificativa da 

ocorrência,  
adicionando o 

arquivo e clicando 
em ANEXAR 

DOCUMENTO.

Após adicionar o(s) anexo(s), clicar no botão CADASTRAR para finalizar o 
cadastro da ausência. Se todos os dados foram preenchidos corretamente 
uma mensagem será exibida no topo da tela:



Para verificar as ausências cadastradas deve-se seguir o seguinte caminho: Portal do Servidor 
> Chefia da Unidade > Frequência > Ponto Eletrônico > Ocorrências > Listar/Alterar 
Ocorrências.

Na tela de busca de ocorrências, há vários opções de filtros para realizar a busca. Na listagem 
exibida com os servidores encontrados, são exibidas 03 opções:

Visualizar os dados da ausência
Alterar os dados da ausência
Excluir a ausência cadastrada
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Em caso de falha técnica ou dúvidas relacionadas ao sistema solicitar 
atendimento no site: http://www.sipac.ufs.br, no Portal Administrativo clique no 
botão                    , será exibido um formulário onde é possível informar todos os 
detalhes do problema encontrado.

http://www.sipac.ufs.br/
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