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Resumo do processo em geral

Ponto biométrico - Servidor

Objetivo

 Facilitar o entendimento do servidor técnico-administrativo das 
funcionalidades do SIGRH referentes a Frequência.

1. Ausências

2. Comprovante de frequência

3. Relatórios
    
     3.1  Prazos de saldo de horas
     3.2  Registros inválidos
     3.3  Saldo/Débito de horas

4. Solicitações de Hora Excedente
  
     4.1 Solicitar
     4.2 Consultar

5. Informações adicionais  
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Para consultar suas ausências, siga o caminho:

Portal do Servidor > Frequência  >  Ausências

Ao clicar em ausência, será direcionado para a seguinte 
listagem com todas as ausências encontradas: 

Para visualizar as informações mais detalhadas sobre a 
qualquer ausência, basta clicar no ícone      . 

1. Consulta de ausências
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Para visualizar o anexo do documento de justificativa de falta, 
o qual deve ser apresentado pelo servidor a chefia em caso 
de ausência, basta clicar em       .
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Atenção! Caso o usuário necessite ter uma falta justificada, 
deve sempre procurar a chefia e apresentar o documento 
comprovando a falta.

Após clicar na opção de visualizar ausência, será apresentado 
todos os dados detalhados sobre a referida ausência:



2. Comprovante de frequência

Através dessa funcionalidade é possível consultar relatório da 
frequência por período, onde constam os horários de entrada e 
saída e as horas registradas diariamente e, se houver, as 
observações registradas pelo servidor. Para isso, siga o caminho:

Portal do Servidor > Frequência > Comprovante de 
Frequência. 

  

O usuário será direcionado para uma página que irá conter a 
seguinte opção: 

Deverá então fornecer o período pretendido. Caso queira que a 
lista já seja exibida em formato para impressão, basta clicar no 
filtro                              . Então será aberta a lista e bastará 
imprimir. Caso não queira imprimir, basta não clicar no filtro. 
Feito, clicar em GERAR RELATÓRIO. 
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Quando o relatório for gerado, sem o filtro de formato de 
impressão, abrirá a seguinte página:

Destacado em amarelo estão as observações feitas pelo próprio 
servidor. Para visualizar, individualmente, o comprovante de 
determinado dia, basta clicar no ícone    destacado em vermelho. 
Abrirá o comprovante abaixo que poderá ser impresso clicando 
no local destacado.
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3. Relatórios

Caso o servidor queira consultar os relatórios dos Prazos de 
Saldo de Horas, Registros Inválidos e Saldo/Débito de Horas, 
basta seguir o caminho:

Portal do Servidor > Frequência > Relatórios 
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Abrirá o seguinte relatório:

3.1 Prazos de saldo de horas

Para consultar o prazo que o servidor ainda possui para 
compensar as horas negativas que possui, basta seguir o 
caminho:

Portal do Servidor > Frequência > Relatórios > Prazos de 
saldo de horas
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Caso necessite realizar horas excedentes, consulte o item 4. 
Solicitações de Hora Excedente.



3.2 Registros inválidos

Para consultar seus registros inválidos, basta seguir o caminho:

Portal do Servidor > Frequência > Relatórios > Registros 
inválidos

Abrirá a seguinte página:

Nesta página, como descrito no local destacado, o período 
utilizado como padrão é o mês atual. Caso queira visualizar 
informações de outro mês, basta especificá-lo e clicar em 
BUSCAR.

PONTO ELETRÔNICO – SERVIDOR [SIGRH]



3.3 Saldo/Débito de Horas

Para consultar seu saldo/débito de horas, basta seguir o 
caminho:

Portal do Servidor > Frequência > Relatórios > Saldo/Débito 
de horas

Abrirá a seguinte página:

Selecione o mês e o ano para consulta e clique em Gerar 
Relatório. Caso queira imprimir, basta clicar em ‘Exibir em 
formato de impressão’.

No resultado encontrado clique na opção indicada pela seta na 
imagem acima para ver os detalhes do Espelho do Ponto do 
mês/ano selecionado.
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Será direcionado então para a seguinte tela:

A tela acima conterá os dados do período selecionado.

Importante atentar para o local destacado para as observações, 
as quais estarão disponíveis para os chefes em qualquer 
momento. Para salvar as observações basta clicar no ícone      .

Atenção também para o segundo local em destaque na imagem, 
o qual indica registros inválidos:                                          .                                            

Ainda na mesma página estará o resumo das horas apuradas no 
mês. 
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Logo abaixo estará o resumo das horas apuradas no mês. 

Atenção! O crédito de horas acumuladas faz referência aos 
meses anteriores. Já o crédito em horas é o somatório do saldo 
de horas no mês com o crédito de horas acumuladas.
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4. Solicitações de Hora Excedente

Através desse menu o servidor pode fazer as solicitações de 
horas excedentes assim como consultá-las posteriormente.

4.1 Solicitar
Para solicitar a realização de horas excedentes, basta seguir o 
caminho:

Portal do Servidor > Frequência > Solicitações de Horas 
Excedentes > Solicitar

Quando a solicitação for cadastrada, a chefia será notificada 
através da Caixa Postal, para que responda a solicitação. Assim 
como o servidor será notificado quando sua solicitação for 
respondida. 
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Na página a seguir leia atentamente as informações antes de 
realizar a solicitação. Preencha os campos necessários e clique 
em solicitar.

Portal do Servidor > Frequência > Solicitações de Horas 
Excedentes



4.2 Consultar

É possível consultar as solicitações de horas excedentes, basta 
seguir o caminho:

Portal do Servidor > Frequência > Solicitações de Horas 
Excedentes > Consultar

O servidor visualizará todas as solicitações cadastradas, 
podendo filtrar por status. Caso a solicitação ainda esteja 
pendente, é possível cancelá-la.

PONTO ELETRÔNICO – SERVIDOR [SIGRH]

Observação: o item 4 trata da solicitação para realização das 
horas excedentes. Uma vez autorizada a realização dessas 
horas excedentes, a chefia ainda deverá autorizar o 
quantitativo das horas realizadas no período de homologação, 
como funciona atualmente.



 

5. Informações adicionais

Na página inicial do portal do servidor, está disponível a 
visualização geral de dados do dia atual.

Clicando no ícone                                                o usuário será 
direcionado para a seguinte página que terá as informações do 
ponto diário: 

Para informações em caso de dúvida, entrar em contato com a 
com a DICAR/DP.

Telefone: 3194-6488/6441
E-mail: dicar@ufs.br
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