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Apresentação 
 

 

Prezados servidores Técnico-Administrativos,  

  

Mudanças, de modo geral, despertam nas pessoas sentimentos os mais variados. As pessoas 
reagem a elas considerando suas próprias percepções e expectativas. Nesse momento a Universidade 
de Brasília (UnB) está passando por mudanças estruturais em diversas áreas, e no que compete ao 
DGP, a introdução do controle eletrônico de frequência é uma dessas mudanças.  

A implantação do Sistema Integrado de Gestão (SIG) trouxe em seu arcabouço o módulo de 
recursos humanos, o SIG-RH, que comporta o módulo de Controle de Frequência. Adotado na 
Universidade por intermédio da Resolução do Conselho de Administração n. 0019/2019, divulgado no 
Boletim de Atos Oficiais em 27/05/2019, para o cumprimento de exigências legais previstas no Decreto 
n. 1.590/95 e pela Instrução Normativa n. 02/2018-MP, irá garantir ao servidor o registro fiel de sua 
frequência, proporcionando maior transparência ao submeter ao controle do servidor a dinâmica 
diária de trabalho.  

O Decanato de Gestão de Pessoas (DGP) entrega nesse momento à comunidade de 
servidores Técnico-administrativos o presente Manual de procedimentos do Ponto Eletrônico, com 
expectativa de contribuir para o sucesso na mudança paradigmática de conduta.  

Em que pese o registro em meio físico também proporcionar informações importantes ele 
foi superado pelo avanço da tecnologia que permitirá, nesse caso, que o servidor atue preventiva e 
corretivamente, de forma mais dinâmica e eficiente, ao ter as informações importantes e em tempo 
real que impactam os seus direitos e deveres relacionados a sua jornada de trabalho.  

O Manual é dividido em partes distintas que abordam situações relacionadas ao Perfil do 
Servidor, envolvendo o cadastramento do servidor, o registro de seu ponto, consulta ao espelho da 
frequência, permitindo registrar ocorrências e promover alterações sempre que necessárias em 
perfeita sintonia com a realidade. Outro perfil é o do Gestor. O Perfil do Gestor envolve operações 
destinadas à chefia, que irá definir os turnos de trabalho considerando as especificidades do setor, a 
necessidade de serviços, as características do trabalho do servidor, entre tantas outras possibilidades 
de transparência e controle.  

Esperamos que o esforço da Comissão do Ponto Eletrônico, vinculada ao DGP, seja 
compensado com a leitura atenta dos perfis envolvidos nesse processo. Não podemos perder de vista 
que somos servidores do público, cujo olhar atento e vigilante recai sobre nossas atividades e cada dia 
somos lembrados que é gratificante a sensação de que cumprimos nosso papel com entregas 
qualificadas e eficientes.  

O DGP deseja sucesso a todos os servidores da UnB, e ratifica estar de portas abertas para 
ouvir a comunidade no sentido de melhorar seus serviços.  
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Perfil do Servidor 
 
 
 
 
 

1 OPERAÇÕES PARA O SERVIDOR  
  
1.1 Cadastramento do servidor 
 

Para o primeiro acesso ao sistema SIGRH, o servidor deverá se cadastrar para confirmação de 
seus dados funcionais e pessoais, acessando o endereço eletrônico - https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf 
 

Clique no link “Cadastre-se”, ao fim da página, conforme figura abaixo. 
 

 
 
  

https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf


 

PONTO ELETRÔNICO    Manual de procedimentos para os servidores técnico-administrativos da UnB >>  6 

Em seguida, preencha as informações constante do formulário de cadastramento. 
 

 
Cabe esclarecer que as informações referentes à matrícula e a unidade de lotação do 

servidor são as mesmas dispostas no contracheque e nos dados cadastrais do(a) servidor(a) 
disponíveis no portal do SIGEPE. 
 
1.2 Registro do ponto 
 
O servidor, após ter concluído a etapa de cadastro, deverá acessar novamente o sistema 
acessando o endereço eletrônico https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf e efetuar o login no SIGRH. 
 

 

https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf
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Assim que for efetuado o login, o sistema apresentará a tela “REGISTRO DE HORÁRIO 
DE TRABALHO” com o ícone “Registrar Entrada”. Clicar em “Registrar Entrada”. 

 

 
 

Uma vez registrado o horário de entrada, o campo mudará automaticamente para 
“Registrar Saída”, a ser acionado na saída para o almoço ou em outra necessidade que o 
servidor tenha de se ausentar do serviço. 
 

 
 
Dentro do intervalo das 11h às 15h estabelecido para saídas de almoço o campo “Saída 

Almoço” aparecerá previamente marcado no Sistema. No caso de ausência por outro motivo, 
deverá ser marcada a opção “Não”. 
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No campo “Observação” o usuário poderá incluir informações que considere 
importantes para a análise de sua chefia imediata quando da homologação dos registros 
efetuados, tais como motivo de eventuais atrasos ou saídas antecipadas; motivo de saídas no 
decorrer do expediente; lembretes sobre saídas para consultas, etc., sem prejuízo, quando for 
o caso, do pertinente comprovante legal.  

Após os registros o servidor poderá clicar no botão “Continuar Acessando o Sistema” 
e será direcionado para a tela principal do sistema “Portal do Servidor”, onde são 
apresentadas diversas funcionalidades do SIGRH. 
 

 
 

Para retornar, através do “Portal do Servidor”, ao controle de frequência, clicar no 
ícone “Ponto Eletrônico”. 
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1.3 Cadastro de horário de trabalho para homologação da chefia 
 

Acessando o Portal do Servidor do SIGRH, o(a) servidor(a) poderá solicitar o cadastramento 
do seu horário de trabalho, oportunamente acordado com a chefia imediata e dentro do horário de 
funcionamento da Unidade e, consequentemente, da Universidade de Brasília (UnB).  

Para cadastrar a solicitação de horário, o servidor deverá clicar no menu “Serviços”, 
constante do Portal do Servidor, e logo em seguida em “Horário de trabalho” > “Cadastrar”, 
conforme figura abaixo. 
 

 
 
O(A) servidor(a), ocupante de cargo efetivo com jornada de trabalho de 40h semanais, 

deverá cadastrar os horários de entrada e de saída de cada expediente. Exemplificando, temos 
o horário do primeiro expediente de trabalho das 8h às 12h e, após o intervalo de refeição, o 
hórário do segundo expediente das 13h às 17h, sendo de segunda à sexta-feira, perfazendo 
um total de 40h semanais. 
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Cumpre esclarecer que de acordo com a legislação vigente, o intervalo de refeição será 

de, no mínimo 1h, e no máximo de 3h. 
 

 
 

Na tela acima, informe o Período de Vigência do Horário a ser informado, isto é, o 
período no qual ele deverá ser seguido. Em seguida, informe sua Unidade de Localização, isto 
é, a unidade da Instituição onde você exerce suas atividades; e o Horário de Início e o Horário 
de Término do seu expediente de trabalho. Por fim, selecione os Dias da semana nos quais o 
horário de trabalho informado deverá ser seguido.  

Após “Adicionar” os lançamentos dos horários de trabalho, o(a) servidor(a) deverá 
confirmar se a carga horária semanal está adequada com a jornada de 40h e, logo em seguida, 
clicar em “Cadastrar”. 

Para os servidores com jornada de trabalho diferenciada em função de leis específicas, 
o cadastramento de horário deverá observar a carga horária semanal atribuída ao cargo 
efetivo. 
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Obs.: Para os servidores lotados em unidades flexibilizadas, de acordo com o art. 3 do Decreto  
n. 1.590/95, após os processos serem formalizados junto ao Decanato de Gestão de Pessoas (DGP) 
para o registro das unidades flexibilizadas no SIGRH; o servidor deverá efetuar o cadastramento do 
horário em observância as escalas de turnos de 6h, de acordo com autorização concedida à Unidade 
de forma a caracterizar as doze horas ininterruptas de atendimento ao público. 

 
Caso deseje adicionar um novo horário de trabalho, repita a operação. É importante 

destacar que a soma dos horários de trabalho cadastrados deve ser igual à sua carga horária 
semanal na Instituição.  

Se desejar alterar os dados de um horário de trabalho previamente informado, clique 

em  ao seu lado. Os campos preenchidos no momento do cadastro do horário serão 
disponibilizados pelo sistema para modificação das informações.  

Caso prefira remover do sistema o registro de um horário de trabalho, clique no ícone 

 ao seu lado. A caixa de diálogo a seguir será, então, apresentada pelo sistema:  
Após inserir todos os horários de trabalho desejados, atentando para que a soma dos 

horários seja igual à sua carga horária na Instituição, clique em Cadastrar para finalizar a 
operação. O sistema exibirá a mensagem de sucesso abaixo no topo da página:  
 
1.4 Consultar “Espelho de Ponto” 
 
No menu localizado no parte superior do Portal, acessar Consultas > Frequência > Espelho de 
Ponto, conforme figura a seguir. Nesta opção o servidor terá acesso a sua folha de frequência 
do mês corrente e também de meses anteriores. 
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Ao clicar em “Espelho de Ponto” o sistema abrirá uma tela para seleção do mês que a 

folha deverá ser exibida. Selecionar o mês e clicar em “Buscar”. A seguir clicar no ícone 
“Selecionar Servidor”. 
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O espelho de ponto do servidor será exibido conforme imagem a seguir. 
 

 
 
Nesta tela é possível ainda registrar uma observação, desde que as folhas de 

frequência não tenham sido homologadas.  

Para tal, Clicar no ícone  (“Registrar Observação”) correspondente ao dia 
pretendido. Surgirá um campo para digitação da informação, conforme figura a seguir. Após, 
clicar em salvar. 
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É importante observar que as folhas de frequência já homologadas ficam disponíveis 
apenas para consultas. 
 
1.5 Registro de Ocorrências/Ausências  
 

Para registrar uma “Ocorrência/Ausência” no espelho de ponto, o servidor deverá 
acessar, no “Portal do Servidor”, o menu Solicitações > Ausências/Afastamentos > Informar 
Ausência. 

 
 

 
 

É relevante informar que os tipos de “Ocorrências/Ausências” possíveis para o 
cadastramento do servidor já estão disponibilizadas no ambiente do “Portal do Servidor”, ou 
seja, quaisquer outras ocorrências são de natureza do Decanato de Gestão de Pessoas o seu 
cadastramento. 

Orientamos que a “Ocorrência/Ausência” seja cadastrada no dia posterior ao 
acontecimento, possibilitando que eventuais ajustes sejam realizados. 
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Cumpre esclarecer que as “Ocorrências/Ausências” quando cadastradas pelo(a) 
servidor(a) ficarão com o status de “Pendente de Autorização” da chefia imediata que fará a 
avaliação das ocorrências para suas homologações. 
 

1.5.1 Consultar ou alterar “Ocorrências/Ausências” 
 

O(A) servidor(a) poderá consultar as “Ocorrências/Ausências” ou alterá-las, quando 
ainda não homologadas pela chefia imediata, acessando o menu o menu Solicitações > 
Ausências/Afastamentos > Consultar/Alterar Ausência 
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1.6 Cadastro - Período de recesso (Comemoração das festas de final de ano) 
 

É importante esclarecer que para os Órgãos da administração direta, indireta, 
fundacional e autárquica, o período de recesso de final é estabelecido por meio de portaria 
normativa do Órgão Central do Sistema de Pessoal Civil (SIPEC), que orienta sobre os 
procedimentos e prazos de compensação das horas inerentes a cada período.  

Nesse sentido, após publicação da portaria normativa, o Decanato de Gestão de 
Pessoas (DGP) informará os períodos relativos a cada recesso (Natal ou Ano Novo) e os prazos 
para compensação, conforme regulamentação do Órgão Central SIPEC.  

Para que o servidor faça o cadastramento do período de recesso de final de ano 
desejável (Natal ou Ano Novo), para posterior homologação da chefia imediata, deverá 
acessar, no “Portal do Servidor”, o menu Solicitações > Períodos de Recesso > Cadastrar.  
 

 
 
 

Ao clicar em “Cadastrar”, o servidor deverá selecionar o ano e o respectivo período de 
recesso, previamente cadastrado pelo DGP, para homologação da chefia imediata. 
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Após selecionar o período, serão apresentadas ao servidor as informações referentes 

a carga horária do período, os prazos de início e término da compensação, tempo pendente 
de compensação, assim como a possibilidade de utilização do saldo de horas autorizado 
(crédito de horas) para abatimento no débito a ser compensado. 

 

 
 

Na sequência, o servidor deverá clicar em “Cadastrar” para que a solicitação seja 
encaminhada para homologação da chefia imediata. 

 

 
 
Caso o servidor queira alterar a solicitação de recesso de final de ano, antes da 

homologação da chefia imediata, deverá acessar o menu Solicitações > Períodos de Recesso 

> Listar/Alterar e clicar em  . 
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Perfil da Chefia 
 
 
 
 
 
 

2 OPERAÇÕES PARA A CHEFIA 
 
2.1 Alterar turno de trabalho das unidades na instituição 
 

Para registrar no sistema os horários de funcionamento da unidade da Instituição à 
qual está vinculado, acesse o Sistema Integrado de Gestão de Recursos Humanos (SIGRH) 
utilizando o endereço eletrônico https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf.  

Em seguida, utilize o seguinte caminho: SIGRH → Módulos → Portal do Servidor → 
Chefia de Unidade → Dimensionamento → Alterar Turno de Trabalho da Unidade.  

 

 
 
O sistema o direcionará para a página abaixo:  

 

  
 

https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf
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Informe a Unidade da Instituição cujos horários de funcionamento deseja alterar. Após 
inserir a Unidade desejada, a página será prontamente atualizada, passando a ser exibida no 
formato a seguir:  
 

 
 

Na tela acima, selecione o Turno de Trabalho seguido pela unidade, dentre as opções 
listadas pelo sistema. Em seguida, informe o Horário de Abertura e o Horário de Fechamento 
da unidade.   

Após preencher todos os campos, clique em Alterar para finalizar a operação. A 
mensagem abaixo será disponibilizada pelo sistema, confirmando o sucesso do registro:  

 
 

 
2.2 Localização dos servidores da Unidade 

 
A localização dos servidores da Unidade é fundamental para as ações de gestão da 

força de trabalho e, consequentemente, do ponto eletrônico inerentes à chefia. 
Para localizar os servidores em exercício na Unidade de exercício, acesse o SIGRH 

utilizando o endereço eletrônico https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf. Em seguida, utilize o 
seguinte caminho: SIGRH → Módulos → Portal do Servidor → Chefia de Unidade → 
Dimensionamento → Localização → Localizar Servidores da Unidade. 

https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf
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O sistema o direcionará para a página abaixo:  

 
 
 Após a seleção da Unidade, a chefia deverá localizar os servidores atribuindo o Setor 
de Trabalho para a efetivação da localização. Na sequência, deverá clicar em “Gravar e 
Continuar”. Após essa etapa, a chefia deverá clicar em “Estagiários” e, em seguida, em 
“Finalizar”. 
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2.3 Cadastrar horário do servidor 
 

2.3.1  Tipo de Regime de Trabalho: REGULAR/FIXO 
 

O cadastramento de horário poderá ser realizado tanto pelo servidor quanto pela 
chefia imediata. Caso seja realizado pelo servidor, a chefia deverá homologar a solicitação 
cadastrada. 

Para o registrar o horário de trabalho dos servidores da Unidade, a chefia deverá 
acessar o endereço eletrônico https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf. Em seguida, utilize o seguinte 
caminho: SIGRH → Módulos → Portal do Servidor → Chefia de Unidade → Horário de 
Trabalho → Cadastrar. 

 

 
 

O sistema o direcionará para a página com os critérios de busca. Para relacionar todos 
os servidores da Unidade, selecione a opção “Técnico Administrativo” no item “Categoria”:  

 

 
 

https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf
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Para o cadastro do horário de trabalho do servidor, deverá ser observado a jornada de 
trabalho. Por exemplo, servidor ocupante de cargo efetivo com jornada de trabalho de 40h 
semanais, deverá ser cadastrado os horários de entrada e de saída de cada expediente, 
observados o intervalo para refeirção. Ainda nesse exemplo, temos o horário do primeiro 
expediente de trabalho das 8h às 12h e, após o intervalo de refeição, o hórário do segundo 
expediente das 13h às 17h, sendo de segunda à sexta-feira, perfazendo um total de 40h 
semanais. 

Cumpre esclarecer que de acordo com a legislação vigente, o intervalo de refeição será 
de, no mínimo 1h, e no máximo de 3h. 
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Na tela anterior, informe o Período de Vigência do Horário a ser informado, isto é, o 
período no qual ele deverá ser seguido. Em seguida, informe sua Unidade de Localização, isto 
é, a unidade da Instituição onde você exerce suas atividades; e o Horário de Início e o Horário 
de Término do seu expediente de trabalho. Por fim, selecione os Dias da semana nos quais o 
horário de trabalho informado deverá ser seguido.  

Após “Adicionar” os lançamentos dos horários de trabalho, a chefia deverá confirmar 
se a carga horária semanal está adequada com a jornada de 40h e, logo em seguida, clicar em 
“Cadastrar”. 

Para os servidores com jornada de trabalho diferenciada em função de leis específicas, 
o cadastramento de horário deverá observar a carga horária semanal atribuída ao cargo 
efetivo. 
 

 
Obs.: Para os servidores lotados em unidades flexibilizadas, de acordo com o art. 3 do Decreto  
n. 1.590/95, após os processos serem formalizados junto ao Decanato de Gestão de Pessoas (DGP) 
para o registro das unidades flexibilizadas no SIGRH; o servidor deverá efetuar o cadastramento do 
horário em observância as escalas de turnos de 6h, de acordo com autorização concedida à Unidade 
de forma a caracterizar as doze horas ininterruptas de atendimento ao público. 

 
Caso deseje adicionar um novo horário de trabalho, repita a operação. É importante 

destacar que a soma dos horários de trabalho cadastrados deve ser igual à sua carga horária 
semanal na Instituição.  

Se desejar alterar os dados de um horário de trabalho previamente informado, clique 

em  ao seu lado. Os campos preenchidos no momento do cadastro do horário serão 
disponibilizados pelo sistema para modificação das informações.  

Caso prefira remover do sistema o registro de um horário de trabalho, clique no ícone 

 ao seu lado. A caixa de diálogo a seguir será, então, apresentada pelo sistema:  
Após inserir todos os horários de trabalho desejados, atentando para que a soma dos 

horários seja igual à sua carga horária na Instituição, clique em Cadastrar para finalizar a 
operação. O sistema exibirá a mensagem de sucesso abaixo no topo da página:  
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2.3.1.1 Homologar o horário cadastrado pelo servidor 
 

Para homologar o horário de trabalho cadastrado pelos servidores da Unidade, a chefia 
deverá acessar o endereço eletrônico https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf. Em seguida, utilize o 
seguinte caminho: SIGRH → Módulos → Portal do Servidor → Chefia de Unidade → Horário 
de Trabalho → Homologar. 

 

 
 
 

Clicando no ícone  poderá conferir as informações sobre o horário cadastrado. 
 

 
 

 Em seguida, basta clicar no ícone  e “Homologar” o horário de trabalho, sendo 
emitida a seguinte informação: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf
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2.3.2  Tipo de Regime de Trabalho: ESCALA DE TRABALHO 
 

O cadastramento de horário para os servidores em regime de trabalho - Escala de 
Trabalho -  deverá ser realizado pela chefia imediata. 

Para o registrar o horário de trabalho dos servidores da Unidade, a chefia deverá 
acessar o endereço eletrônico https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf. Em seguida, utilize o seguinte 
caminho: SIGRH → Módulos → Portal do Servidor → Chefia de Unidade → Horário de 
Trabalho → Cadastrar. 

 

 
 

O sistema o direcionará para a página com os critérios de busca. Para relacionar todos 
os servidores da Unidade, selecione a opção “Técnico Administrativo” no item “Categoria”:  

 

 
 

 
 

Para o cadastro do horário de trabalho deverá ser observada a “Jornada de Trabalho” 
para composição das escalas dos servidores em “Regime de trabalho por Escala de Trabalho”. 

 
 
 

https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf
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Após a definição do “Tipo de Regime de Trabalho por Escalas” e da indicação da 

“Unidade de Localização”, clicar em  “Adicionar” e, logo em seguida, clicar em “Cadastrar”. 
 

 
 

 
 
 

2.3.2.1  Lançamento das Escalas de Trabalho 
 

Concluídos os procedimentos previstos no subitem 2.3.1 para indicação do “Tipo de 
Regime de Trabalho por Escalas”, a chefia imediata deverá proceder com os lançamentos das 
escalas para o mês subsequente, conforme calendário definido pelo Decanato de Gestão de 
Pessoas para o cadastramento das “Escalas de Trabalho”. 
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Para o registrar as “Escalas de Trabalho” dos servidores da Unidade, a chefia deverá 
acessar o endereço eletrônico https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf. Em seguida, utilize o seguinte 
caminho: SIGRH → Módulos → Portal do Servidor → Chefia de Unidade → Escalas de 
Trabalho → Lançar Escalas.  
 

 
 
 Ao prosseguir, serão relacionados todos os servidores da Unidade com a previsão de 
“Regime de Trabalho por Escalas” para lançamentos das escalas de trabalho para o período 
selecionado. 

 
 
 
 

https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf
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 Os códigos disponíveis e suas respectivas descrições para composição das escalas 

poderão ser consultadas, clicando no ícone . 

 
 
A chefia poderá consultar o relatório de escalas por unidade, onde serão exibidas todas 

as escalas lançadas para os servidores com os respectivos dias e tipos de escalas de acordo 
com a unidade de localização do servidor. 

 

 
 
Na opção Unidade de Exercício estarão disponíveis apenas as unidades que possuem 

servidores com regime de trabalho em escala, com dimensionamento ativo e que tenham 
registros de escalas lançados. Só poderão ser consultadas as unidades que tiverem servidores 
dimensionados com regime de trabalho em escala. 
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2.4 Cadastrar Ocorrência/Ausências 
 
2.4.1 Cadastrar Ocorrência/Ausências do Servidor 
 
Nessa etapa, é importante ressaltar que, preferencialmente, as ausências sejam 

cadastradas pelo próprio servidor, no dia seguinte ao acontecimento da ocorrência. 
Na impossibilidade de cadastramento pelo servidor, a chefia poderá realiza-la 

acessando o endereço eletrônico https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf, e utilizando o seguinte 
caminho para chegar à operação: 

• SIGRH → Módulos → Portal da Chefia da Unidade → Frequência → 
Ocorrências/Ausências do Servidor → Cadastrar (Perfil Gestor Unidade). 
 

 

Em seguida, será apresentado os tipos de ocorrências/ausências disponíveis para o 

seu cadastramento. 

 

Na sequência, basta clicar no ícone  referente à ocorrência que desejada cadastrar 
e proceder com o preenchimento do formulário. 
 

https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf
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Informe os seguintes dados da ausência a ser cadastrada:  
• Nome do Servidor; 
• Tipo da Ocorrência/Ausência, dentre as opções listadas pelo sistema; 
• Data de Início da ausência;  
• Quantidade de Horas que o servidor esteve ausente da Instituição;  
• No campo Homologa, informe se a ausência será prontamente homologada ou 

não ou, se preferir, se deverá permanecer pendente de homologação;  
• Arquivo do documento. Para inserir o arquivo desejado, clique em Escolher 

arquivo e escolha o arquivo dentre os presentes em seu computador. Após a 

escolha do documento, clique no ícone  para adicionar. Caso deseje excluí-lo, 

clique em  , ao lado do documento. 
• Se desejar, insira uma Observação sobre a ausência a ser cadastrada.  

 
Após inserir todas as informações da ausência a ser cadastrada, clique em Cadastrar 

para finalizar a operação. A mensagem de sucesso abaixo será prontamente disponibilizada 
pelo sistema:  

 
 

2.4.2 Cadastrar Ocorrência/Ausências da Unidade 
 
Esta funcionalidade realiza o cadastro de ocorrência em uma unidade, e tem por 

finalidade abonar o dia de trabalho de todos servidores desta unidade já que, devido a esta 
ocorrência, ficaram impossibilitados de exercer suas atividades e registrar o ponto eletrônico 
em um dia de trabalho específico. Em geral o cadastro desse tipo de ocorrência é utilizado nas 
situações em que houve algum tipo de problema técnico e/ou geral que impediu o expediente 
de trabalho na unidade e o registro do ponto eletrônico destes servidores. 

Para cadastrar uma Ocorrência da Unidade, a chefia da unidade deverá acessar o 
endereço eletrônico https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf, e, em seguida, utilizar o seguinte 
caminho para chegar à operação: 

https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf
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• SIGRH → Módulos → Portal da Chefia da Unidade → Frequência → Ocorrências da 
Unidade  → Cadastrar (Perfil Gestor Unidade).  

 

Em seguida, será apresentado os tipos de ocorrências/ausências disponíveis para o 

seu cadastramento. 

 

Após inserir todas as informações da ocorrência, clique em Cadastrar para finalizar a 
operação. A mensagem de sucesso abaixo será prontamente disponibilizada pelo sistema:  

 

 
 
 
2.5 Homologar Ponto Eletrônico  
 

Para homologar o ponto eletrônico, ou seja, a frequência registrada eletronicamente 
pelos servidores lotados em sua unidade de exercício em um determinado mês e ano, acesse 
o endereço eletrônico https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf. 

Após acessar o sistema, utilize um dos seguintes caminhos para chegar à operação: 
• SIGRH → Módulos → Portal do Servidor → Chefia de Unidade → Homologações → 

Ponto Eletrônico (Perfis Gestor da Unidade; Vice Gestor de Unidade; Chefia imediata e 
Gestor de Ponto);  

• SIGRH → Módulos → Portal da Chefia da Unidade → Frequência → Homologar 
Ponto Eletrônico (Perfil Gestor Unidade).  

 
O sistema exibirá a seguinte página para seleção da Unidade: 
 

https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf
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Na tela abaixo, selecione o Período de referência para a homologação do ponto 
eletrônico dos servidores vinculados à sua unidade de lotação, dentre as opções 
disponibilizadas pelo sistema. É importante destacar que a opção para seleção do período 
desejado só será apresentada caso exista mais de um calendário de frequência aberto para 
homologação.  

 
 

Para prosseguir com a operação, clique em Continuar.  
 
Primeiramente, é importante destacar que a página acima só será apresentada caso o 

usuário utilizado para acessar o sistema tenha designação de responsabilidade em mais de 
uma unidade da Instituição.  

Selecione, dentre as opções listadas, a Unidade da Instituição à qual os servidores que 
terão seus pontos eletrônicos homologados estão vinculados e clique novamente em 
Continuar para seguir com a operação. O sistema o direcionará para a página abaixo, que 
contém a lista com as folhas de ponto do período selecionado: 
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Primeiramente, na tela acima, os ícones    e    são utilizados para indicar, 
respectivamente, que o ponto de um determinado servidor já foi homologado ou que não 

pode ser homologado devido à existência de pendências. Já o ícone  é usado para indicar 
que a escala de trabalho cadastrada para um determinado servidor não corresponde ao 
horário registrado em seu ponto.  

A partir da tela acima, é possível visualizar as ausências registradas para um 
determinado servidor listado; consultar suas férias; visualizar em detalhes seu ponto, inclusive 
podendo autorizar horas excedentes e cadastrar ausências, conforme desejado; e/ou 
homologar o ponto eletrônico de um servidor específico. Cada uma dessas operações será 
esclarecida abaixo.  
 

2.5.1 Visualizar Ausências do Servidor  
 

Para Visualizar Ausências do Servidor, clique no ícone   ao seu lado. A tela a seguir 
será exposta pelo sistema:  

 
 

 
 

 
2.5.2 Visualizar Férias do Servidor  

 

Clique no ícone  ao lado de um determinado servidor listado caso queira visualizar 
as informações referentes às suas férias. A página abaixo será, então, apresentada:  
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2.5.3 Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor  
 

Se desejar Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor, clique no ícone  ao seu lado. O 
sistema o direcionará para a seguinte tela:  
 

 
 

No Espelho de Ponto exibido na tela acima, ao passar o mouse sobre uma determinada 
data ou sobre as horas contabilizadas em um dia específico (exibidas na coluna HC), o sistema 
informará, respectivamente, o dia da semana ao qual a data se refere e os detalhes da 
contabilização de horas do dia em questão. Cumpre ressaltar que, no caso das datas, as 
destacadas em vermelho representam os fins de semana.  

Caso o servidor selecionado possua alguma ocorrência de crédito ou débito de horas 
cadastrada para seu ponto, o sistema exibirá um dos ícones a seguir ao seu lado:   

• O ícone  será disponibilizado para indicar uma ocorrência de crédito de horas no 
ponto do servidor;  
• O ícone , por sua vez, será utilizado para indicar uma ocorrência de débito de horas 
na frequência do servidor;  
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• O ícone  será exibido para indicar uma ocorrência de débito de horas registrada 
anteriormente para o servidor e que pode ser compensada até o mês seguinte ao do 
registro de ponto a ser homologado;  
• Por fim, o ícone  indica que a ocorrência registrada no ponto do servidor poderá 
ser compensada em um período a ser definido pela chefia da unidade.  

 

Para visualizar o motivo da ocorrência registrada, passe o mouse sobre um dos ícones 
mencionados acima. O sistema disponibilizará, então, uma janela com as respectivas 
informações.  

Caso o servidor possua alguma pendência em seu registro de ponto, o ícone  será 
apresentado pelo sistema ao lado do registro em questão. Passe o mouse sobre ele para 
visualizar mais informações.  

Se um determinado servidor tiver se ausentado de suas atividades por motivo de férias 

durante o período apresentado no Espelho de Ponto, o ícone  será exibido ao lado dos dias 
de férias.  

O ícone , por sua vez, será exibido para indicar que não é possível homologar o ponto 
do servidor devido à existência de alguma pendência considerada bloqueante, como a 
ausência não justificada de registro de ponto em um dia útil do mês.  

Por fim, o ícone  será utilizado para destacar registros de pontos que tiveram horas 
excedentes autorizadas anteriormente.  

Para registrar no sistema o desconto de horas erroneamente registradas pelo servidor 

como trabalhadas, clique no ícone  ao lado do número de horas contabilizadas para o dia 
desejado. A tela a seguir será prontamente disponibilizada:  

 
Informe a Quantidade de Horas contabilizadas erroneamente e que devem ser 

descontadas do registro de ponto do servidor e a Justificativa para o desconto. Em seguida, 
clique em Salvar para registrar o desconto das horas. A mensagem de sucesso abaixo será 
exibida pelo sistema: 

 
Ainda no Espelho de Ponto, clique no ícone  se desejar cancelar o desconto indevido 

de horas em um determinado registro de ponto. A caixa de diálogo a seguir será, então, 
apresentada:  

 
 

Optando por confirmar, a mensagem de sucesso abaixo será disponibilizada:  
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Retornando mais uma vez ao Espelho de Ponto do servidor, se desejar autorizar horas 
excedentes presentes em um determinado registro de ponto do servidor, informe o número 
de horas autorizadas no campo disponibilizado na coluna HA ao lado do registro desejado e 
insira uma Justificativa para a autorização.   

Após inserir as informações desejadas, clique em  para confirmar a autorização das 

horas excedentes. O ícone  passará, então, a ser exibido ao lado do registro, confirmando 
que as horas foram autorizadas.  

Por fim, caso deseje cadastrar uma ausência para o servidor em uma determinada data 

listada no Espelho de Ponto, clique em  ao lado da data desejada. O menu abaixo será 
prontamente apresentado pelo sistema:  

 

 
 
Na tela acima, clique sobre o tipo de ausência que deseja cadastrar para o servidor. O 

sistema o direcionará para a página abaixo: 
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Inicialmente, caso deseje visualizar os detalhes do ponto do servidor em formato para 

impressão, clique em .  
Se desejar visualizar o espelho do ponto do servidor, clique em . A página passará a 

ser exibida de forma semelhante à primeira imagem deste tópico.  
Na página acima, informe os seguintes dados da ausência a ser cadastrada:  

• Tipo da Ocorrência/Ausência, dentre as opções listadas pelo sistema; 

• Data de Início da ausência;  

• Quantidade de Horas que o servidor esteve ausente da Instituição;  

• No campo Homologa, informe se a ausência será prontamente homologada ou 
não ou, se preferir, se deverá permanecer pendente de homologação;  

• Arquivo do documento. Para inserir o arquivo desejado, clique em Escolher 
arquivo e escolha o arquivo dentre os presentes em seu computador. Após a 

escolha do documento, clique no ícone  para adicionar. Caso deseje excluí-lo, 

clique em  , ao lado do documento. 

• Se desejar, insira uma Observação sobre a ausência a ser cadastrada.  
 

Após inserir todas as informações da ausência a ser cadastrada, clique em Cadastrar 
para finalizar a operação. A mensagem de sucesso abaixo será prontamente disponibilizada 
pelo sistema:  
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2.5.4 Homologar Ponto Eletrônico do Servidor  
 

Para realizar a homologação do ponto eletrônico de um ou mais servidores da 
Instituição, selecione-os clicando na caixa de seleção localizada ao lado do seu nome. Se 
desejar homologar o ponto de todos os servidores listados, clique em .  

Se desejar, insira Observações Sobre a Homologação a ser realizada.  
Para prosseguir com a operação, clique em Homologar. A página será atualizada e a 

mensagem de sucesso da operação será exibida conforme imagem a seguir:  
 

 
 

Se desejar homologar o ponto de mais algum servidor listado, repita a operação  
Clique em Comprovante de Homologação para visualizar o Relatório de Pontos 

Eletrônicos Homologados, que será exibido no seguinte formato:  

 
 

Clique em    para retornar à página anterior. Para imprimir o relatório, clique em 

.  
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2.6 Homologar Frequência 
 

Após concluída todas as etapas relacionadas à Homologação do Ponto Eletrônico dos 
servidores lotados em sua unidade de exercício, a chefia deverá homologar a frequência 
acessando o endereço eletrônico https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf. Em seguida, utilizar o 
seguinte caminho para chegar à operação: 

• SIGRH → Módulos → Portal do Servidor → Chefia de Unidade → Homologações → 
Frequência (Perfis Gestor da Unidade). 

 
  

2.7 Homologar Períodos de Recesso (Comemoração das festas de final de ano)  
  
Para realizar a homologação das solicitações do “Período de Recesso”, a chefia imediata 

deverá acessar o seguinte caminho:  

• SIGRH → Módulos → Portal do Servidor → Chefia de Unidade → Homologações → 
Solicitações de Período de Recesso  
 

 
 

Na sequência, buscando pelo ano de referência da solicitação, será apresentada a relação 

dos servidores que enviaram as solicitações para homologação dos períodos de recesso.  

 

  

 

https://sig.unb.br/sigrh/login.jsf
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A chefia imediata poderá acessar os detalhes da solicitação clicando no ícone . 

 

 

Para homologação da solicitação de “Período de Recesso”, a chefia imediata deverá 

clicar no ícone  e, posteriormente, após a avaliação dos dados apresentados, clicar em 

“Autorizar”. 

 

  Autorizado o período de recesso, será apresentada a mensagem a seguir.   

  
 


