
Cadastrando Ocorrências de Frequência
no SIGRH

1- Dentro do Portal do Servidor do SIGRH, acesse Consultas >> Frequência >>
Espelho de Ponto.

2- Na tela seguinte, selecione o mês e ano do qual deseja registrar a
ocorrência e clique em “Buscar”:

3- Na próxima tela, clique no ícone indicado pela seta, conforme imagem
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abaixo:

4- Para cadastrar uma ocorrência clique no ícone + verde. Será aberto um rol
de opções para que seja selecionada a ocorrência adequada.

Obs: Caso deseje, também é possível registrar uma observação pessoal (somente
para controle do próprio servidor) clicando no ícone localizado à direita do
ícone +.

5- Preencha os dados da ocorrência e clique em “Cadastrar” para finalizar.

Obs: campos indicados com uma estrela azul são de preenchimento obrigatório.



6- Os dias em que as ocorrências tiverem sido cadastradas, ficarão com um
circulo verde indicativo, como na imagem abaixo.

Obs: Toda ocorrência após cadastrada fica sujeita à homologação da chefia
imediata.

 


