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Módulos do SIGRH



Fluxo de Controle de Frequência 



●Servidor solicitam afastamentos.
●Chefe da Unidade cadastram ausências e as escalas de 
trabalho para os servidores da Unidade, homologam as 
solicitações de afastamento e homologam a frequência.
●Gestor DAP e Gestor Frequência gerenciam os tipos de 
escalas, cadastram as escala de trabalho para os servidores 
e acessam relatórios sobre o controle de frequência.

Regras de Perfis



Calendário Mensal

Administração de Pessoal – Administração - 
Calendário Mensal - Criar  

O Responsável pela Unidade só conseguirá homologar as 
frequência dos servidores de sua Unidade se o Calendário 
Mensal estiver aberto.



Portal do Servidor - Servidor



Solicitar Afastamento



Solicitar Afastamento



● O sistema não permite concomitância com outras 
ausências/férias.
● Caso o servidor seja docente ativo com aulas no 
período, o mesmo deve informar plano de reposição 
para as aulas das quais se ausentar.
● No caso de afastamentos cadastrados para o 
próprio chefe ou vice, não pode haver 
auto-homologação, no entanto o chefe pode 
homologar para o vice e vice-versa.

Solicitar Afastamento



Homologar Afastamentos



Homologar Afastamentos
O cadastro da homologação positiva gera solicitação 
autorizada de boletim informativo no SIPAC para 
publicação do afastamento.

Caso a solicitação seja retornada ou negada, é preciso 
fornecer uma justificativa.



Cadastrar Ausências



Cadastrar Ausências

Não é possível cadastrar ausência em período concomitante com férias ou outras 
ausências.
Não é permitido cadastrar ausências para períodos onde a frequência dos servidores da 
unidade já foi homologada.



Homologar Frequencia



Homologar Frequencia

Homologação de Ausência/Afastamento 
com o status homologada e publicada em 
boletim não pode ser editada ou removida, 
apenas visualizada ou cancelada.



Relatório de Frequencia



Desfazer Frequencia

Este passo será 
apresentado 
somente no caso 
de haver um 
calendário de 
homologação de 
frequência em 
aberto.



Portal do Servidor – Gestor 
Frequencia



Relatório de Faltas

Auxilia o gestor para o cadastro 
das ausências no SIAPE



Relatório de Envio da 
Frequência



Fluxo de Escala de Trabalho



Tipos de Plantões



Localizar Servidores da Unidade



Cadastrar Escala de Trabalho



Relatório de horas trabalhadas em 
escala
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