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HOMOLOGAÇÃO DO HORÁRIO DE TRABALHO CADASTRADO PELO SERVIDOR 

 

ATENÇÃO: A chefia imediata deverá realizar - previamente - a etapa de DIMENSIONAMENTO e de CADASTRO 

DE TURNO DA UNIDADE, caso contrário, não será possível que o servidor cadastre seu horário de trabalho. 

Verifique os manuais a respeito no Portal do Servidor 

NOTA: Essa operação permite que a chefia imediata homologue o horário de trabalho do servidor de sua 

unidade. O horário de trabalho cadastrado no SIGRH é o oficial e será utilizado pela SUGEPE para todos os fins, 

exemplo: emissão de atestados e informações a órgãos de controle internos/externos. 

 

1. Acesso ao Portal do Servidor 

Para entrar no ‘Portal do Servidor’, acesse: sig.ufabc.edu.br e escolha o módulo SIGRH. Na tela seguinte, 

entre no sistema com seus dados de acesso institucionais: 

 

 

Assim que entrar no sistema, acesse Módulos > Portal do Servidor: 
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https://www.ufabc.edu.br/servidor/portal-do-servidor/registro-eletronico-de-frequencia
https://sig.ufabc.edu.br/sigrh/login.jsf;jsessionid=1F79E59025BEF2B282DF597134E3B909.sig-1
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2. Homologar o Horário de Trabalho: 

No Portal do Servidor, localize: Chefia de Unidade > Horário de Trabalho > Homologar 

 

 

Na próxima tela, identifique as homologações pendentes, as quais exibem a mensagem 

“AGUARDANDO HOMOLOGAÇÃO DO CHEFE DE UNIDADE”. Exemplo: 

 

Clique no ícone da lupa ( ) para visualizar os dados do horário de trabalho cadastrado pelo 

servidor. Na tela que abrir, confira se o servidor cadastrou corretamente seu horário de trabalho 

(sem a inclusão do intervalo para refeição) e, principalmente, se o total de horas está de acordo com 

a jornada semanal do servidor. Exemplo de um servidor com Jornada de 40 horas semanais: 
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ATENÇÃO: O cadastro incorreto da jornada de trabalho pode impactar na contabilização final dos 

horários de frequência do servidor. 

 

Estando correto: 

Clique no ícone “homologar” . O sistema redirecionará para uma nova tela. Nesta nova tela, basta 

clicar em “Homologar”: 

 

 

As seguintes mensagens serão emitidas: 

 

 

Não estando adequado:  

A chefia imediata poderá solicitar que o servidor ajuste seu horário ou a própria chefia poderá editar: 

No Portal do Servidor, localize: Chefia de Unidade > Horário de Trabalho > Listar/Alterar 

 

 

Na próxima tela, informe os critérios de busca, localize o servidor e clique no botão “editar” ( ) 
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O sistema redirecionará para uma nova tela. Nesta nova tela, faça as edições necessárias e clique 

em “ALTERAR”: 

 

 

 

O sistema apresentará mensagem de confirmação: 

 

 

3. Consultar o Horário de Trabalho cadastrado para a equipe 

No Portal do Servidor, localize: Chefia de Unidade > Horário de Trabalho > Listar/Alterar 

 

 

Na próxima tela, filtre apenas pelo nome da sua unidade e clique em “BUSCAR”, exemplo: 
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Será apresentada uma lista com todos os servidores de sua área que cadastraram horários de 

trabalho: 

 

 

MANTENHA OS HORÁRIOS DE TRABALHO DOS SERVIDORES DA UNIDADE SEMPRE ATUALIZADOS! 

 

 


