
Cadastro de horário de trabalho vigente SIGRH

1º passo: Cadastrar o Horário de trabalho do setor

O chefe de unidade deverá cadastrar o horário de funcionamento do setor.

SIGRH – Menu Servidor – Chefia de Unidade - Dimensionamento – alterar turno de trabalho da
unidade.

Escrever a sua unidade de lotação (setor) no campo “unidade” e selecionar a opção correspondente
ao seu campus.



Após o cadastro do turno e horário do setor, aparecerá a mensagem abaixo, confirmando que a ação
foi salva com sucesso.

2º Passo – Cadastrar o horário de trabalho vigente do servidor.

Após o cadastro do horário da unidade, os servidores podem cadastrar o seu horário de trabalho
vigente.  SIGRH -> Módulos -> Portal do Servidor -> Serviços -> Horário de Trabalho -> Cadastrar



Informar o período de vigência: anual.

Tipo de regime de trabalho: Regular/Fixo.

Selecionar sua unidade de localização.

Informar horário de início e término (considerando intervalo de almoço), selecionando os dias
semanais, totalizando a carga horária de sua Jornada de Trabalho.

Clique em Adicionar.



Após adicionar, o horário aparecerá logo abaixo.

Clique em Cadastrar.

Após clicar em Cadastrar, aparecerá a mensagem no topo da página, conforme abaixo:

Nota: Caso apareça a mensagem abaixo, em vermelho, é porque o Chefe da Unidade, ainda não
cadastrou o horário do setor. Sendo assim, entre em contato com seu chefe e solicite o cadastro do
horário de funcionamento do setor.

3º passo - Homologação do horário por parte da Chefia Imediata

Após o servidor cadastrar seu horário, deverá informar sua chefia imediata, e esta deverá homologar
no SIGRH, conforme abaixo:

Menu servidor/Chefia de Unidade/Horário de trabalho/Homologar



ao clicar em homologar, aparecerá todos os horários cadastrados que estão pendentes de
homologação.

Clicar na seta verde.

Abrirá o detalhamento do horário do servidor, conferir e se estiver de acordo, homologar.



Cadastro de horário de trabalho dos servidores pelo perfil de Chefe de Unidade

Caso seja necessário, também é permitido que o Chefe de Unidade cadastre o horário dos
servidores pelo caminho: Portal do Servidor -> Chefia de Unidade -> Horário de Trabalho ->
Cadastrar.

Informar o nome do servidor – e selecionar abaixo, na seta verde.

Informar o período de vigência: anual.

Tipo de regime de trabalho: Regular/Fixo.

Selecionar sua unidade de localização.

Informar horário de início e término (considerando intervalo de almoço), selecionando os dias
semanais, totalizando a carga horária de sua Jornada de Trabalho.

Clique em Adicionar.



Após adicionar, o horário aparecerá logo abaixo.

Clique em Cadastrar.



Outras funcionalidades:

Consultar os horários cadastrados:

O chefe de unidade pode realizar a consulta dos horários, conforme abaixo:

Preencher a Unidade, selecionar e clicar em buscar. Aparecerá logo abaixo os horários dos
servidores cadastrados.


