
 

 

Para cadastrar o horário do servidor no SIGRH, o servidor propõe um horário semanal e a 
chefia o homologa ou o altera, conforme telas abaixo: 

->A chefia entra no SIGRH e clica em “Portal da Chefia da Unidade” 

 

-> A chefia deve cadastrar o turno da unidade, clicando em “Outros”, “Dimensionamento” e 
“Alterar Turno de Trabalho da Unidade” 

 

-> Conforme telas abaixo, no campo “Unidade”, a chefia insere o nome exato do seu setor, o 
qual pode ser copiado (sem o código) do texto acima à esquerda 



 

->O SIGRH mostrará a unidade para selecionar, para a qual deve ser cadastrado o turno de 
trabalho 

 

 



 

 

->Após, a chefia deve localizar o servidor, clicando em “Outros”, “Dimensionamento”, 
“Localização” e “Localizar Servidor”, conforme telas abaixo 



 

-> A chefia insere e seleciona o nome ou SIAPE do servidor a ser localizado 

 

-> A chefia seleciona o setor de trabalho do servidor e clica no botão “Gravar e Configurar 
Vigência” conforme tela abaixo 

 



 

-> A Data de Início da Vigência é a data que o servidor iniciou as atividades no setor para fins 
do frequência eletrônica 

 

-> A chefia clica em “Gravar” e o servidor estará localizado em no setor de trabalho. 

 

 

-> Agora, o servidor consegue propor um horário semanal que deve ser homologado ou 
alterado pela chefia da unidade conforme telas abaixo: 



 

 

 

 



 

->  Após o servidor concluir a proposta de horário, A Chefia da Unidade clica na opção abaixo 
para homologá-lo 

 

-> A Chefia da Unidade clica em “Homologar horário de Trabalho” conforme tela abaixo 



 

-> A Chefia da Unidade clica no botão “Homologar”, conforme tela abaixo. Assim, o horário 
semanal do servidor estará homologado. 

 

 

 



 

 


