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CONSULTA ESPELHO DE PONTO E COMPROVANTE DE FREQUÊNCIA PARA IMPRESSÃO 

 

A consulta de Espelho de Ponto permite a visualização e emissão da listagem de dias/horas trabalhadas 

durante um período de referência. Já a funcionalidade Comprovante de Frequência permite a visualização da 

listagem de dias trabalhados e a emissão de comprovantes de frequência por servidor. 

Como acessar? 

• Espelho de Ponto: SIGRH > Módulos > Portal do Servidor > Consultas > Frequência > Espelho de 

Ponto 

• Comprovante de Frequência: SIGRH > Módulos > Portal do Servidor > Consultas > Frequência > 

Comprovantes de Frequência 

 

 

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: 

 

1 

2 

https://sig.ufabc.edu.br/sigrh/login.jsf;jsessionid=1F79E59025BEF2B282DF597134E3B909.sig-1


 
 

                                                                                                                                              2 
 

MANUAIS | REGISTRO ELETRÔNICO DE FREQUÊNCIA 

 

2. Espelho de Frequência 

2.1. Ao entrar no Portal do Servidor, acesse no menu superior: Consultas > Frequência > Espelho de Ponto: 

 

 

2.2. Informe o Período de Referência desejado (mês e ano) e clique em “Buscar”: 

 

Caso desista da operação, clique em “Cancelar” e confirme a desistência. 

 

 

2.3. Realizada a busca, o SIAPE, o nome e o cargo do servidor devem aparecer no quadro na parte inferior da 

tela. Clique no ícone  para selecionar o servidor e visualizar o seu respectivo Espelho do Ponto. 

 

 

  

  

XXXXXXX Nome do servidor Cargo do servidor 

Nome do servidor 
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2.4. Em seguida, será exibido o Espelho de Ponto referente ao mês informado. Note que ele pode ser dividido 

em 4 blocos: 

 

 

• Bloco 1 (Ponto Diário do Servidor): informações gerais sobre o Ponto Diário do Servidor, como quem 

homologou a frequência, o horário de funcionamento da unidade do servidor, entre outras. 

• Bloco 2: legendas dos ícones e das siglas que aparecem no bloco Espelho de Ponto; 

• Bloco 3 (Espelho do Ponto): no qual constam, para cada dia do mês pesquisado, as horas registradas, as 

horas trabalhadas e o saldo de horas; 

o Algumas informações no Espelho de Ponto podem aparecer destacadas em vermelho. Passe o cursor 

do mouse sobre elas para obter mais detalhes. 

1 

2 

3 
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o Caso necessite cadastrar alguma ocorrência/ausência, clique em (Cadastrar 

Ocorrência/Ausência) do dia em que ela ocorreu e selecione a modalidade da ocorrência/ausência. 

o Se desejar acrescentar alguma observação sobre o ponto registrado em determinado dia, clique no 

respectivo  (Registrar Observação), e adicione a observação clicando em “Salvar”. 

 

• Bloco 4 (Resumo das horas apuradas no mês): no qual constam a carga horária contratada, carga 

horária do mês, total de horas registradas, crédito em horas, saldo do mês para compensação, entre 

outras informações. 

 
Caso deseje retornar à tela anterior, clique em “Voltar”.  

Para retornar à página inicial do módulo, clique em (Portal do Servidor). 
 

3. Comprovante de Frequência 
 

3.1. No menu superior do Portal do Servidor, acesse Consultas > Frequência > Comprovantes de Frequência: 

 

3.2. Em seguida, insira o Período de interesse (data de início e data de término).  

 
 

3.2.1. Caso deseje visualizar o relatório em formato para impressão, selecione a opção padrão Exibir em 

formato impressão, e clique em “Gerar Relatório”.  

 

 
 

Desta forma, o comprovante de Registro de Frequência será gerado em tela, sendo possível imprimi-lo 

clicando em “Imprimir”. 

 

http://manuais.sigs.ufrpe.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigrh:portal_do_servidor:consultas:frequencia:espelho_de_ponto&media=suporte:manuais:sigprh:portal_do_servidor:consultas:frequencia:portal_do_servidor.png
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3.2.2. Caso opte por não Exibir em formato impressão, será exibido cada comprovante de frequência 

separadamente, que pode ser visualizado, um a um, clicando no ícone . 
 

 
 

 

 

Para retornar à tela anterior, clique em “Voltar”. 

Para retornar à página inicial do módulo, clique em (Portal do Servidor). 
 
Caso identifique algum erro ou tenha alguma dúvida com relação ao Espelho de Frequência e/ou ao 
Comprovante de Registro de Frequência, por gentileza, procure a sua Chefia Imediata. 

http://manuais.sigs.ufrpe.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigrh:portal_do_servidor:consultas:frequencia:comprovantes_de_frequencia&media=suporte:manuais:sigprh:portal_do_servidor:consultas:frequencia:lupa.png
http://manuais.sigs.ufrpe.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigrh:portal_do_servidor:consultas:frequencia:espelho_de_ponto&media=suporte:manuais:sigprh:portal_do_servidor:consultas:frequencia:portal_do_servidor.png

