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Orientações

- Afastamento parcial e Horário especial para servidor
estudante:
- Afastamento parcial para mestrados e doutorados:

- Durante o período concedido pela Portaria, o registro da
frequência será realizado em folha de ponto;

- Encerrado o período da Portaria, o servidor deverá registrar sua
frequência eletronicamente.

- Horário especial para servidor estudante:
- Durante o período concedido pela Portaria, o registro da

frequência será realizado em folha de ponto;
- Encerrado o período da Portaria, o servidor deverá registrar sua

frequência eletronicamente; e
- Reforçar-se que o horário especial para servidor estudante deverá

ser compensado.



Orientações

- As horas excedentes referentes a compensação de recessos
especiais (natalino, copa do mundo, entre outros normatizados)
deverão ser registrados como “justificativa de frequência” no
ponto eletrônico diariamente e de acordo com a compensação
realizada, para posterior análise da chefia imediata.

- Exemplo de texto para justificativa: “Compensação de XX horas
neste dia referente ao recesso XXXXX (INFORMAR O RECESSO)
conforme folha de ponto sob guarda desta unidade”.

- A chefia imediata deverá homologar a frequência eletrônica
mensalmente dos servidores que estão em afastamento parcial ou
como servidor estudante apesar da existência de registro pelo
servidor por meio de folha de ponto.



v Acessar o site do SIGPRH com seu login e senha: 
www.si3.ufc.br

1º Passo



v Clicar em “Solicitações”, em seguida “Ponto eletrônico” e 
“Justificativa de frequência”.

2º Passo



v Clicar em “Tipo de ausência”, selecionar “Ausência de registro”, 
informar a data de início, a quantidade de horas compensadas, inserir a 
justificativa e, por fim, “Cadastrar”.

3º Passo

02

Compensação de XX horas neste dia referente ao recesso XXXXX (INFORMAR O 
RECESSO) conforme folha de ponto sob guarda desta unidade03



vCentral de Relacionamento/Progep
§ E-mail: css.progep@ufc.br
§ Telefone: (85) 3366 7395
§ Endereço: Rua Paulino Nogueira, 315 – Bloco I – Térreo –

Benfica – CEP 60020-270 – Fortaleza – CE
§ Dúvidas sobre frequência eletrônica:

• E-mail: frequencia@ufc.br
• Telefone: (85) 3366 7578

Dúvidas?!


