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1. Apresentação 

 

Sabendo das inúmeras dificuldades encontradas na rotina diária dos servidores e 

gestores da Universidade Federal do Rio Grande do Norte – UFRN, o Cronus foi 

desenvolvido com o intuito de disponibilizar aos servidores da Instituição uma 

plataforma de marcação de ponto com acesso rápido e simplificado, fazendo com 

que a experiência do registro de frequência seja cada vez mais positiva. 

 

Este guia tem como objetivo, portanto, orientar os servidores e os gestores da 

Instituição nesse novo processo. É importante destacar que o Sistema Integrado 

de Gestão de Recursos Humanos – SIGRH já contava com uma aplicação de 

registro de frequência, usada pelos hospitais universitários desde 2012, bem 

como por vários órgãos que também aderiram aos sistemas SIG por meio de 

termos de cooperação técnica, tais como a Controladoria-Geral da União – CGU. 
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2. Operações para o Servidor 
 

2.1 Registrar Frequência 

 

Para registrar sua entrada ou saída do expediente de trabalho, acesse o Cronus 

utilizando um dos seguintes caminhos: 

 

• Acesse o portal público do Sistema Integrado de Gestão de Recursos 

Humanos – SIGRH por meio do endereço <http://sigrh.ufrn.br>; do Sistema 

Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas – SIGAA por meio do link 

<http://sigaa.ufrn.br>; ou do Sistema Integrado de Patrimônio, Administração 

e Contratos – SIPAC utilizando o endereço <http://sipac.ufrn.br>: 

 

 

 

Em seguida, clique em , no topo da página; 
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• Acesse o Portal do Servidor do SIGRH: 

 

 

 

Clique em  e selecione a opção Registrar Frequência, na 

lista de opções que será apresentada. 

 

O sistema exibirá a seguinte página: 
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Na tela acima, informe seu Usuário e Senha de acesso ao sistema. É importante 

destacar que os dados são os mesmos utilizados para acessar todos os outros 

sistemas SIG utilizados na Instituição.  

 

Cabe ressaltar, também, que o login no sistema só será possível caso esteja 

tentando acessá-lo usando um computador localizado na sua unidade de lotação 

na Instituição. Caso contrário, a mensagem a seguir será disponibilizada: 

 

 

 

Após inserir as informações necessárias, clique em  para 

prosseguir. O sistema o direcionará para a página abaixo, que exibe a data e o 

horário exato do acesso: 
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Caso já tenha registrado anteriormente sua entrada no trabalho e acesse o 

sistema em horário próximo ao horário de almoço, a página apresentará, 

também, a opção do registro de saída para refeição, conforme exibido a seguir: 
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É importante destacar que após registrar sua saída para refeição, o sistema não 

permite o registro do retorno em um intervalo de tempo inferir à uma hora. Caso 

tente registrar sua entrada para trabalho sem ter atingido o tempo mínimo de 

intervalo, a mensagem abaixo será disponibilizada: 

 

 

 

De volta à página anterior, onde é realizado o registro da frequência, se desejar 

inserir uma observação sobre o registro de entrada ou saída, clique em 

. A página será prontamente atualizada, passando a ser 

exibida no seguinte formato: 

 

 

 

Na caixa de texto disponibilizada pelo sistema, digite a observação desejada. Em 

seguida, clique em , em  ou em 
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 (a depender da operação que está sendo realizada) para 

prosseguir com o registro.  

 

A página abaixo será, então, disponibilizada: 

 

 

 

Responda a questão apresentada escolhendo a opção mais adequada dentre as 

alternativas exibidas. Em seguida, marque a opção Estou ciente que devo 

guardar o sigilo e a privacidade do nome de usuário e senha, pessoais e 

intransferíveis, para acesso ao sistema de registro de frequência, bem como 

declaro serem exatas e verdadeiras as informações aqui prestadas, sob pena de 

responsabilização nas esferas administrativa, civil e penal pelo uso indevido 

dessas informações.  
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Caso desista de realizar o registro da sua entrada ou saída do ambiente de 

trabalho, clique em . Se desejar finalizar a operação, clique em 

. 

 

É importante destacar que caso a opção selecionada para responder a pergunta 

apresentada pelo sistema esteja incorreta, a mensagem abaixo será prontamente 

exibida: 

 

 

 

Se a questão apresentada for respondida de forma incorreta por três vezes 

seguidas, seu acesso ao sistema será automaticamente bloqueado, devendo ser 

desbloqueado posteriormente pelo Chefe da sua unidade de exercício. A página a 

seguir será apresentada, notificando-o do bloqueio: 
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Caso a resposta à pergunta apresentada esteja correta, o registro será 

armazenado no Sistema e a mensagem abaixo será apresentada confirmando a 

operação: 
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2.2 Consultar Espelho de Ponto 

 

Se desejar visualizar seu espelho de ponto, isto é, um resumo do seu registro de 

frequência para o mês atual, acesse o Portal do Servidor do SIGRH: 

 

 

 

Em seguida, clique em  e selecione a opção Consultar 

Espelho de Ponto na lista de opções que será apresentada. 

 

O sistema o direcionará para a seguinte página: 
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Na tela acima, o ícone  será apresentado para indicar que existe alguma 

pendência em um determinado registro de ponto. Passe o mouse sobre o ícone 

para visualizar mais informações sobre a pendência encontrada. 

 

Se desejar cadastrar sua ausência do trabalho em uma determinada data listada 

no Espelho de Ponto, clique em  ao lado da data desejada. O menu abaixo será 

prontamente apresentado pelo sistema: 

 

 

Clique sobre o tipo de ausência que deseja cadastrar. O sistema o direcionará 

para a página abaixo: 
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Inicialmente, caso deseje visualizar seu espelho de ponto em formato para 

impressão, clique em . Se desejar visualizar seu espelho de ponto na própria 

página, clique em . 

 

Na página acima, informe os seguintes dados da ausência a ser cadastrada: 

 

• Tipo da Ausência, dentre as opções listadas pelo sistema; 
• Data de Início da ausência. Para informar a data desejada, digite-a ou selecione-

a no calendário exibido ao clicar em ; 
• Quantidade de Horas que esteve ausente da Instituição; 
• Número do Processo associado à ausência a ser registrada, caso exista; 
• Selecione se a ausência aconteceu por motivos de Capacitação ou não; 
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• Se desejar, insira uma Observação sobre a ausência a ser cadastrada. 

 

Após informar os dados da ausência, insira um Documento Legal para sua 

comprovação. Para isso, informe os seguintes dados: 

 

• Tipo do documento a ser inserido, dentre as opções disponibilizadas para 
escolha; 

• Data de emissão do documento; 
• Número identificador do documento; 
• Arquivo do documento. Para inserir o arquivo desejado, clique em Escolher 

arquivo e escolha o arquivo dentre os presentes em seu computador; 
• Observações sobre o documento, se desejar. 

 

Para registrar no sistema o documento que comprova sua ausência, clique em 

Anexar Documento. A página será prontamente atualizada e passará a exibir 

uma mensagem de sucesso no topo, além da lista de Documentos Anexados: 
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Se desejar anexar um novo documento, repita a operação. 

 

Caso deseje excluir um documento previamente inserido, clique em  ao seu 

lado. A caixa de diálogo abaixo será disponibilizada pelo sistema, solicitando a 

confirmação da operação: 
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Optando por confirmar, a mensagem a seguir será apresentada: 

 

 

Após inserir todas as informações da ausência a ser cadastrada, clique em 

Cadastrar para finalizar a operação. A mensagem de sucesso abaixo será 

prontamente disponibilizada no topo da página: 

 

De volta ao Espelho de Ponto, clique em  ao lado de um determinado registro de 

frequência se desejar inserir uma observação sobre ele. A tela a seguir será 

exibida: 
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Informe o texto da Observação e clique em Salvar para finalizar a operação. A 

mensagem a seguir será disponibilizada, confirmando o sucesso do registro da 

observação: 

 

 

 

Retornando mais uma vez ao Espelho de Ponto, clique em Exibir em Formato de 

Relatório caso deseje visualizar o resumo do seu registro de ponto em formato 

para impressão. O documento abaixo será, então, exibido pelo sistema: 
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Clique em  para retornar à página anterior. 

Para imprimir o espelho de ponto, clique em . 
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2.3 Cadastrar Horário de Trabalho 

 

Para registrar seu horário de trabalho na Instituição, acesse o Sistema Integrado 

de Gestão de Recursos Humanos – SIGRH utilizando o link <http://sigrh.ufrn.br>. 

Em seguida, utilize o seguinte caminho: SIGRH → Módulos → Portal do Servidor 

→ Serviços → Horário de Trabalho → Cadastrar. 

 

O sistema o direcionará para a página a seguir: 
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Na tela acima, informe o Período de Vigência do Horário a ser informado, isto é, o 

período no qual ele deverá ser seguido. Em seguida, informe sua Unidade de 

Localização, isto é, a unidade da Instituição onde você exerce suas atividades; e o 

Horário de Início e o Horário de Término do seu expediente de trabalho. Por fim, 

selecione os Dias da semana nos quais o horário de trabalho informado deverá 

ser seguido. 
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Para registrar o horário informado, clique em Adicionar. A página será 

prontamente atualizada, passando a ser exibida conforme imagem a seguir: 
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Caso deseje adicionar um novo horário de trabalho, repita a operação. É 

importante destacar que a soma dos horários de trabalho cadastrados deve ser 

igual à sua carga horária semanal na Instituição. 

 

Se desejar alterar os dados de um horário de trabalho previamente informado, 

clique em  ao seu lado. Os campos preenchidos no momento do cadastro do 

horário serão disponibilizados pelo sistema para modificação das informações. 

 

Caso prefira remover do sistema o registro de um horário de trabalho, clique no 

ícone  ao seu lado. A caixa de diálogo a seguir será, então, apresentada pelo 

sistema: 

 

 

 

Se optar por prosseguir com a remoção do horário, a mensagem abaixo será 

disponibilizada, confirmando o sucesso da exclusão: 
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Após inserir todos os horários de trabalho desejados, atentando para que a soma 

dos horários seja igual à sua carga horária na Instituição, clique em Cadastrar 

para finalizar a operação. O sistema exibirá a mensagem de sucesso abaixo no 

topo da página: 
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3. Operações para o Chefe da Unidade 
 

3.1 Homologar Ponto Eletrônico 
 

Para homologar o ponto eletrônico, ou seja, a frequência registrada 

eletronicamente pelos servidores lotados em sua unidade de exercício em um 

determinado mês e ano, acesse o Sistema Integrado de Gestão de Recursos 

Humanos – SIGRH utilizando o link <http://sigrh.ufrn.br>. 

 

Após acessar o sistema, utilize um dos seguintes caminhos para chegar à 

operação: 

• SIGRH → Módulos → Portal do Servidor → Chefia de Unidade → Homologações 
→ Ponto Eletrônico (Perfis Gestor Unidade; Vice Gestor Unidade; Gestor de 
Frequência; e Controlador Ponto); 

 

• SIGRH → Módulos → Portal do Servidor → Chefia de Unidade → Homologação 
de Ponto Eletrônico → Homologar Ponto Eletrônico (Perfis Gestor Unidade; 
Vice Gestor Unidade; e Controlador Ponto); 

 

• SIGRH → Módulos → Portal da Chefia da Unidade → Frequência → Homologar 
Ponto Eletrônico (Perfil Gestor Unidade). 

 

O sistema exibirá a seguinte página: 
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Na tela acima, selecione o Período de referência para a homologação do ponto 

eletrônico dos servidores vinculados à sua unidade de lotação, dentre as opções 

disponibilizadas pelo sistema. É importante destacar que a opção para seleção do 

período desejado só será apresentada caso exista mais de um calendário de 

frequência aberto para homologação. 

 

Para prosseguir com a operação, clique em Continuar. A página a seguir será 

exibida pelo sistema: 

 

 

Primeiramente, é importante destacar que a página acima só será apresentada 

caso o usuário utilizado para acessar o sistema tenha designação de 

responsabilidade em mais de uma unidade da Instituição. Caso contrário, o 

sistema o direcionará automaticamente para a tela exibida na próxima figura. 

 

Selecione, dentre as opções listadas, a Unidade da Instituição à qual os servidores 

que terão seus pontos eletrônicos homologados estão vinculados e clique 

novamente em Continuar para seguir com a operação. O sistema o direcionará 

para a página abaixo, que contém a lista com as folhas de ponto do período 

selecionado: 
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Primeiramente, na tela acima, os ícones  e  são utilizados para indicar, 

respectivamente, que o ponto de um determinado servidor já foi homologado ou 

que não pode ser homologado devido à existência de pendências. Já o ícone  é 

usado para indicar que a escala de trabalho cadastrada para um determinado 

servidor não corresponde ao horário registrado em seu ponto. 

 

A partir da tela acima, é possível visualizar as ausências registradas para um 

determinado servidor listado; consultar suas férias; visualizar em detalhes seu 

ponto, inclusive podendo autorizar horas excedentes e cadastrar ausências, 

conforme desejado; e/ou homologar o ponto eletrônico de um servidor 

específico. Cada uma dessas operações será esclarecida abaixo. 
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3.1.1 Visualizar Ausências do Servidor 

 

Para Visualizar Ausências do Servidor, clique no ícone  ao seu lado. A tela a seguir 

será exposta pelo sistema: 

 

3.1.2 Visualizar Férias do Servidor 

 

Clique no ícone  ao lado de um determinado servidor listado caso queira 

visualizar as informações referentes às suas férias. A página abaixo será, então, 

apresentada: 

 

3.1.3 Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor 

 

Se desejar Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor, clique no ícone  ao seu lado. 

O sistema o direcionará para a seguinte tela: 
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No Espelho de Ponto exibido na tela acima, ao passar o mouse sobre uma 

determinada data ou sobre as horas contabilizadas em um dia específico 

(exibidas na coluna HC), o sistema informará, respectivamente, o dia da semana 

ao qual a data se refere e os detalhes da contabilização de horas do dia em 

questão. Cumpre ressaltar que, no caso das datas, as destacadas em vermelho 

representam os fins de semana. 

 

Caso o servidor selecionado possua alguma ocorrência de crédito ou débito de 

horas cadastrada para seu ponto, o sistema exibirá um dos ícones a seguir ao seu 

lado:  

 

• O ícone  será disponibilizado para indicar uma ocorrência de crédito de horas 
no ponto do servidor; 

• O ícone , por sua vez, será utilizado para indicar uma ocorrência de débito de 
horas na frequência do servidor; 

• O ícone  será exibido para indicar uma ocorrência de débito de horas 
registrada anteriormente para o servidor e que pode ser compensada até o 
mês seguinte ao do registro de ponto a ser homologado; 

• Por fim, o ícone  indica que a ocorrência registrada no ponto do servidor 
poderá ser compensada em um período a ser definido pela chefia da unidade. 

 

Para visualizar o motivo da ocorrência registrada, passe o mouse sobre um dos 

ícones mencionados acima. O sistema disponibilizará, então, uma janela com as 

respectivas informações. 

 

Caso o servidor possua alguma pendência em seu registro de ponto, o ícone  

será apresentado pelo sistema ao lado do registro em questão. Passe o mouse 

sobre ele para visualizar mais informações. 
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Se um determinado servidor tiver se ausentado de suas atividades por motivo de 

férias durante o período apresentado no Espelho de Ponto, o ícone  será exibido 

ao lado dos dias de férias. 

 

O ícone , por sua vez, será exibido para indicar que não é possível homologar o 

ponto do servidor devido à existência de alguma pendência considerada 

bloqueante, como a ausência não justificada de registro de ponto em um dia útil 

do mês. 

 

Por fim, o ícone  será utilizado para destacar registros de pontos que tiveram 

horas excedentes autorizadas anteriormente. 

 

Para registrar no sistema o desconto de horas erroneamente registradas pelo 

servidor como trabalhadas, clique no ícone  ao lado do número de horas 

contabilizadas para o dia desejado. A tela a seguir será prontamente 

disponibilizada: 

 

 

Informe a Quantidade de Horas contabilizadas erroneamente e que devem ser 

descontadas do registro de ponto do servidor e a Justificativa para o desconto. Em 

seguida, clique em Salvar para registrar o desconto das horas. A mensagem de 

sucesso abaixo será exibida pelo sistema: 
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Ainda no Espelho de Ponto, clique no ícone  se desejar cancelar o desconto 

indevido de horas em um determinado registro de ponto. A caixa de diálogo a 

seguir será, então, apresentada: 

 

 

Optando por confirmar, a mensagem de sucesso abaixo será disponibilizada: 

 

 

Retornando mais uma vez ao Espelho de Ponto do servidor, se desejar autorizar 

horas excedentes presentes em um determinado registro de ponto do servidor, 

informe o número de horas autorizadas no campo disponibilizado na coluna HA 

ao lado do registro desejado e insira uma Justificativa para a autorização.  
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Após inserir as informações desejadas, clique em  para confirmar a autorização 

das horas excedentes. O ícone  passará, então, a ser exibido ao lado do 

registro, confirmando que as horas foram autorizadas. 

 

Por fim, caso deseje cadastrar uma ausência para o servidor em uma 

determinada data listada no Espelho de Ponto, clique em  ao lado da data 

desejada. O menu abaixo será prontamente apresentado pelo sistema: 

 

 

 

Na tela acima, clique sobre o tipo de ausência que deseja cadastrar para o 

servidor. O sistema o direcionará para a página abaixo: 
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Inicialmente, caso deseje visualizar os detalhes do ponto do servidor em formato 

para impressão, clique em .  

 

Se desejar visualizar o espelho do ponto do servidor, clique em . A página 

passará a ser exibida de forma semelhante à primeira imagem deste tópico. 

 

Na página acima, informe os seguintes dados da ausência a ser cadastrada: 

 

• Tipo da Ausência, dentre as opções listadas pelo sistema; 
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• Data de Início da ausência; 
• Quantidade de Horas que o servidor esteve ausente da Instituição; 
• Número do Processo associado à ausência do servidor, caso exista; 
• Selecione se a ausência do servidor aconteceu por motivos de Capacitação ou 

não; 
• No campo Homologa, informe se a ausência será prontamente homologada ou 

não ou, se preferir, se deverá permanecer pendente de homologação; 
• Se desejar, insira uma Observação sobre a ausência a ser cadastrada. 

 

Após informar os dados da ausência a ser cadastrada, insira um Documento Legal 

que comprova a ausência do servidor. Para isso, insira os seguintes dados: 

 

• Tipo do documento a ser inserido, dentre as opções disponibilizadas para 
escolha; 

• Data de emissão do documento; 
• Número identificador do documento; 
• Arquivo do documento. Para inserir o arquivo desejado, clique em Escolher 

arquivo e escolha o arquivo dentre os presentes em seu computador; 
• Observações sobre o documento, se desejar. 

 

Para registrar no sistema o documento que comprova a ausência do servidor, 

clique em Anexar Documento. A página será prontamente atualizada e passará 

a exibir uma mensagem de sucesso no topo, além da lista de Documentos 

Anexados: 
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Se desejar anexar um novo documento, repita a operação. 
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Caso deseje excluir um documento previamente inserido, clique em  ao seu 

lado. A caixa de diálogo abaixo será disponibilizada pelo sistema, solicitando a 

confirmação da operação: 

 

 

Optando por confirmar, a mensagem a seguir será apresentada no topo da 

página: 

 

 

Após inserir todas as informações da ausência a ser cadastrada, clique em 

Cadastrar para finalizar a operação. A mensagem de sucesso abaixo será 

prontamente disponibilizada pelo sistema: 

 

 



39 

 

 

 

Diretoria de Sistemas 

Superintendência de Informática - UFRN 

 

 

 

 

 

3.1.4 Homologar Ponto Eletrônico do Servidor 

 

Para realizar a homologação do ponto eletrônico de um ou mais servidores da 

Instituição, selecione-os clicando na caixa de seleção localizada ao lado do seu 

nome. Se desejar homologar o ponto de todos os servidores listados, clique em 

. 

 

Se desejar, insira Observações Sobre a Homologação a ser realizada. 

 

Para prosseguir com a operação, clique em Homologar. A página será atualizada 

e a mensagem de sucesso da operação será exibida conforme imagem a seguir: 

 

Se desejar homologar o ponto de mais algum servidor listado, repita a operação. 
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Clique em Comprovante de Homologação para visualizar o Relatório de Pontos 

Eletrônicos Homologados, que será exibido no seguinte formato: 

 

 

Clique em  para retornar à página anterior. 

Para imprimir o relatório, clique em . 
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3.2 Desbloquear Acesso ao Ponto Eletrônico 

 

Para desbloquear o uso do ponto eletrônico para usuários que responderam de 

forma incorreta, por três vezes seguidas, a questão de confirmação apresentada 

pelo Cronus no momento do registro de ponto eletrônico, acesse o Sistema 

Integrado de Gestão de Recursos Humanos – SIGRH utilizando o link 

<http://sigrh.ufrn.br>. 

 

Em seguida, utilize um dos seguintes caminhos para acessar a operação: 

 

• SIGRH → Módulos → Portal do Servidor → Chefia de Unidade → Homologação 
de Ponto Eletrônico → Desbloquear Acesso ao Ponto (Perfis Gestor Unidade e 
Vice Gestor Unidade); 

 

• SIGRH → Módulos → Frequência → Ponto Eletrônico → Acesso ao Ponto → 
Desbloquear (Perfis Gestor DAP e Gestor Frequência). 

 

O sistema exibirá a seguinte página, que contém a lista de Bloqueios Encontrados: 

 

Na página acima, clique no ícone  ao lado dos dados de um determinado 

servidor para desbloquear seu acesso ao sistema. A página a seguir será 

prontamente disponibilizada pelo sistema: 

 



42 

 

 

 

Diretoria de Sistemas 

Superintendência de Informática - UFRN 

 

 

 

 

 

 

Se desejar, insira o Motivo do Desbloqueio do acesso do servidor selecionado e 

clique em Desbloquear para confirmar a operação. A mensagem abaixo será 

apresentada pelo sistema no topo da página, confirmando o sucesso do 

desbloqueio: 
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3.3 Consultar Organização de Unidades 

 

Se desejar consultar as unidades organizacionais/orçamentárias da Instituição 

acesse o Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos – SIPAC 

utilizando o link <http://sipac.ufrn.br>. Em seguida, utilize o seguinte caminho: 

SIPAC → Módulos → Portal Administrativo → Outros → Consultas → Unidades 

Organizacionais/Orçamentárias. 

 

A página abaixo será apresentada pelo sistema: 

 

 

 

Informe a Unidade Raiz, isto é, a unidade da Instituição cujas unidades 

subordinadas deseja visualizar no relatório de unidades 

organizacionais/orçamentárias a ser gerado. Caso deseje consultar, além das 

unidades subordinadas, os responsáveis por cada uma das unidades que serão 

listadas, selecione a opção Listar responsáveis pelas unidades. Por fim, informe se 

deseja que o esquema de hierarquia que será apresentado pelo sistema 

considere a Hierarquia Organizacional ou a Hierarquia Orçamentária das unidades. 

 

Após inserir os dados desejados, clique em Gerar Relatório para finalizar a 

operação. O relatório será disponibilizado no seguinte formato: 
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Caso deseje retornar à página anterior, clique em . 

Se desejar imprimir o relatório, clique em . 
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3.4 Alterar Turno de Trabalho da Unidade 

 

Para registrar no sistema os horários de funcionamento da unidade da Instituição 

à qual está vinculado, acesse o Sistema Integrado de Gestão de Recursos 

Humanos – SIGRH utilizando o link <http://sigrh.ufrn.br>. Em seguida, utilize o 

seguinte caminho: SIGRH → Módulos → Portal do Servidor → Chefia de Unidade 

→ Dimensionamento → Alterar Turno de Trabalho da Unidade. 

 

O sistema o direcionará para a página abaixo: 

 

 

 

Informe a Unidade da Instituição cujos horários de funcionamento deseja alterar. 

Após inserir a Unidade desejada, a página será prontamente atualizada, passando 

a ser exibida no formato a seguir: 
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Na tela acima, selecione o Turno de Trabalho seguido pela unidade, dentre as 

opções listadas pelo sistema. Em seguida, informe o Horário de Abertura e o 

Horário de Fechamento da unidade. 

 

Após preencher todos os campos, clique em Alterar para finalizar a operação. A 

mensagem abaixo será disponibilizada pelo sistema, confirmando o sucesso do 

registro: 
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3.5 Cadastrar Ocorrências da Unidade 

 

Caso deseje registrar, no sistema da Instituição, uma nova ocorrência relacionada 

à frequência dos servidores de uma determinada unidade, acesse o Sistema 

Integrado de Gestão de Recursos Humanos – SIGRH utilizando o link 

<http://sigrh.ufrn.br>. Em seguida, utilize o seguinte caminho: SIGRH → Módulos 

→ Portal da Chefia da Unidade → Frequência → Ocorrências da Unidade → 

Cadastrar. 

 

A página abaixo será exibida pelo sistema: 

 

 

 

Na tela acima, insira a Data da Ocorrência, a Unidade da Instituição à qual a 

ocorrência se refere e sua Descrição. Se desejar que a ocorrência a ser registrada 

seja aplicada para todas as unidades subordinadas à unidade informada 

anteriormente, selecione a opção Aplicar esta ocorrência às unidades subordinadas.  

 

Após informar os dados desejados, clique em Cadastrar para finalizar a 

operação. A mensagem a seguir será, então, disponibilizada, confirmando o 

registro da ocorrência: 

 


