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Usuários do SISCOFRE 

 

O SISCOFRE – Sistema de Controle de Frequência possui 3 (três) categorias de usuários para 

acesso ao sistema. 

1. Usuário Chefe – É o servidor responsável por alguma unidade. O usuário chefe tem a 

responsabilidade de lançar a frequência de seus subordinados. 

2. Usuário Subordinado – É o servidor subordinado a determinado responsável por unidade. Sua 

responsabilidade é verificar se sua frequência tem sido lançada de maneira correta.           

3. Usuário Administrador – É o usuário responsável pela administração do sistema e confecção de 

relatórios. 

Fases do SISCOFRE 

 

O SISCOFRE possui 2 (duas) fases principais, sendo que uma delas se repete mensalmente. 

A primeira fase corresponde à vinculação dos servidores da UFMT em suas unidades. Essa 

vinculação é feita pelo usuário chefe que seleciona quais os servidores estão alocados na unidade 

em que ele é responsável. 

A segunda fase do Sistema de Controle de Frequência foi dividido em 3 (três) fases menores para 

uma melhor organização. 

1. Do dia 05 (cinco) até o último dia de cada mês, o sistema é aberto para que os usuários chefe 

possam realizar o lançamento da frequência de seus subordinados durante o mês; 

2. Do dia primeiro até o dia 05 (cinco) de cada mês, o sistema é bloqueado para novos lançamentos 

e é possível acesso dos usuários subordinados a sua ficha de frequência para verificação dos dados 

lançados; 

3. Não havendo problemas com os dados lançados, no dia 06 (seis) os dados são recebidos pelos 

usuários administradores, que podem gerar relatórios de acordo com a necessidade. 

Esse manual é voltado para o usuário chefe e mostra como proceder durante a primeira e a segunda 

fase. 
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Acessando o Sistema 

 

Para acessar o sistema, entre no site da UFMT ( www.ufmt.br ), clique no aba  “Sistemas” na barra 

de menus à esquerda, depois clique no link “ver todos” , depois clique em administrativo e então  

clique sobre o link “Sistema de controle de frequência ( SISCOFRE )”. 

O sistema também pode ser acessado através do endereço: http://sistemas.ufmt.br/ufmt.siscofre 

Você terá acesso a uma página semelhante à da imagem abaixo: 

 

Realizando o Login 

 

A tela de Login é a primeira página do sistema em si. Caso você já esteja cadastrado no sistema de 

gestão integrada, poderá colocar seu CPF e sua senha nos respectivos campos. 

Caso contrário, clique no link logo abaixo para fazer o seu cadastro no sistema de gestão integrada. 
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Cadastro na Gestão Integrada 

          

A página de cadastro no sistema de gestão integrada serve para criar uma conta em nosso banco de 

dados. Nós já possuímos diversos dados de sua pessoa através do banco de dados do SIAPE e 

queremos fazer agora a ligação entre você e esses dados. 

Então, informe os dados pedidos e uma senha será enviada em seu e-mail. Observe a importância de 

informar um e-mail válido no último campo. Pode acontecer de demorar até 30 minutos para chegar 

este e-mail. Se depois deste tempo ainda não tiver chegado, verifique a sua caixa de SPAM ou entre 

em contato com a STI. Caso tenha recebido, siga as instruções do e-mail para continuar o processo. 
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Usuário Administrador 

Página Inicial 

 

Após realizar o login, você será redirecionado para a página inicial do sistema. A tela inicial do 

usuário administrador contêm links paras os relatórios de Faltantes, Faltantes por ocorrência, 

Servidor por lotação, Horas-extra e Unidade com homologação pendente. 

Relatório de Faltantes 

 

Existem dois tipos de relatório que o usuário deve selecionar, Normal e Resumido. O relatório 

normal apresenta a lista com todas as ocorrências de faltas para o mês/ano específico.  
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Já o relatório resumido apresenta apenas a quantidade de ocorrências para o mês/ano informado. 

 

 

Relatório de Faltantes por Categoria de Ocorrência 

 

Para gerar o relatório o usuário deve informar a categoria de ocorrência, o mês e o ano e clicar em 

“Filtrar”. O Sistema gera o relatório paras os filtros informados. 
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Relatório de Servidor Por Lotação 

 

Ao entrar na funcionalidade o sistema gera o relatório de Servidor por lotação. 

 

Relatório de Unidades com homologação pendente  

 

 

Para gerar o relatório de unidades com homologação pendente você deve informar o tipo, Normal 

ou Ofício, e informar o campus ao qual a unidades pertencem. Após informar os dados basta clicar 

no botão consultar e será gerado o relatório.  

Exemplo do relatório normal: 

 

http://200.129.241.67/ufmt.siscofre/rh/relatorios/RelatorioUnidadeAcesso.aspx
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O relatório normal apresenta a listas de todas as unidades que possuem alguma pendencia de 

homologação e os meses que ainda não foram homologados. 

 

Exemplo de Ofício:  

 

O relatório de ofício é gerado para cada unidade com a homologação pendente com o informativo 

da obrigatoriedade da utilização do sistema SISCOFRE. 

 

 

 

 



10 
 

 

Responsável pelas Unidades 
 

Para definir os responsáveis pelas unidades existem a funcionalidade “Responsável pelas Unidades” 

onde pode ser acessada pelo link no  menu da pagina inicial. 

 

O sistema apresenta a lista de todas unidades podendo ser filtradas pelo campo de busca no lado 

superior direito da tela. Para definir um responsável basta clicar no link “definir” do lado direito da 

lista de unidades. O sistema apresentará a lista de servidores para que seja selecionado. 

 

O sistema apresenta uma lista com todos os servidores podendo também ser filtrado pelos campo de 

busca no canto superior direito da tela. 

Para definir o servidor como responsável da unidade basta clicar no link “Selecionar” que fica do 

lado direito do seu nome na lista. 

Quando já existe um responsável pela unidade selecionada este é substituído. 
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Calendário 
 

Para acessar a funcionalidade de calendário basta clicar no link “Calendário” no menu da dela 

inicial. Esta funcionalidade existe para auxiliar o sistema na hora de validações internas do sistema 

em diversas funcionalidades, Por isso, para que o sistema funcione de forma correta é aconselhado 

que o calendário seja cadastrado e mantido todo começo de ano. 

 

A tela inicial da funcionalidade apresenta uma lista com todos os calendários cadastrados. Apenas 

um calendário pode estar ativo por vez, e para alterar o seu status para Ativo basta clicar no link 

“Não” que este se tornará Ativo. 

Caso deseje excluir um calendário basta clicar no link “Excluir” no lado direito da tabela. 

Para cadastrar um novo calendário você deve clicar no link “Cadastrar Novo” que fica no lado 

superior esquerdo da tela. A seguinte tela é apresentada: 

 

Informe o ano e a descrição do calendário e logo após pressione o botão “Salvar” para confirmar o 

cadastro do novo calendário. Quando um novo calendário é cadastrado, todos os feriados padrão já 

são cadastrados automaticamente, porem o sistema permite que novos feriados sejam incluídos, 

basta clicar na descrição do calendário na lista de calendários. 
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A tela de cadastro de feriados será apresentada. 

  

Para cadastrar um novo feriado basta informar sua descrição, a data e clicar no botão “Salvar”. O 

Sistema salva e apresenta na lista. 

Também é possível excluir um feriado cadastrado clicando no link excluir  do lado direito da tela. 

 

Horário Padrão 

 

Para definir o horário padrão do servidor, clique no link “Horário Padrão” o menu da pagina inicial. 

Ao clicar, a seguinte página deverá aparecer:  

 
Infor me 

 

Asdasdasdasd 

asdasd 
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Informe os horários de início e de término para os períodos matutino, vespertino e noturno e clique 

no botão “Salvar” para cadastrar um novo horário padrão. Após cadastrar um horário padrão se 

quiser cadastrar outro horário você pode clicar no botão “Limpar Formulário” para apagar as 

informações selecionadas anteriormente. 

Se você desejar editar um horário cadastrada basta clicar no link “Editar” no lado esquerdo da 

tabela.  

Para excluir um horário você deve clicar no link “Excluir”. 

Usuário Chefe  

Página Inicial 
 

 

Após realizar o login, você será redirecionado para a página inicial do sistema. Eventualmente essa 

página pode apresentar algum tipo de informação de interesse dos usuários, como no caso de 

quando o responsável pela unidade ainda não homologou uma ficha de frequência já fechada, onde 

o sistema apresenta a seguinte tela para o responsável fazer a homologação. 
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O responsável deve selecionar os meses que ele ainda não homologou a ficha de frequência em 

clicar em “Confirmar Homologação” para efetuar a homologação. 

A partir da página inicial, é possível realizar acesso às outras funcionalidades do sistema através do 

menu horizontal no topo, logo abaixo da logo e nome do sistema. 

Vinculação de Servidores 

 

Para definir que servidores estão alocados na sua unidade, clique no item de menu “Vinculação de 

Servidores”. Após clicar no link, a página deverá ser semelhante à imagem: 
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Essa tela exibe todos os servidores cadastrados no banco de dados da UFMT. O usuário chefe deve 

procurar os servidores alocados na sua unidade através do campo de busca e clicar no link 

“Alocar”. Logo em seguida abrirá uma janela para selecionar o horário padrão para o servidor 

alocado igual à imagem a seguir. 

       

Clique no link “Selecionar” ou se desejar cancelar, clique no botão cancelar ao final da lista. 

Caso algum servidor esteja alocado em sua unidade indevidamente, clique no link “Desalocar” para 

retirá-lo de sua unidade. 

Essa tela corresponde à primeira das 2 (duas) fases maiores do SISCOFRE. 
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Servidores na sua unidade 
 

Ao clicar no menu “Servidores na sua unidade” você verá uma página semelhante à imagem abaixo: 

 

É nessa tela que a maioria das ações do sistema serão realizadas. Ela corresponde à segunda fase das 

2 (duas) fases maiores do sistema.  

Nessa tela vemos todos os servidores que foram alocados em sua unidade e estão sob sua 

responsabilidade. 

Em todo início do mês, após o dia 5, será necessária a abertura de ficha de frequência para aquele 

mês. Isso pode ser feito através do botão “Abrir nova ficha de frequência para esse mês”. 

Ocorrências de frequências só podem ser lançadas após abertura de ficha de frequência. 

Para gerenciar a ficha de frequência do servidor, clique no link “Ficha de Frequência” ao lado do 

servidor que quer gerenciar. 

Resumo de Frequência 

Ao clicar no botão “Gerar Resumo de Frequência” você será redirecionado para o formulário de 

pesquisa como a imagem abaixo: 

 

Para gerar o relatório você deve informar o mês/ano e clicar no botão “Gerar Resumo”.  O sistema 

gera o relatório para o mês e ano informado. 
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Detalhes 
 

Após clicar no link “Detalhes” para gerenciar a frequência de determinado servidor, você será 

direcionado a uma página semelhante à imagem: 

 

Nessa página é possível visualizar as Ocorrências de Frequência lançadas até o momento, definir se 

um servidor é aluno, lançar um horário padrão e imprimir a ficha de frequência. 

Visualizar Ocorrências  

Para visualizar as ocorrências lançadas até o momento basta selecionar o submenu “Visualizar 

Ocorrências”. Uma nova tela será exibida com as seguintes informações: 

 

Nesta tela é possível visualizar os seguintes tipos de ocorrências: 

- Ocorrências de Frequência (Falta, afastamento, gravidez, licença maternidade, morte, etc); 

- Compensação; 

- Hora-Extra; 

- Férias; 
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- Aulas (Somente será exibida se o servidor for do tipo aluno). 

 

Servidor  Aluno 

Para definir um servidor como aluno, basta selecionar o submenu “Servidor Aluno”. 

Uma nova tela será exibida com as seguintes informações: 

 

Nesta tela você verifica se o servidor é aluno e pode definir um servidor como aluno clicando no 

botão “Adicionar status Aluno”. 

Alguns campos deverão ser informados, como: 

 

- Número do processo – Informar ao SGP que o servidor está estudando, levar o comprovante de 

matrícula do semestre assinado pelo coordenador; 

- Data Limite – Data que acabam as aulas do semestre que foi protocolado; 

-Instituição: – Se o aluno é da UFMT ou de uma instituição externa; 
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Caso a instituição escolhida seja a UFMT mais campos serão exibidos, para que seja informado o 

número da matricula do aluno, o semestre que foi protocolado e o campus. Depois de informado, 

basta clicar no botão “Buscar Matérias” e o sistema carrega todas as matérias que o aluno está 

matriculado no semestre escolhido. Agora clicar em salvar e pronto as matérias deste aluno já estão 

cadastrada no sistema. 

Lançar nova Ocorrência 

 

Para lançar uma ocorrência, férias, horas-extras, compensações, e aulas. Basta selecionar o submenu 

“lançar nova ocorrência”. Nesta tela serão exibidas as informações a seguir: 
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Ocorrência de Frequência 

 

Por padrão, o sistema abre o formulário para lançamento de ocorrência de frequência. 

Para cadastrar esse tipo de ocorrência, selecione a data (a data deve estar dentro do mês atual e ser 

um dia de trabalho válido), selecione o tipo de ocorrência, e, se houver necessidade, escreva alguma 

observação. 

Os tipos de ocorrência disponíveis são os tipos padronizados do SIAPE. Após o preenchimento dos 

dados, clique no botão “Salvar”. 

Ocorrência Compensação 

 

 Ao selecionar a opção “Lançar Compensação”, o seguinte formulário deverá ser apresentado: 

 
 

Preencha as informações do dia, horário de inicio, horário de fim e dia da semana em que o servidor 

realizou a compensação. Clique em “Adicionar” para verificar se não tem nenhum impedimento, 

caso não haja clique em “Salvar” para finalizar o cadastro.  
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Ocorrência de Hora-Extra 

 

 Ao selecionar a opção “Lançar Hora-Extra”, o seguinte formulário deverá ser apresentado: 

 

 
 

Preencha as informações da data em que o servidor estará em regime de hora-extra , Hora de início 

e  fim, e o numero do processo . Clique em “Salvar” para finalizar o cadastro.  

 O sistema apresenta uma lista de todas as horas extras cadastradas do mês atual com o link 

“Excluir” caso deseje remover algum registro. 

O sistema não permite o cadastro de mais de duas horas extras por dias, dez horas semanais e 

noventa horas anuais. 

Ocorrência de Férias 

 

Ao selecionar a opção “Lançar Férias”, o seguinte formulário deverá ser apresentado: 

 
Preencha as informações do período em que o servidor estará (ou esteve) de férias (data de início e 

data de fim). Clique em “Salvar” para finalizar o cadastro. 

Ocorrência de Aula 

 

Ao selecionar a opção “Lançar Aula”, o seguinte formulário deverá ser apresentado: 



22 
 

 
Para adicionar uma nova aula pressione o botão “Cadastrar nova aula” e a seguinte janela será 

exibida: 

 

 

Preencha as informações do ano, nome da 

matéria, dia da semana, turno, horário de inicio 

e horário fim em que o servidor estará em aula.  

 

 Clique em “Adicionar” para verificar se não 

tem nenhum impedimento. 

 

 

Clique em “Salvar” para finalizar o cadastro. 
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Imprimir Relatório de Ocorrências 

 

É aconselhável que após cada mês, o responsável pela unidade imprima a ficha do servidor 

preenchida e a mantenha guardada na unidade para eventual auditoria. 

Para realizar a impressão da ficha, clique no botão “Imprimir relatório de ocorrências” na tela de 

detalhe de servidor. O sistema apresentará a seguinte tela: 

 
 

 

Informe o mês/ano que pretende gerar o relatório e clique em confirmar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O sistema gera o relatório de ocorrência do servidor. 
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Suporte 

Caso haja algum problema técnico no sistema, pode ser solicitado algum tipo de manutenção através 

do menu “Suporte”. 

Descreva o problema o mais detalhadamente possível e não se esqueça de deixar um e-mail para 

contato. 

Para dúvidas sobre a utilização do sistema, utilize o número 3615-8014, que está disponível para 

esse tipo de suporte. 

 


