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(22 ETAPA) HOMOLOGAR FREQUENCIA - ENVIO DEFINITIVO PARA A SUGEPE

Nota 1: Homologagdo da Frequéncia é a confirmagdo de todos os langamentos na frequéncia do servidor
dentro de um determinado més e respectivo envio automdtico a SUGEPE. A homologagdo definitiva da
frequéncia ocorrera obrigatoriamente até o 52 dia util do més seguinte, ou data divulgada pela SUGEPE,
observando-se o calendario publicado no ‘Portal da Chefia da Unidade’ do SIGRH.

Nota 2: Enquanto o calendario de homologagdo estiver aberto, a Chefia Imediata (ou substituto) podera editar
a qualquer tempo a frequéncia dos servidores de sua drea, mesmo que ela ja esteja homologada. Nesta ultima
situagdo, consulte o Manual “Desfazer Homologagdo de Frequéncia”, assim serd possivel reabri-la e edita-la.

Nota 3: Quando o calenddrio mensal encerrar, ndo sera mais possivel realizar qualquer edi¢do. Havendo tal
necessidade, abra um chamado na Central de Servicos.

1. Acesso ao Portal da Chefia da Unidade

1.1. Para entrar no Portal da Chefia da Unidade, acesse: sig.ufabc.edu.br e escolha o médulo SIGRH. Na tela
seguinte, entre no sistema com seus dados de acesso institucionais:
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1.2 Assim que entrar no sistema, acesse Mdédulos > Portal da Chefia da Unidade:
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http://central.ufabc.edu.br/index.php/default/areaDesc/9
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2. Homologar Frequéncia (etapa definitiva)

2.1 No Portal da Chefia da Unidade, acesse no menu superior: Homologag6es > Frequéncia:
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2.2 Na proxima tela, serd possivel acompanhar o status de frequéncia de cada servidor em exercicio
de sua unidade. Vide a seguir a explicacdo de cada campo.
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PORTAL DA CHEFIA DA UNIDADE > HOMOLOGAR FREQUENCIA - OUTUBRO DE 2021

PERIODO PARANHGMGLOGACKO DA FREQUENCIA: 15/11/2021 até 07/12/2021
Unidade: DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL

= Apenas os servidores em atividade aparecerdo para o registro da homologacdo da freqiéncia.

s A solicitagdo de pagamento de hora extra para o servidor referente a Outubro/2021 deve ser feita através do menu Chefia de Unidade > Hora Extra >
Solicitar Pagamento, informando dianamente a quantidade de horas extras executadas pars cada servidor. 50 serdo consideradas as horas extras dos
servidores com freguéncia homologada.
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Campo 1: Trata-se de informacgdes a respeito do periodo disponivel para homologagao a que se refere a
frequéncia em tela.

e As frequéncias, por padrdo, sdo tratadas mensalmente (idem as folhas de frequéncia manuais). Veja
no exemplo acima que se trata de dados referente ao més de outubro de 2021.

e Caso haja mais periodos em aberto, o sistema apresentard um menu para que a chefia imediata
escolha o més correspondente.

Campo 2: Tendo a certeza de que TODOS OS DIAS DO MES estdo justificados por meio de Modalidades de
Trabalho ou por outras Ocorréncias/ Auséncias, basta selecionar os servidores (ou clicar em todos) na coluna
“Freq.” e clicar no botao HOMOLOGAR.
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Aguarde mensagem de confirmacdo do sistema, idem a seguir:

-
!‘j = Freqiléncias homologadas com sucesso!

PoRTAL DA CHEFIA DA UNIDADE > HOMOLOGAR FREQUENCIA > COMPROVANTE

A Fregiiéncia foi homologada com sucesso. Caso deseje, imprimir o relatério da fregiiéncia, clique no link abaixo.

D Exibir Relatério de Freqgiiéncia

Portal da Chefia da Unidade

NOTA: N3do é necessdrio encaminhar qualquer comunicacdo a area de Gestdo de Pessoas, pois o controle é
realizado pelo préprio sistema.

3. Consultar frequéncias pendentes e homologadas no més

3.1 E possivel que a chefia imediata (ou substituto) consulte as frequéncias pendentes e homologadas no més.
O processo é idéntico ao anterior, contudo, basta verificar o status da coluna “Freq”, exemplo:

e No Portal da Chefia da Unidade, acesse no menu superior: Homologag6es > Frequéncia:
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e Neste exemplo, o servidor da linha 1 estd com a frequéncia homologada (icone ¥ ), portanto, nio
resta mais nenhuma ag¢do por parte da chefia imediata naquele més. Veja, contudo, que os demais
servidores da area ainda estdao com a homologag¢do pendentes.
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Realize o procedimento de frequéncia de todos os servidores da sua area dentro do prazo estipulado!




