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LISTAR, ALTERAR OU EXCLUIR MODALIDADE DE TRABALHO OU DE OCORRENCIAS PARA O
SERVIDOR

Nota: A chefia que no momento da homologacao final (22 Etapa) detectar qualquer pendéncia na frequéncia
do servidor sob sua responsabilidade devera executar os langamentos conforme a motivagdo devida.

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:

UFABC - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

ATENCAO!
0 sistema diferencia letras maitsculas de minisculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

cadami SRR T o D (Gesto Eistranica de
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SIGEleigio .
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Eleitarais) (Gestdo de Eventos) (Administracdo e Comunicagéo)

rar no Sistema
Ususrio:
Senha:

1.2. Assim que entrar no sistema, acesse Médulos > Portal da Chefia da Unidade:

Ajuda? | Tempode Sessio: 01:29 SAIR

UFABC - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos
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https://sig.ufabc.edu.br/sigrh/login.jsf;jsessionid=1F79E59025BEF2B282DF597134E3B909.sig-1

\ MANUAIS | REGISTRO ELETRONICO DE FREQUENCIA

SIGUFABC

2. Listar

2.1. No Portal da Chefia da Unidade, acesse no menu superior: Frequéncia > Ocorréncias/ Auséncias > Listar/Alterar:

UFABC - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessdo:
e e @ Médulos ¢ caixa Postal %5 Abrir Chamado
P BRI S MR R L (L AR =2 Menu Servidor 2 Alterar Senha & Informar Problema

E Homologacdes \l = Frequéncial | ¥ Férias | 3§ Outros

Cadastrar Horario de Trabalho

Concessdo Especial de Estudante 3
Nio ha noticiag ]

Autorizar Afastamentos/Deslocamentos Solicitados Listar/Alterar,

Portal da
Chefia da Unidade

DIVISAC DE ACOMPANHAMENTO

Relatdrios 3 Homologar
FUNCIONAL
@ SIPAC
Selegdo da Unidade
DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01) v TS TS S

PESSOAL PUBLICADAS

2.2. Na proxima tela serd possivel a consulta das modalidades de trabalho ou das ocorréncias/auséncias
cadastradas para (ou pelos) servidores de sua area. Utilize os filtros para acessar as informacgdes (1).

Importante:

e Casoamodalidade de trabalho ou ocorréncia/auséncia NAO esteja homologada: sera possivel realizar
o procedimento de alteracdo e exclusdo nesta mesma tela (vide passo 3).

e Caso a modalidade de trabalho ou ocorréncia/auséncia esteja homologada: serd possivel apenas
realizar a consulta, conforme exemplo a seguir (2). OBS: Para alteragdio ou exclusio de
ocorréncia/auséncia homologada, vide passo 4.

CONSULTA DE OCORRENCIAS/ AUSENCIAS

Servidor:

Unidade de Lotacdo: -- SELECIOME -- ~

Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Lotacdo

Unidade de Exercicio: -- SELECIONE - v

Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Exercicio

|| Ocorréncia: -- SELECIONE -- A
Status: 1 - I Homologada hd I

|| Classificacéo: -- SELECIONE --

] Mimero do Afastamento: Ano:

| ] Forma de Langamento: -- SELECIONE -- hd

Data de Inicio:

Data de Término:

=
=

Ordenar por Servidor

Exibir em Formato de Impresséo
|| ocultar Auséncias/Ocerréncias Exclusivas do Ponto Eletrénico

Buscar || Cancelar

~4: Visualizar Ocorréncia/Auséncia ,-: Alterar dados da Ocorréncia/Auséncia @l: Remover Ocorréncia/Auséncia
©: Cancelar Ocorréncia/Auséncia

LisTa DE OcoRRENCIAS f AusENcIas ENconTRADAS (2 REGISTROS)

N9 /Ano Vinculo de
afastamento Ocorréncia

12 - ATIVIDADE PRESENCIAL & 05/11/2021 12/11/2021 SIGRH Homologada 2 -
4

07 - TRABALHO REMOTO - DECISAQ
ADMINISTRATIVA

Servidor Descricdo Dias Inicio Término Origem Status

4 01/11/2021 04/11/2021 SIGRH Homologada
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3. Alterar ou Excluir Ocorréncia NAO Homologada

3.1 Para que seja possivel a alteragdo ou exclusdo de uma ocorréncia ainda ndao homologada, retorne ao Portal
da Chefia da Unidade.

3.2 No Portal da Chefia da Unidade, acesse no menu superior: Frequéncia > Ocorréncias/ Auséncias >
Listar/Alterar:

UFABC - SIGRH - Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30  SAIR
i@ Médulos ) caixa Postal % Abrir Chamado
DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01) =@ Memu Servider © Altcrar senha e

Hemologagdes || Frequéncia I\ 7.3 Férias | 4% Outros

Cadastrar Hordrio de Trabalho

Concessdo Especial de Estudante 3
! cotaaa i U
- » = Chefia da Unidade
Autorizar Afastamentes/Deslocamentos Solicitados Listar/Alterar
Relatérios » Homologar DIVISAQ DE ACOMPANHAMENTO
FUNCIONAL
@ SIPAC
Selegdo da Unidade
DIVISAQ DE ACOMPANHAMENTO FUMCIONAL (11.01.28.01) ~ OLTIMAS PORTARIAS DE

PESSOAL PUBLICADAS

3.3 Na préxima tela serd possivel a consulta das modalidades de trabalho ou das ocorréncias/auséncias
cadastradas para (ou pelos) servidores de sua area. Utilize os filtros para acessar as informagdes.

No exemplo abaixo, vamos consultar as modalidades de trabalho ou das ocorréncias/auséncias Pendentes de
Autorizagdo (1):

CONSULTA DE OCORRENCIASfAUSENCIAS

Servidor:

Unidade de Lotacdo: -- SELECIONE —- v

Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Lotagdo

Unidade de Exercicio: -- SELECIONE —- ~

R OO0 O0O0O0O

Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Exercicio

[]  Ocorréncia: -- SELECIONE -- -
B Status: 1 - I Pendente de Autorizacdo v I

|| Classificacdo: -- SELECIONE -- ¥

|| Mdamero do Afastamento: Ano:

|| Forma de Lancamentao: -- SELECIONE -- hd

Data de Inicio:

Data de Término: =
J ordenar por Servidor
O Exibir em Formate de Impressdg

[ ocultar suséncias/Ocorréncias Exclusivas do Pento Eletrénico

Buscar || Cancelar

4t Visualizar Ocorréncia/Auséncia ,.: Alterar dados da OcorrénciafAuséncia .Ef Remover Ocorréncia/Auséncia
: Cancelar Ocorréncia/Auséncia 2

Lista pE OcorrEnciasfAusEncias ENnconTrADAS (B REcISTROS)

- P - S - - - Ne/Ano Vinculo de
Servidor Descricao Dias Inicio Términe Origem Status e (T e
Pendente
02 - TRABALHO REMOTO - P ; UFABC
SITUACGES DE SAUDE 7 24/11/2021 30/11/2021 SIGRH de . 5 (2932735)
Autorizacdo
Pendente UFSBC ~
09 - ATIVIDADE PRESENCIAL 1 23/11/2021 23/11/2021 SIGRH de (2932735) 2L o

Autorizacdo

3.4 Va até o campo Lista de Ocorréncias/ Auséncias Encontradas para alterar uma situagdo/ocorréncia.
Verifique se o status dela apresenta a mensagem “pendente de Autorizacdo” e clique no icone alterar ou
excluir (2).

3.5 Confirme nas telas a seguir o procedimento para alteracdo ou exclusdo e aguarde mensagem de
confirmagdo do sistema.



N MANUAIS | REGISTRO ELETRONICO DE FREQUENCIA
v

SIGUFABC

4. Alterar ou Excluir Ocorréncia ja homologada

4.1 Para que seja possivel a alteracao ou exclusdao de uma ocorréncia ja homologada, sera necessario primeiro
DESFAZER A HOMOLOGACAO. Siga o procedimento:

4.2. retorne ao Portal da Chefia da Unidade. No menu superior escolha: Homologag¢des > Ocorréncias/
Auséncias

UFABC - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR
@ Médulos ¢ caixa Postal % Abrir Chamado
NIRRT B2 AER T FL T AT =2 Menu Servidor 2 Alterar Senha &% Informar Problema
Hnmologa;ﬁes i Frequéncia | ¥ Férias | 43§ Outros
Afastamentos/Deslocamentos Solicitados
Férizs solicitad
Portal da
Freguéncia Chefia da Unidade
DIVISAQ DE ACOMPANHAMENTO
FUNCIONAL
@ SIPAC
Selecdo da Unidade
DIVISAQ DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01) v

ULTIMAS PORTARIAS DE
PESSOAL PUBLICADAS

4.3 Na proxima tela, em Consulta de Ocorréncias/ Auséncias, altere o campo Situagdo para Homologada (1). Apds
a lista de Ocorréncias/ Auséncias homologadas ser apresentada, clique no icone Desfazer Homologagdo ' (2).

CONSULTA DE OCORRENCIAS /AUSENCIAS

) Servidor:

] Tipo da Ocorréncia: -- SELECIONE -- v
Situacdo: 1 - I Homologada v I

_] Data de Inicio: =)

_| Data de Término: E

_| Ordenar por Servidor
Ordenar por Ocorrencias Mais

— Recentes
Buscar || Cancelar
Y: Desfazer H logacao .1 Visualizar Solicitacdo
OcorrEncIias/AvsEncias HomoLoGapas (2)
- a o Data de
Item Servidor Ocorréncia Inicio Término Cadaatio
12 - ATIVIDADE PRESENCIAL 05/11/2021 12/11/2021 05/} .
07 - TRABALHO REMOTO - DECISAO ADMINISTRATIVA 01/11/2021 04/11/2021 11/11/2021 Y

4.4, O sistema apresentard mensagem de confirmagdo. Agora a ocorréncia podera ser editada ou excluida (siga
o Passo 3).

-

y + Status da Auséncia alterado com sucesso!



