N MANUAIS | REGISTRO ELETRONICO DE FREQUENCIA

SIGUFABC

REGISTRO DAS OCORRENCIAS PGD — TELETRABALHO E
PGD - REGISTRO DE COMPARECIMENTO

- PARA OS CASOS QUE ESTEJA EM TELETRABALHO:

Acesse: “Mddulos > Portal do Servidor”; e em seguida “Solicitagdes > Ocorréncias/Auséncias >
Informar Auséncia”:

43 Chefia de Unidade | "4 Consultas | ¥ Férias | 3 Servicos | B Solicitagdes

Porvat 0o Servioor > Reiavorios > Espeino o Ponro Ocorréncias/Auséncias *|  Informar Auséncia G
Afastamentos/Deslocamentos *»|  Consultar/Alterar Auséncia
Autenticar Documentos ’

No espelho de ponto podem ser visualizados todos os hordrios de ponto
Atencdo: Nio serd possivel visualizar as informagdes referentes ao cré(  Periodos de Recesso »| pendentes de homologagdo pela chefia imediata,

I- Na tela que sera exibida, em “Tipo da Ocorréncia/Auséncia”, registre na seguinte sequéncia:
a) “PGD — TELETRABALHO PARCIAL OU “PGD — TELETRABALHO INTEGRAL, conforme seu regime de PGD;
b) Data de Inicio: conforme o dia de trabalho em PGD;
¢) Quantidade de Horas: registre o total de horas da jornada;

d) Cadastrar.

Dapos oa DcorrENciafAusEHCIA
Origem: SIGRH
Servidor:
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD

Tipo da Ocorréncia/Ausénda: «  PGD - TELETRABALHO PARCIAL - _

Ocorréncia disponivel ao{4) participante do Programa de Gestie da UFABC, em regime de teletrabalho parcial, em dia de
exercicio do teletrabalho.

Data de Inicio: « 01/11/2024 m Data de Término: Nov 1, 2004

Quantidade de Horas: _

Homologa: Pendente de Autorizacio
Comprovante: | Escolmer ficheiro | Nenhum ficheiro selecionade &

Observagio: p
Quantidade mixima de coracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: O
RecisTRos of PoNTO Do StRvioor ¥

Cadastrar | Cancelar



< MANUAIS | REGISTRO ELETRONICO DE FREQUENCIA

SIGUFABC
- PARA OS CASOS QUE ESTEJA EM TRABALHO PRESENCIAL:

Acesse: “Médulos > Portal do Servidor”; e em seguida “Solicitagbes > Ocorréncias/Auséncias >
Informar Auséncia”:

49 Chefia de Unidade | 4 Consultas | %3 Férias | 2 Servicos | [ Solicitagdes

Ocorréncias/Auséncias »| Informar Auséncia _
Afastamentos/Deslocamentos  * Consultar/Alterar Auséncia

Autenticar Documentos ’

PorraL 0o Servioor > Rewarorios > Eseewvo oe Ponto

No espelho de ponto podem ser visualizados todos os hordrios de ponto
Atencdo: Nio serd possivel visualizar as informacdes referentes ao crét  Periodos de Recesso » | pendentes de homologacdo pela chefia imediata,

I - Na tela que sera exibida, em “Tipo da Ocorréncia/Auséncia”, registre na seguinte sequéncia:
a) “PGD — REGISTRO DE COMPARECIMENTO
b) Data de Inicio: conforme o dia de trabalho em PGD;
¢) Quantidade de Horas: registre o total de horas da jornada;

d) Cadastrar.

Dapos oA DcorrENCIASAUSENCIA
Origem: SIGRH

Servidor:
Matricula STAPE:
Cargo: ASSISTENTE EM ﬁDI‘-‘II_I'\lISTR.AC.l\O
Tipo da Ocorréncia/Auséncia: # PGD - REGISTRO DE COMPARECIMENTO el

Ocorréneia exclusiva a participantes do PGD que estejam executando suas atividades presencialmente na UFABC ou em local &
escolha da Administracdo. Somente € permitide registra-la nas depéncias da UFABC. Deve ser langada apenas uma vez ao dia.

Data de Inicio: # 01/11/2024 E — Data de Término: Nov 1, 2024

Quantidade de Horas: # 08:00

Homologa: Pendente de Autorizagdo

Comprovante: | Escolner fichelro | Nenhum ficheire seleclonade &)

Observacdo: 4
Quantidade maxima de caractere 00 Quantidade de caracteres digitados: 0

SISTROS DE PONTO DO SERVIDOR

Cadastrar || Cancelar

CHEFIA - HOMOLOGAGCAO DO(S) DIA(S) E/OU PERIODO(S) DE RECESSO REGISTRADO(S) PELO
SERVIDOR(A) / ESTAGIARIO(A).

A chefia deverd homologar as ocorréncias registradas pelo servidor(a) / estagiario (a) utilizando-se do
mesmo procedimento para homologacdo de ocorréncias no SIGRH:

Acesse: “Moéddulos > Portal da Chefia da Unidade”; em seguida “Homologacbes >
Ocorréncias/auséncias”; selecione as ocoréncias relativas ao registro e por fim “Homologar”.



