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REGISTRO DE MODALIDADES DE TRABALHO OU DE OCORRENCIAS/ AUSENCIAS

Essa operacdo permite que o servidor registre sua(s) Modalidade(s) de Trabalho ou Ocorréncia(s)/ Auséncia(s)
por meio do SIGRH. A solicitagdo podera ser realizada pelos préprios servidores ou pela chefia da unidade em
nome dos servidores. Para concluir a solicitagdo, a homologacdo deverd ser realizada por um Chefe ou
Substituto do Setor.

1. Acesso ao Portal do Servidor

Para entrar no Portal do Servidor, acesse: sig.ufabc.edu.br e escolha o0 médulo SIGRH. Na tela seguinte, entre
no sistema com seus dados de acesso institucionais:

UFABC - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.
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Assim que entrar no sistema, clique em Menu Servidor ou acesse Médulos > Portal do Servidor:
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2. Solicitacao

Para registrar uma Modalidade de Trabalho ou Ocorréncia/Auséncia, o servidor devera acessar no menu
superior: Solicitagdes > Ocorréncias/ Auséncias > Informar Auséncia:

UFABC - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR
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Atencao: o langamento de ocorréncias de auséncias, licengas e afastamentos amparados por lei no SIGRH nao
dispensa outras providéncias, eletronicas ou fisicas, previstas por sistemas governamentais ou internos a
UFABC. Nestes casos, o servidor e chefia imediata deverdao sempre estar atentos aos procedimentos descritos
no Manual do Servidor (Portal do Servidor).

Na tela seguinte, localize o campo Tipo da Ocorréncia/Auséncia e escolha a situagdo em que se
enquadre.

DADOS DA OCORRENCIA/AUSENCIA
Origem: SIGRH
Servidor:

Matricula SIAPE:
Cargo: [
Tipo da Ocorréncia/Auséncia: # | -- SELECIONE -- w

Data de Inicio:

01 - TRABALHO REMOTO - IGUAL OU MAIOR A 60 ANOS i E

02 - TRABALHO REMOTO - SITUACOES DE SAUDE

| 03 - TRABALHO REMOTD - GESTANTE OU LACTANTE

Observacdo: | g4 - TRABALHO REMOTO - CUIDADO E COABITACAD

05 - TRABALHO REMOTO - SINTOMAS GRIPAIS p
06 - TRABALHO REMOTO - FILHO EM IDADE ESCOLAR OU INFERIOR < digitados: 0

07 - TRABALHO REMOTO - DECISAQ ADMINISTRATIVA

08 - ABONO - DISPENSA ATIVIDADE

09 - ATIVIDADE PRESENCIAL
T TT T

Comprovante:

# Campos de preenchimento obrigatério.

Apés escolher, indique a DATA DE INICIO e DATA DE TERMINO* da situagdo/ocorréncia:

e Os registros das modalidades de trabalho/ ocorréncias devem considerar dias continuos, ou
seja, de ‘data a data’ (mesmo que agregue finais de semana, feriados e/ou pontos
facultativos).

e A modalidade de trabalho “09 - ATIVIDADE PRESENCIAL” devera ser cadastrada ‘dia a dia’.

e O sistema aceitard o cadastro de periodos retroativos a data de inser¢do (desde que esteja
dentro do periodo de homologagao).

e Osistema ndo aceitara sobreposicdo de situacdo/ocorréncias (mensagens informativas serdo
emitidas automaticamente).

*Algumas modalidades de trabalho/ ocorréncias possuem periodos pré-definidos, bastando que
o servidor/chefia imediata insira apenas a DATA DE INiCIO.


https://www.ufabc.edu.br/servidor/portal-do-servidor/manual-do-servidor-procedimentos
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Exemplo de registro:

DADOS DA OCORRENCIA/AUSENCIA

Origem: SIGRH
Servidor:
Matricula SIAPE:
Cargo:
1 - Tipo da Ocorréncia/Auséncia: # | 02 - TRABALHO REMOTO - SITUACGES DE SAUDE -

0 servidor nesta situacdo € priorizado a exercer suas atividades em trabalho remote nos termeos do Anexo do Ato Deciséric
ConsUni n® 188 e Instrugdo Normativa n® 50/2021. Atencdo: este tipo de situagdo requer o envio, por e-mail, de
AUTODECLARCAQ 2 sua chefia imediata (vide instrucdes/ modelo no Portal do Servidor). Ddvidas, consulte a Divisdo de
Acompanhamento Funcional (DAF) da SUGEPE: daf.sugepe@ufabc.edu.br

2 - Data de Inicio: #|16/11/2021 |[F Data de Término: # [30/11/2021 [

Comprovante: | Escolher arquivo |Nenhum arquivo selecionado) -d')

3 - Observacdo:

Quantidade méxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

4 - Cancelar

e Campo 1 (Tipo de Ocorréncia/ Auséncia): Escolha a modalidade de trabalho/ ocorréncia

e Campo 2 (Datas): Insira o periodo para o tipo de modalidade de trabalho/ ocorréncia

e Campos 3 (Comprovante e Observagao): Campos padrées e ndo obrigatérios. Apenas
preencha o campo observacdo caso queira registrar algum histdrico ou informacdo para que
sua chefia imediata avalie no ato de homologacao.

Efetuados todos os registros, clique em CADASTRAR. Serd exibida uma confirmacdo na tela:

_i/ « Solicitacao de auséncia enviada com sucesso. Observar que a mesma sera submetida a homologacao pela chefia do setor.
Na sequéncia, a modalidade de trabalho/ ocorréncia serd analisada e homologada (se for o caso)

pela Chefia Imediata.

NOTA: A chefia imediata tera acesso via sistema a homologacdo, ndo sendo necessario qualquer

comunica¢do em paralelo pelo solicitante.



