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DESFAZER HOMOLOGAGAO DE FREQUENCIA (22 ETAPA)

Nota 1: Enquanto o calendario de homologacdo 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.

Nota 2: Se o calendario mensal estiver encerrado, ndo sera mais possivel realizar qualquer edi¢do. Havendo tal
necessidade, abra um chamado na Central de Servicos.

1. Acesso ao Portal do Servidor

1.1 Para esta fungao, a chefia imediata da unidade deve acessar o PORTAL DO SERVIDOR. Para tanto, acesse:
sig.ufabc.edu.br e escolha o mdédulo SIGRH. Na tela seguinte, entre no sistema com seus dados de acesso
institucionais:

UFABC - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos
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1.2 Assim que entrar no sistema, clique em Menu Servidor ou acesse Médulos > Portal do Servidor:
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2. Procedimento

2.1 No Portal do Servidor, acesse no menu superior: Chefia da Unidade> Homologag¢6es > Homologacdes de
Frequéncia > Desfazer Frequéncia:
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14/12/2022 19/12/2022 2021 Sim Paga/Marcada

Editar Perfil

2.2 Havendo mais de um periodo aberto para homologacgdo, escolha o més que deseja editar e clique em
CONTINUAR.

Estd sendo possivel desfazer a homologacéo da fregiiéncia de mais de um periode {(més/ano) de referéncia. Selecione o periedo para prosseguir com a cperacdo.

SELECAD DO PERiODO

Periodo: # [Novembro de 2021 2

Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimento cbrigatério.

Portal do Servidor

Nota: Caso ndo haja mais que um periodo aberto para homologacdo, o sistema n3do apresentara esta opgdo
(ver préximo passo)

2.3 Na préxima tela, identifique as principais informacgdes.
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Exemplo:

PORTAL DO SERVIDOR > DESFAZER HOMOLOGAGCAO DE FREQUENCIA - NOVEMBRO DE 2021

PERIODO PARA HOMOLOGACAO DA FREQUENCIA: 06/11/2021 até 30/11/2021
Unidade: DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL

» As frequéncias dos servidores marcadas com ¥ serdo desfeitas e poderdo ser homologadas novamente.
« Caso alguma solicitacdo de pagamento de hora extra para algum servidor marcade com ¥, a mesma serd anulada do sistema e deverd ser enviada
novamente na homologagdo.
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Campo 1: Trata-se de informacgdes a respeito do periodo a que se refere a frequéncia em tela.

¢ 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 novembro/21.

Campo 2: O sistema apresenta a que més estd associada a(s) frequéncia(s) apresenta(s) no quadro abaixo.

Campo 3: Na coluna “Freq.”, sdo apresentadas informacgGes dos servidores que ja tiveram a frequéncia mensal
homologada ou ndo. Neste exemplo, observe que apenas o primeiro servidor estd com a frequéncia

homologada (vide icone "‘(), os demais estdo com pendéncias (linhas em vermelho) ou sem ocorréncias
langadas.

2.4 Clique no botdo “Desfazer Homologagdo” (4). O sistema apresentara a seguinte informacao:

ji) « Se a frequéncia havia sido homologada, ela foi desfeita com sucesso. Para que o relatério de frequéncia seja emitido, deve-se homologar
novamente a frequéncia.

2.5 Conforme mensagem, como foi realizado o processe de ‘desfazer homologacdo’, e apds dadas as tratativas
necessarias, seguir com o procedimento de Homologagdo de Frequéncia (vide manual especifico).

Nota: Ndo esquega que a frequéncia do servidor somente sera ‘enviada’ a SUGEPE apds a Homologagao
definitiva (22 ETAPA), objeto de outro manual. Observe sempre o cronograma mensal!




