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REGISTRO DA OCORRENCIA: "ERRO/ AUSENCIA DE REGISTRO DE FREQUENCIA"

Essa ocorréncia deve ser registrada na(s) situagdo(des) em que houver lapso na aferi¢do do horario, parcial
ou total, para o dia trabalhado. Ela pode ser realizada pelo préprio servidor ou pela chefia imediata da
unidade em nome do servidor. Para concluir a solicitagdo, a homologac¢do devera ser realizada por um Chefe

ou Substituto do Setor.

Nota: Esta ocorréncia registrard a quantidade de horas de trabalho faltantes em sua jornada diaria.

Onde registrar?
SIGRH > Portal do Servidor > Solicitagées > Ocorréncias/Auséncias do Servidor > Informar

Ocorréncia/Auséncia

Atencdo: Ndo devem ser registradas ocorréncias de erro/auséncia de registro de frequéncia para datas
futuras!

1. Acesso ao Portal do Servidor

Para entrar no Portal do Servidor, 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!

0O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portante ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP (Gest&osé‘\sefr[;mca de
{Académico) {Administrativeo) {Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos) Documentos)
SIGEleicao .

SIGEventos SIGAdmin
{onEleldefRanressns (Gestdo de Eventos) {Administracdo e Comunicagdo)

Eleitorais)

Entrar_pe-S

Usuario: |admin

Senha:

Entrar



https://sig.ufabc.edu.br/sigrh/login.jsf;jsessionid=1F79E59025BEF2B282DF597134E3B909.sig-1
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Assim que entrar no sistema, acesse Mdédulos > Portal do Servidor:
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2. Registro de Ocorréncia/Auséncia

2.1. No Portal do Servidor, acesse no menu superior: Solicitagdes > Ocorréncias/Auséncias do Servidor >
Informar Ocorréncia/Auséncia:

UFABC - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR
@ Médulos ¢b caixa Postal %, Abrir Chamado
DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01) =@ Menu Servidor /en Alarar Sanba A Tnforinas Problema

L Consultas || ¥ Férias | 2 Servicos I

Ocorréncias/Auséncias WC_Informar Ocorréncia/Auséncia >
Afastamentos/Deslocamentos  » Consultar/ATterar Ocorrencia/Auséncia CALERDAB Lo AROL A

DE PAGAMENTO

Néo ha noticias cadastradas. Periodos de Recesso *

N —

2.2. Em Dados da Ocorréncia/Auséncia, os campos Origem, Servidor, Matricula SIAPE e Cargo ja sdo
preenchidos pelo sistema. Preencha os demais campos e cliqgue em “Cadastrar” para completar a
operacdo, ou clique em “Cancelar” caso deseje desistir da operacgéo.

Origem:
Servidor:
Matricula SIAPE:
Cargo:
1 mmmm) Tipo da Ocorréncia/Auséncia: # | *ERRO/AUSENCIA DE REGISTRO DE FREQUENCIA v

Servidoras(es) e estagidrias(os) poderdo utilizar esta ocorréncia na(s) situacdo(8es) em que houver lapso na afericio do

horério, parcial ou total, para o dia trabalhado. Esta ocorréncia registrard a quantidade de horas de trabalho faltantes em sua
jornada didria.

2 ‘ Data de Inicio: # | 7 E 3 ‘ Data de Término: N3o determinado
4 - Quantidade de Horas: | ‘

5 ‘ Comprovante: | Escolher ficheiro |Nenhum ficheiro selecionado @

6 - Observacdo:

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

e Campo 1 (Tipo de Ocorréncia/Auséncia)*: selecione a opcdo “ERRO/AUSENCIA DE REGISTRO DE
FREQUENCIA”.

e Campo 2 (Data de Inicio)*: insira a data de inicio da ocorréncia/auséncia de registro de frequéncia (data
em que houve lapso na aferigdo do hordrio, total ou parcial, para o dia trabalhado).
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e Campo 3 (Data de Término): a data de término da ocorréncia sera preenchida automaticamente pelo
sistema (mesma data informada pelo servidor como data de inicio da ocorréncia/auséncia).

e Campo 4 (Quantidade de Horas)*: informe a quantidade de horas de trabalho faltantes em sua jornada
diaria (no formato HH:MM, exemplo: 07:30).

e Campo 5 (Comprovante): caso haja necessidade de anexar o comprovante da ocorréncia/auséncia,
cligue em “Escolher ficheiro”, selecione o arquivo do comprovante e anexe-o clicando no icone &9,

e Campo 6 (Observagao): campo padrdo e ndo obrigatdrio. Acrescente alguma observagdo se desejar
registrar alguma informacgdo para que a sua chefia imediata avalie no ato de homologacgao.

*Note que os campos 1, 2 e 4 sGo de preenchimento obrigatdrio (contém *)

Completada esta a¢do, ao clicar em “Cadastrar”, sera exibida a seguinte mensagem:

!J + Solicitacdo de auséncia enviada com sucesso. Observar que a mesma sera submetida a homologacido pela chefia do setor.

Atencdo: Na sequéncia, a ocorréncia/auséncia sera analisada e homologada (se for o caso) pela Chefia
Imediata.

Caso deseje retornar a tela anterior, clique em “Voltar”.

Para retornar & pagina inicial do médulo, clique em Portal do Servidor


http://manuais.sigs.ufrpe.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigrh:portal_do_servidor:consultas:frequencia:espelho_de_ponto&media=suporte:manuais:sigprh:portal_do_servidor:consultas:frequencia:portal_do_servidor.png

