MANUAIS | REGISTRO ELETRONICO DE FREQUENCIA

SIGUFABC

CADASTRO DE MODALIDADE DE TRABALHO OU DE OCORRENCIA/ AUSENCIA PARA O SERVIDOR
DE SUA UNIDADE

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

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
(Académico) (Administrativo) (Recurses Humanes) (Planejamento e Projetos) ZoE:
SIGEleigio .
(Controle de Processos ® S[_Gfd"e“t"s " SIGAdmin
Eleitarais) (Gestdo de Eventos) (Administracdo e Comunicagéo)

senna:

Assim que entrar no sistema, acesse Mddulos > Portal da Chefia da Unidade:

UFABC - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos Ajuda? | Tempode Sessio: 01:29 SAIR
¢l Caixa Postal % Abrir Chamado
DIVISAD DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01) = @ Alterar Senha & Tnformar Problema

| i chefia de Unidade | (4 Consultas | ¥ Férias | 3 Servicos | [B Solicitacges

Médulos do SIGRH

MENU PRINCIPAL PORTAIS , 2'
s
® ® [m o 2 e & [a]
Gestdo de Pessoas genda ‘Aposentadoria Assisténcia ao Atendimento ao Auxilios/ Portal do Servidor | Portal da Chefia da
R Servidor Servidor Solicitagdes Unidade
aa & 1 frad oo @ a &
aliaco Funciona aliacio d Banco de Vagas Capacitacao Cadastro olegiados ortal do Gesto ortal da Auditoria
e T e .
# Qa ® @ N
Comissd Concurso Consultas Dimensiona o critério de Ideia erias ortal do Docer ortal do Aluno
anceiro Frequéncia Integracdo SIAPE ano d Seguranca do Relatérios ortal do agiario



https://sig.ufabc.edu.br/sigrh/login.jsf;jsessionid=1F79E59025BEF2B282DF597134E3B909.sig-1
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2. Cadastrar

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

UFABC - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempode

rRoLY SEmLeALLn @ Médulos 8 caixa Postal * Abrir Chamado
DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL {11.01.28.01)

E Homologacdes II d_'j Frequéncia I 43 Férias | J Outros

Cadastrar Hordrio de Trabalho

=& Menu Servidor & Alterar Senha &% Informar Problema
i

Concessdo Especial de Estudante 3

1 3 iciad

Autorizar Afastamentos/Deslocamentos Solicitados

Portal da
Chefia da Unidade

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO

Listar/Alterar

Relatdrios 3 Homologar
FUNCIOMAL
@ SIPAC
Selegdo da Unidade
DIVISAD DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01) v TS CE R TS 6T

PESSOAL PUBLICADAS

O sistema apresentard a lista de todas as modalidades de trabalho e ocorréncias/auséncias disponiveis para
cadastro. Escolha a situagdo a ser cadastrada e clique na seta verde Qo

OCORRENCIAS

Denominacao Situacdo Aplicada

01 - TRABALHO REMOTO -

IGUAL OU MATOR A 50 ANOS 188, Atencdo: este tipo de situacdo requer o envio, por e-mail, de AUTODECLARGAD & sua chefia imediata (vide instrucées/ modelo no

Q servidor nesta situacdo € priorizado a exercer suas atividades em trabalho remote nos termos do Anexo do Ato Decisdrio ConsUni n® @
Portal do Servidar). Ddvidas, consulte a Divisdo de Acompanhamento Funcienal (DAF) da SUGEPE: daf.sugepe@ufabc.edu.br

0 servidor nesta situacdo € priorizado a exercer suas atividades em trabalho remote nos termos do Anexo do Ato Decisdrio ConsUni n®
02 - TRABALHO REMOTO - 188 e Instrucdo Normativa n® 90/2021. Atencdo: este tipo de situacdo requer o envio, por e-mail, de AUTODECLARCAO 2 sua chefia @
SITUACOES DE SAUDE imediata (vide instructes/ modelo no Portal do Servidor). Duvidas, consulte a Divisdo de Acompan hamento Funcienal {DAF) da SUGEPE:
daf.sugepe@ufabe.edu.br
0 servidor nesta situagdio € priorizado a exercer suas atividades em trabalho remote nos termos do Anexo do Ato Decisdrio ConsUni n®
03 - TRABALHO REMOTO - 188 e Instrucdo Normativa n® $0/2021. Atencdo: este tipo de situacdo requer o envio, por e-mail, de AUTDDECLARCAO 2 sua chefia @
GESTANTE OU LACTANTE imediata (vide instrucdes/ modelo no Portal de Servidor). Duvidas, consulte a Divisdo de Acompanhamento Funcienal (DAF) da SUGEPE:
daf.sugepe@ufabc.edu.br
O servidor nesta situacdo € priorizado a exercer suas atividades em trabalho remoto nos termos do Anexo do Ato Decisério ConsUni n®
04 - TRABALHO REMOTO - 188 e Instrucdo Normativa n® 90/2021. Atencdo: este tipo de situacdo requer o envio, por e-mail, de AUTODECLARGAQ & sua chefia @
CUIDADO E COABITACAD imediata (vide instructes/ modelo no Portal do Servidor). Dividas, consulte a Divisdo de Acompanhamento Funcional (DAF) da SUGEPE:
daf.sugepe@ufabe.edu.br

Na proxima tela, basta inserir o nome do(a) servidor(a) de sua unidade (1), periodo para cadastro da
modalidade de trabalho ou da ocorréncia/auséncia (2) e se deseja que o cadastro seja homologado
automaticamente* (3). Ao final, clique em Cadastrar (4).

DADOS DA OCORRENCIA/AUSENCIA

Origem: SIGRH

1 - [ 1

Tipo da Ocorréncia/Auséncia: # | 06 - TRABALHO REMOTO - FILHO EM IDADE ESCOLAR QU INFERIOR v

O servidor nesta situacdo é priorizado a exercer suas atividades em trabzlho remoto nos termos do Anexo do Ato Decisdrio
ConsUni n? 188 e Instrugau Normativa n® 90/2021. Atencdo: este tipo de situagdo requer o envio, por e-mail, de
AUTODECLARCAQ & sua chefia imediata (vide instrucdes/ modelo no Portal do Servidor). Dividas, consulte a Diviso de
Acompanhamento Funcional (DAF) da SUGEPE; dafsugepe®ufaboadu.br

2 - Data de Inicio: # E| Data de Término: # d
3 - Homologa: # |Sim V—I

Comprovante: ‘ Escolher arquivo ‘Nenhum arquivo selecionado [+]

Observacéo:

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

4w [cooecor ]

(*) Caso opte por ndo homologar, sera necessario realizar o procedimento de homologacdo da modalidade de
trabalho ou da ocorréncia/auséncia posteriormente, além da necessidade em inserir uma justificativa.

<< Voltar || Cancelar



