Procedimento para Regularizagao de Frequéncias em Atraso no SIGRH

Este tutorial orienta a regularizagao de frequéncias que ainda estejam sem homologag¢ao no SIGRH.

A melhoria permite que a pessoa servidora registre, em uma Unica operacdo no SIGRH, a Declaragao de
Justificativa de Frequéncia em Atraso referente a todos os meses do ano corrente. Com o registro, a chefia
imediata podera homologar a justificativa e, em seguida, regularizar as frequéncias correspondentes.

Esse procedimento foi criado para facilitar a regularizacao de pendéncias acumuladas. Ele n3o altera a rotina
regular de frequéncia: continua sendo necessario e de responsabilidade do(a) servidor(a) inserir e conferir as
informacgdes de frequéncia no prazo adequado e da chefia imediata realizar a homologacao tempestivamente.

O procedimento busca organizar essas informacdes no sistema e permitir que a chefia analise e homologue o
periodo com base no registro realizado pelo(a) servidor(a).

Importante: a “Justificativa de Frequéncia em Atraso” ndo substitui ou sobrepde registros administrativos
gue sejam de responsabilidade das dreas competentes, como licengas, afastamentos ou outras ocorréncias
lancadas pela Administracdo. Esses registros continuam seguindo seus fluxos préprios.

PRAZO PARA REGULARIZACAO: verifique sempre se o calendario de frequéncia no SIGRH est3 liberado para
homologacdes. Essa consulta é possivel por meio do PORTAL DO SERVIDOR (tela principal do SIGRH), exemplo:
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ATENCAO: este procedimento n3o se aplica a pendéncias anteriores ao ano corrente, nem a reabertura de
frequéncias que ja tenham sido homologadas e necessitem de corre¢do. Nessas situagbes, contate a
Divisdo de Acompanhamento Funcional (DAF): daf.progepe@ufabc.edu.br.

Antes de comecgar, entenda o fluxo completo:

1. SERVIDOR(A): apds registrar eventuais ocorréncias faltantes no sistema, cadastra uma Unica declaragdo
de “Justificativa de Frequéncia em Atraso”, informando o periodo completo do ano corrente que esteja
sem homologacao.

2. CHEFIA IMEDIATA: homologa a justificativa cadastrada pelo(a) servidor(a) e, depois, realiza a
homologacdo das frequéncias dos meses que permanecem em aberto.

3. SEM O REGISTRO DA JUSTIFICATIVA: o SIGRH ndo permitira que a chefia imediata prossiga com a
homologacdo das frequéncias em atraso.

4. CONFERENCIA FINAL: servidor(a) e chefia devem verificar se as frequéncias (anteriores a dois meses da
data que esta sendo realizada a correc¢do) ficaram devidamente regularizadas no SIGRH.
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TUTORIAL

PASSO A PASSO - SERVIDOR(A):
12 passo - Acesse o SIGRH

Entre no SIGRH pelo endereco sig.ufabc.edu.br e faca login com seu usuario e senha.

<« & 25  sig.ufabec.edu.br/sigrh/login.jsf G Tr o Escala
UFABC - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

ATENGAO!
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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22 passo - Acesse o Portal do Servidor
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32 passo - Certifique-se de que ha registros de ocorréncias para todos os dias em aberto: antes de cadastrar
a justificativa, verifique se existem registros de ocorréncias para todos os dias em aberto no periodo. Em
seguida, localize a opg¢do de justificativa.

No menu horizontal, selecione:

Servicos > Horario de Trabalho > Concessao Especial > Informar Justificativa de Frequéncia em Atraso
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42 passo - Informe o periodo que esta em atraso

Na tela de cadastro, a maior parte dos campos ja estard preenchida. Informe a data inicial e final
correspondentes ao periodo do ano que permanece com frequéncia sem homologacdo. Exemplo: de
01/01/2026 a 31/07/2026.

e

O campo “Observagao” é opcional. Utilize-o somente se precisar acrescentar alguma informacdo que ajude a
chefia imediata na analise.

No campo Horario corrido, selecione SIM somente se sua jornada diaria for de 6 ou 4 horas, sem intervalo
para refei¢do. Para jornada didria de 8 horas, mantenha NAO, pois o intervalo para refei¢do ndo é opcional.

Confira as informacdes e clique em “Cadastrar”. O registro sera encaminhado para homologacdo da chefia
imediata.

Dapos paA CONCESSAO

Concessio Especial: JUSTIFICATIVA DE FREQUENCIA

Declaro que as ocorréncias de frequéncia por mim informadas no periodo abrangido por esta 'Justificativa de
Frequéncia em Atraso' sdo de minha responsabilidade, nao se incluindo nesta declaracdao eventuais
ocorréncias inseridas diretamente pela Administracdo em decorréncia de atos, concessbes ou registros
administrativos de sua competéncia.

Justificativa: «
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A
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) Adicionar Arguivo 2: visualizar Arquivo Anexado 'ﬁ_’l: Remover Arquivo Anexado
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Cancelar

PASSO A PASSO - CHEFIA IMEDIATA

12 passo — Acesse o Portal do Servidor no SIGRH
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22 passo - Localize a opgao de homologagao

No menu horizontal, selecione:

Chefia de Unidade > Horario de Trabalho > Concessao Especial > Homologar
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32 passo - Homologue a “Justificativa de Frequéncia em Atraso” Confira o periodo e as informacdes
cadastradas pelo(a) servidor(a). Estando de acordo, clique no icone de homologacao para concluir esta etapa.
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42 passo - Regularize as frequéncias dos meses em aberto

Depois de homologar a “Justificativa de Frequéncia em Atraso”, a chefia poderd prosseguir com a
homologacao de ponto e frequéncia dos meses anteriores que permaneciam pendentes.

Conferéncia final: servidor(a) e chefia devem verificar no SIGRH se todos os meses abrangidos foram
efetivamente regularizados.

DUVIDAS

Entre em contato com a Divisdo de Acompanhamento Funcional (DAF): daf.progepe@ufabc.edu.br
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