Cadastrar
Ocorréncia/Auséncia

e SISTEMA(S): SIGRH
e MODULO(S): Portal do Servidor
e PERFIL(IS): Chefia da Unidade

O processo de cadastro de ocorréncias é realizado via sistema SIGRH.

A chefia imediata deve proceder no cadastro e alteracao de ocorréncias no ponto eletrénico dos
servidores sob sua chefia em caso de auséncias de registro de ponto, seja de falta nao justificada
ou outro motivo.

Para cadastrar:

e Menu Chefia de Unidade - Homologacao de Ponto Eletrénico -» Ocorréncia/Auséncia do
Servidor —» Cadastrar.

Selecione a ocorréncia que melhor se encaixa na situacao do servidor e realize o cadastro. Observe
a imagem a seguir.


https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://sigrh.ufpb.br/sigrh

PorTaL Do SERVIDOR > CADASTRO DE OCoORRENCIASAUSENCIA

A partir desta opgdo sera permitide cadastrar ccorréncias,zauséncias.

! : Anexar Comprovante

Dapos pa DcorrEncIAfAusEncIa
Origem: SIGRH

Servidor: *| ]

Tipo da
Ocorrénciz/Ausancia:

«| PROBELEMA TECNICO b

ABONO - Falta de internst ou outre motive técnico que impega o registro do ponto ou ndo conste no espelho de ponto a licenca ou
afastamento concedido.

Data de Inicio: 'I:lEI Data de Término: & |:|E|
Hemologa: <[5 v ]

Comprovante: | Escolher arquivo | Nenhum zrquiva selacicnadn}l +

Observacio:

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

| Cadastrar || == voltar || Cancelar |

# Campes de preenchimento obrigatorio.

Portal do Servidor
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Veja que a primeira coisa que se deve fazer é a escolha do servidor. Depois disso, caso prefira que
uma outra ocorréncia seja cadastrada, o sistema ainda permite que vocé altere. Para isso, basta
escolher uma outra ocorréncia da lista do campo "Tipo da Ocorréncia /Auséncia:".

Em sequinda, insira a data inicio e fim da ocorréncia, escolha umas das opcdes de homologacao

(sim, nao ou pendente) e anexe algum arquivo e relate algum tipo de observacao, caso ache
necessario.

Por fim, clique em cadastrar.
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