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J ORIENTACOES

Publico Alvo

e Chefes de ;
Unidades/Orgaos

e Coordenadores

e Chefes de Nucleos

e (isto é, chefias que
possuam servidores sob
sua supervisao)

Para que

e Para fins de registros nos

sistemas institucionais,
todas as ocorréncias de
registro de trabalho
remoto durante a
pandemia de COVID-19
serao consideradas
ocorréncias de
frequéncia, com a
denominacao Trabalho
Remoto COVID-19, nos
termos das IN’sn.2 19 e
35/2020 — ME.

SIGRH I
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J ORIENTACOES

Para quem

* De acordo com os
normativos em vigor para o
tema, o registro de trabalho
remoto deve ser feito para
servidores das categorias
abaixo que estiverem
afastados das atividades
presenciais regulares:

¢ Docentes,

e Técnicos,

e Estagiarios,

* Professores substitutos,
* Professores Visitantes e

* Nomeados para cargos
comissionados

Quais Unidades

e A homologacdo do registro
da ocorréncia do Trabalho
Remoto COVID-19 é
obrigatdria e deve ser feita
pelas chefias (de unidade,
coordenacao, nucleo,
departamento...), conforme
cronograma definido pela
PRODEP.

* A auséncia da homologacao
pode implicar em registro de
trabalho presencial
equivocado, com
pagamentos indevidos a
servidores.

ATENCAO

SIGRH I

* Para aqueles que percebem
Adicionais Ocupacionais ou
Auxilio-Transporte, a
ocorréncia do Trabalho
Remoto COVID-19
suspenderd esses
pagamentos.

(;y UFBASIM
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SIGRH I

Regras para registro da ocorréncia

Trabalho Remoto COVID-19
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Regras para registro da ocorrencia SIGRH I

O ocupante de cargo de Chefia deve acessar o SIGRH através do link www.sigrh.ufba.br,
com o0 mesmo usuario e senha do SIPAC.

8 sigrh.ufba.br/sigrh/login.jsf I

UFBA - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

ATENCAD!
QO sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira gque
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) {Administrativa) {Recursos Humanos)
SIGADMIN

{Administracdo e Comunicacdo)

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Cligue aqui para recupera-lo.
Esgueceu ¢ login? Cligue aqui para recupera-lo.
Esgueceu a senha? Cligue aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
e i —
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGRH,
cligue no link abaixo.

Cadastre-se

a Este sistema & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.a & 3 l l FBAS'M

Sistemas Integrados e Modernos
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Regras para registro da ocorrencia

SIGRH

Acessar o cadastro de frequéncia em: Menu Servidor -> Chefia de Unidade ->
Homologacao de Frequéncia

i Avaliacdo | Eﬂapacitagﬁo L_:lﬂcheﬁa de Unidade || | Consultas | 2 Servicos

PorTAL DO SErRvIDOR > HomMol

PERIODO PARA HOMOLOGAC,
Unidade: NUCLEO DE SISTEMA

s Lpenas os servidores em
s A solicitacdo de pagament

Aposentadoria

Avaliagdo Formulario
Capacitacdo

Dados Pessoais/Funcionais
Férias

Historico de Designacdo

fregliéncia.

| A -

deve ser feita através do menu Chefia de Unidade = Hora Extra >
o . -

Solicitar Pagamento, iny
servidores com frequénci

Homologacdo de Frequéncia

o

Homologar Frequéncia

+ 1 Auséncia/Férias/Freqiiénc

co: Adicionar Auséncia para o Servioor

.+ Alterar Auséncia/Férias

£): Negar homelogacdao de auséncia

Homologacdes
Levantamento de Necessidades de Capacitacdo

Remocao

Ocorrénoas/Ausénoas do Servidor

~deradas as horas extras dos

vt Visualizar Auséncia

.@ Homologar Auséncia/fFérias

ias/Freqgiiéncia com homologacao negada/pendente

(;y UFBASIM

Sistemas Integrados e Modernos



¥ Regras para registro da ocorrencia SIGRH I

As ocorréncias iniciais ja foram lancadas pela PRODEP no SIAPE para todos os servidores,
com base em planilhas enviadas pelas Unidades/Orgaos nos meses de maio e junho e
atualizadas em julho:

L] avaiagio | [ capacitacio | [ cnena ce unidzde , Consuitas

' Farias |3 senicas | B saliciagiies

PoaraL oo Sesvioor > Comsvra oe Deornénciss) Ausincias oos Seavioones

em combinagio com outros Hoo:

de filtros: Unida Classificacla da Ocorréncia, Forma de Lancamento, Data

- B mitica cansultar as ocorrénclas/ausénela
Ta -

s j& ne

m boletim Informativo assoc
nola & g8 pub -

rousénciar.
no sistema. Incul 25 o
Fara o c2sa de afastamentas que possuem uma regulsicla eletrfnica no sis

allzar o cancelamento da

ma mas que ndo geram portariz para publicacia

e cazo, & exibida wm datalnamento para orisntackio das

5
agfies Eistrinicas o= Afastamants,

uisicle eletrinica no sistema.
wize o fito “Forma de Langamento” com o Yoo "SOLICITACAD - AFASTAMENTO".

O zardcer
Qcorréncla: e
[ Status:
O oCascificagic
mmero do e
D srestemente: anas
[0 Farma de Langamento: el
O oDatm= e Inicie:
(]
[ Exizir am Fermats 2e Imprassis
O crurar ausénoaso clas Exclusivas oo Fonta Sletrénics
SBuscar | | Cancelar
.t Wizuallzar Ocorrénciaj Auséncla .t Alterar dados da Ocorréncla/Auséncla  9: Remover Ocorréncia/Auséncla
O Cancelar DoorrénclasAuséncia
LIzt oE D ORASNCIAL fABSENCIAS ENCOMTRADLS [5 REGISTROS])
N*/Ano Vincule de
Saervidor Descricio Dlas  Infclo Términa  Orlgem Status Afactaments Deerrémcia
- 0 Ingssermimzdc SIGRE  Hamalogass ures o o
- Pendente de uFsa -
20 Ingstarminadc SIGR . X £
et — -
24/05/2020 SIGRH  Homalogada LEER . e o
- Indtarminadec SIGRS oUoSM S R ]
Autorizacio
07/0572020 Slape  Homalocgada g o

| s UFBASIM
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¥ Regras para registro da ocorrencia SIGRH I

Cabera as Chefias mensalmente apenas a conferéncia e atualizagao dos registros no
SIGRH, com base nas seguintes regras:

1)  Servidor gue permanece em trabalho presencial regular:
a) nao fazer nenhuma alteracao;

II) Servidor que permanece em trabalho remoto com lancamento vigente no SIGRH (ocorréncia
“Trabalho Remoto COVID-19” superando o més de agosto):

a) nao fazer nenhuma alteracao;

I1l) Servidor que retornou ao trabalho presencial regular:

a) encerrar ocorréncia “Trabalho Remoto COVID-19” vigente, ou seja, registrar uma data de
término para a ocorréncia (a data deve ser a anterior ao dia que iniciou o trabalho presencial).
Caso ja exista data de término cadastrada para a ocorréncia, alterar esta data;

(;y UFBASIM
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¥ Regras para registro da ocorrencia SIGRH

IV) Servidor que iniciou trabalho remoto em qualquer data apds 01/07/2020:
a) lancar ocorréncia “Trabalho Remoto COVID-19”, com data de inicio e sem data-fim;

V) Servidor em trabalho remoto com férias marcadas no SIGRH para o més de agosto:

a) Atualizar fim da ocorréncia “Trabalho Remoto COVID-19” com data imediatamente anterior ao
inicio das férias, se houver concomitancia.

b) Lancar nova ocorréncia “Trabalho Remoto COVID-19” com inicio no dia posterior ao fim das férias e
sem data-fim.

ATENCAO ESPECIAL deve ser dada aos servidores finalizando férias em agosto e que estejam em
trabalho remoto, para que seja lan¢cada a ocorréncia “Trabalho Remoto COVID-19” apds o término das
férias no SIGRH!

S’) UFBASIM
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¥ Regras para registro da ocorrencia SIGRH

VI) Servidor com algum tipo de afastamento finalizando no més de agosto (p. ex., Afastamento para Pods-
Graduacado, Licenca-Gestante, etc) e que iniciara trabalho remoto apds o término desse afastamento:

a) lancar nova ocorréncia “Trabalho Remoto COVID-19” com inicio no dia posterior ao fim do
afastamento e sem data-fim;

VIl) Cancelamento integral da ocorréncia “Trabalho Remoto COVID-19” (por exemplo, por equivoco de
lancamento anterior):

a) escolher a opcao “Excluir ocorréncia”, demonstrada nas préximas telas.

(;y UFBASIM
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¥ Regras para registro da ocorrencia SIGRH

ATENCAO

Alertamos que, estando o servidor em trabalho remoto, é obrigatorio o registro da informacao, uma vez que esta
ocorréncia possui repercussao financeira. A auséncia desse registro pode implicar em necessidade de devolucao de
valores (Aux. Transp. e Adicionais Ocupacionais) , no més seguinte, por parte do servidor impactado.

A Chefia Imediata deve verificar a situacdo de cada servidor sob sua supervisdo e criar/ajustar/excluir a ocorréncia
“Trabalho Remoto COVID-19” no sistema, tendo por base a situacao do servidor no més anterior ou em curso, com
homologacao ao final.

Ao Dirigente da Unidade/Org3o cabera fazer os procedimentos acima para os servidores sob sua vinculacdo imediata,
além da homologacao final das informacdes.

0S




SIGRH I

Selecao de Unidades

(5 UFBASIM
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] Selectio de Unidade SIGRH I

K
Para alterar ou cadastrar uma ocorréncia é

necessario fazer a selecao da unidade/setor
desejado.

L 4

K
As unidades/setores sao listados de

acordo com as permissoes de acesso de
cada Chefia.

A

(;; UFBASIM
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] selectio de Unidade SIGRH I

Se o servidor que esta acessando o sistema for o dirigente maximo da unidade, todos os
setores subordinados a ele aparecerao para a selecao.

UFBA - SIGRH - Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos Ajuda? Tempo de Sessdo: 11:30  SAIR Apenas o dirigente
g Modulos tL Caixa Postal “f Abrir Chamado méXImO teral acesso
] .
=2 Menu Servidor £ Alterar senha a todos os setores

L} Avaliacdo | E'Capacitagéo | i Chefia de Unidade | L Consultas | ¢ Férias | 5 Servicos | ESDIicitagﬁ-es da sua unidade.

PORTAL DO SERVIDOR > SELECAD DA UNIDADE O

Q0 servidor tem permissdo de realizar esta operacdo para mais de uma unidade, Por favor, selecione a unidade desejada & em seguida, prossiga com a operacao.

SELECAD DA UNIDADE \

Unidade: % --SELECIOME-- b
—SELECIONE--

12.00 - UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA A

- 12.01.42 - SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ ; ;

- - 12.01.42.03 - COORDENACAO DE GOVERNANCA E QUALIDADE DE TIC/STI Cl IQUE Na u nidade
- - 12.01.42.04 - COORDENACAO DE SISTEMAS DA INFORMACAQ/STI . .
- - - 12.01.42.04.01 - NUCLEO ENG TEC QUALIDADE DE SOFTWARE (NETEQ)/CSI/STI _ dESEJada para prosseguilr.
- - - 12.01.42.04.02 - NUCLEO DE SISTEMAS (NST)/CSI/STI

- -12.01.42.05 - CENTRAL DE ATENDIMENTO/STI

12.01.42.10 - COORDENACAD DE REDES E INFRAESTRUTURA/STI

- - - 12.01.42.10.01 - NUCLEQ DE INFRAESTRUTURA (NIF)/CRI/STI

- - -12.01.42.10.02 - NUCLEQ DE SERVICOS DE REDE (NSR)/CRI/STI

--12.01.42.13 - SETOR DE GESTAQ ADMINISTRATIVA E FINAMCEIRA/STI

- -12.01.42.14 - COORDENACAQ DE PROJETOS ESPECIAIS/STI

- - - 12.01.42.14.01 - NUCLEQ ENSING A DISTANCIA TEC DE EDUCACAQ (NEAD)/CPE/STI

(5 UFBASIM
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] Selectio de Unidade SIGRH

Para as chefias, que n3o s3o o dirigente maximo da Unidade/Org3o, aparecera sua unidade
e todos os setores subordinados a ela.

4 )

Cligue na unidade
desejada para prosseguir.

PORTAL DO SERVIDOR > SELECAD DA UUNIDADE /

0 servidor tem permissdo de realizar esta operacdo para mais de uma unidade, Por favor, selecione a unidade desejada & em seguida, prossiga com a operacao,

SELECAD DA UNIDADE
W

Unidade: % --SELECIONE--

12.00 - UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA

- 12.01.42 - SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD _
- - 12.01.42.04 - COORDENACAQ DE SISTEMAS DA INFORMACAQ/STI

- - -12.01.42.04.01 - NUCLEOQ ENG TEC QUALIDADE DE SOFTWARE (NETEQ)/CSI/STI

- - -12.01.42.04.02 - NUCLEQ DE SISTEMAS [NST)/CSI/STI

| — = |
T OTCOT o e W et

SIGRH | Superintendéncia de Tecnologia da Informacao - (71) 3283-6100 | Copyright € 2007-2020 - UFRN - novacanaa.intranet.ufba.br - v4.35.1.32
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selecto de Unidade SIGRH I

Para as chefias que nao possuem outro setor subordinado, nao tera opcao de escolha. Sera
encaminhado diretamente para a tela com a lista de servidores da unidade.

UFBA - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessfo: 01:26 SAIR
- g Médulos f_L Caixa Postal “f Abrir Chamado
=3 Menu Servidor p. Alterar senha

L7 Avaliagio | ECapacitagﬁo | =5 chefia de Unidade | O Consultas | ¥ Férias | 3 servicos | Solicitagﬁes

PORTAL DD SERVIDOR = HomoLoGAR FREQUENCIA - JunHO DE 2020

PERIODO PARA HDMDLQG#\CSD DA FREQUENCIA: 01/06/2020 até 30/06/2020
Unidade: SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

s Apenas os servidores em atividade aparecerdo para o registro da homologacdo da fregiéncia.

s A solicitagdoe de pagamente de hora extra para o servidor referente a Junho/2020 deve ser feita através do menu Chefia de Unidade > Hora Extra >
Solicitar Pagamento, informando diariamente a quantidade de horas extras executadas para cada servidor. 56 serdo consideradas as horas extras dos
servidores com frequéncia homologada.

¥': Auséncia/Férias/Freqgiiéncia ja homologada ®: Auséncia/Férias/Freqiiéncia com homologacao negada/pendente
op: Adicionar Auséncia para o Servidor L= Visualizar Auséncia

. » Alterar Auséncia/Férias
J: Negar homologacio de auséncia 39: Homologar Auséncia/Férias

Freq. Matricula Nome Ocorréncia I-Il:)oi;:zg;;t‘:ia:
Todos
o— — 0 o
v TRABALHO REMOTO COVID-19 - 18/03/2020 - Término Indeterminado <4 b7 O
[ ] 0 o
¥ TRABALHO REMOTO COVID-19 - 19/03/2020 - Término Indeterminado 4 b7 O
L] L] 0 4
¥ TRABALHO REMOTO COVID-19 - 05/05/2020 - Término Indeterminado ~u BLS @ o
—— A i an @ U FBAS'M
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SIGRH I

Cadastrar ocorréncia

Trabalho Remoto COVID-19

(5 UFBASIM
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Remoto CoOvVID-19

Menu Servidor -> Chefia de Unidade -> Homologacao de Frequéncia -> Homologar
Frequéncia

Cadastrar Ocorrencia Trabalho SIG RH I

Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:26 SAIR

UFBA - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos

g Médulos ¢l caixa Postal “J Abrir Chamado

i “
=3 Menu Servidor 2 Alterar senha

[.i avaliacio | [E capacitacie | |55 Chefia de Unidade | C Consultas | ¥ Férias | & Servicos | [B Solicitacdes

PORTAL DD SERVIDOR = HomoLoGAR FREQUENCIA - JunHO DE 2020

PERIODO PARA HDMDLQG#\CSD DA FREQUENCIA: 01/06/2020 até 30/06/2020
Unidade: SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

s Apenas os servidores em atividade aparecerdo para o registro da homologacdo da fregiéncia.
s A solicitagdoe de pagamente de hora extra para o servidor referente a Junho/2020 deve ser feita através do menu Chefia de Unidade > Hora Extra >
Solicitar Pagamento, informando diariamente a quantidade de horas extras executadas para cada servidor. 56 serdo consideradas as horas extras dos

servidores com frequéncia homologada. Clique no botéo ao Iado

¥': Auséncia/Férias/Freqgiiéncia ja homologada ®: Auséncia/Férias/Freqiiéncia com homologacao negada/pendente do Se rVidor desejado
op: Adicionar Auséncia para o Servidor L Visualizar Auséncia !
para cadastrar novas

. » Alterar Auséncia/Férias

D: Negar homologacio de auséncia @ Homologar Auséncia/Férias
n .
FrEQuUENCIAS Associapas Ao MeEs pe Junno pE 2020 ocorrenCIaS‘
Freq. Matricula Mome Ocorréncia 'g’;;:zg;ﬁ:?: J
Todos
A L ] 0
¥ TRABALHO REMOTO COVID-15 - 19/03/2020 - Término Indeterminadeo
E— e 0 o
¥ TRABALHO REMOTO COVID-15 - 19/03/2020 - Término Indeterminado L B2 QO
0 B

f e A

¥ TRABALHO REMOTO COVID-19 - 05/05/2020 - Término Indeterminado w BT \@ -
0 & oR U F BAS'M

f e A

‘ Sistemas Integrados e Modernos




Cadastrar Ocorrencia Trabailho
m Codastrar oconre: SIGRH |

Os campos gue possuem um * sdo de preenchimentos obrigatério. Preencha conforme
orientacoes a seguir:

~

DAapDS DA OCORRENCIA S AUSENCIA TI 0 da
Origem: SIGRH n _L R .
Servidor: G OcorrenC|a/AusenC|as:
Matricula SIAPE: T Selecionar 0 t|p0 de

Cargo: ANALISTA DE TEC DA INFORMACAD

ocorréncia Trabalho

Tipo da Ocorréncia/Auséncia: # | -- SELECIONE -- e
Data de Inicio: # HEl Data de Término: # Remoto COVID-19
Homologa: | Sim hd
Comprovante: | E=zcolher arguiva |Nenhum arquivo selecionado e J
Observacdo:
A
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

Cadastrar | | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Portal do Servidor

SIGRH | Superintendéncia de Tecnologia da Informacade - (71} 3283-6100 | Copyright © 2007-2020 - UFRN - novacanaa.intranet.ufba.br - v4.35.1.23
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Cadastrar Ocorrencia Trabailho
m Codastrar oconre: SIGRH |

DAapDS DA OCORRENCIASAUSENCIA

Origem: SIGRH
Servidor: I / \

Matricula SIAPE: I
Cargo: AMALISTA DE TEC DA INFORMACAD Data InI'CIO- Data em
Tipo da Ocorréncia/Auséncia: # | -- SELECIONE -- hd A . d
Data de Inicio: # 8 I Data de Término: # BE que a ocorrencia ao
Homologa: * | Sim v trabalho remoto teve
Comprovante: Menhum arguive selecionado @ |n|,C|O.
Observacdo:
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: O J

Cadastrar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatorio.

Portal do Servidor

SIGRH | Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo - (71} 3283-6100 | Copyright € 2007-2020 - UFRN - novacanaa.intranet.ufba.br - v4.35.1.33
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Cadastrar Ocorrencia Trabailho
m Codastrar oconre: SIGRH |

Para as ocorréncias Trabalho Remoto COVID-19 que
estejam iniciando, preencher o TERMINO com data
imediatamente anterior ao inicio do préximo periodo de
férias programado ou deixar sem preenchimento.

N 4 )

Data Término: Data

DapDSs DA OCORRENCIASfAUSENCIA

Origem: SIGRH de encerramento do

Servidor: I
Matricula SIAPE: enmmmmm——— trabalho remoto (se

Cargo: AMALISTA DE TEC DA INFORMACAD
v for o caso).

Tipo da Ocorréncia/Auséncia; # | -- SELECIONE --

Data de Inicio: # BE Data de Término: # BE k J

Homologa: # | Sim A

Comprovante: | Ezcolher arquivo | Nenhum arguive selecionado @

Obszervacdo:

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: O

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Portal do Servidor (. U FBAS'M

SIGRH | Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo - (71} 3283-6100 | Copyright € 2007-2020 - UFRN - novacanaa.intranet.ufba.br - v4.25.1.23 SlStemaS |ntegr‘adOS e MOdernOS




Cadastrar Ocorrencia Trabalho S | G RH
Remofto covViD-19

DAapDS DA OCORRENCIASAUSENCIA

Origem: SIGRH
Servidor: I

Matricula STAPE:
Cargo: AMALISTA DE TEC DA INFORMACAD
Tipo da Ocorréncia/Auséncia; # | -- SELECIONE -- hd H
omologa: preencher
Data de Inicio: # 8 Data de Término: # BE .
omologe: #[5m - SEMPRE com Sim.
Comprovante: | Ezcolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado @ J
Observacdo:
g
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: O

Cadastrar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatorio.

Portal do Servidor

SIGRH | Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo - (71} 3283-6100 | Copyright € 2007-2020 - UFRN - novacanaa.intranet.ufba.br - v4.35.1.33
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Cadastrar Ocorrencia Trabalho
B remoto covip-19 SIGRH

6)mprovante: Néo \

Dap0s DA OCORRENCIAf AUSENCIA inC/Uir .

Origem: SIGRH
Servidor: I

Matricula STAPE: M ObservaC6eS.
Cargo: AMALISTA DE TEC DA INFORMACAD I d d
Tipo da Ocorréncia/Auséncia: # | -- SELECIONE -- i qua quer ado
Data de Inicio: # E| Data de Término: # El Complementar que
Homologa: | Sim hd deseja cadastrar

Comprc:-vanfe: MNenhum arguive selecionado @ SObre a
Obszervacdo:
p ausenCIa/ocorrenCIaJ

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: O

Cadastrar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatorio.

Portal do Servidor

SIGRH | Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo - (71} 3283-6100 | Copyright € 2007-2020 - UFRN - novacanaa.intranet.ufba.br - v4.25.1.23
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Cadastrar Ocorrencia Trabailho
m Codastrar oconre: SIGRH |

DapDSs DA OCORRENCIASfAUSENCIA

Origem: SIGRH
Servidor: I
Matricula SIAPE: I

Cargo: AMALISTA DE TEC DA INFORMACAD \
Tipo da Ocorréncia/Auséncia; # | -- SELECIONE -- hd
Data de Inicio: # BE Data de Término: # BE . . .
_ Ao finalizar, clique em
Homologa: # | Sim A
Cadastrar.

Comprovante: | Ezcolher arquivo | Nenhum arguive selecionado @
Obszervacdo: J

Quantidade de caracteres digitados: O

Quantidade maxima de caracteres: 4000

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Portal do Servidor

SIGRH | Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo - (71} 3283-6100 | Copyright € 2007-2020 - UFRN - novacanaa.intranet.ufba.br - v4.25.1.23
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SIGRH I

Alterar ocorréncia
Trabalho Remoto COVID-19
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Alterar Ocorrencia Trabailho
m Aiterar ocorranc SIGRH |

ATENCAOQ!

Ao listar os servidores de uma unidade, alguns deles podem ter outras
ocorréncias.

\
Antes de alterar, certifique-se que esta alterando a ocorréncia Trabalho
Remoto COVID-19 (POR EXEMPLO, NAO MEXER EM FERIAS)

(;y UFBASIM
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Alterar Ocorrencia Trabalho SIGRH
Remofto covViD-19

Menu Servidor -> Chefia de Unidade -> Homologacao de Frequéncia -> Homologar
Frequéncia

UFBA - SIGRH - sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessfo: 01:26 SAIR ( \
- g Médulos '{_L Caixa Postal “J Abrir Chamado
=3 Menu Servidor ‘:' Alterar senha

L7 Avaliagio | ECapacitagﬁo | =5 chefia de Unidade | O Consultas | ¥ Férias | 3 servicos | ESolicitagﬁes C“que nO bOtéO aO |ad0
PORTAL DO ServIDOR = HomoLocar FReQUENCIA - JunHo DE 2020 da OcorrénCia q ue deseJa

PERIODO PARA HDMDLQG#\CSD DA FREQUENCIA: 01/06/2020 até 30/06/2020 |
Unidade: SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO a te ra r-

s A solicitagdoe de pagamente de hora extra para o servidor referente a Junho/2020 deve ser feita através do menu Chefia de Unidade > Hora Extra >
Solicitar Pagamento, informando diariamente a quantidade de horas extras executadas para cada servidor. 56 serdo consideradas as horas extras dos

s Apenas os servidores em atividade aparecerdo para o registro da homologacdo da fregiéncia.
servidores com frequéncia homologada. j

¥': Auséncia/Férias/Freqgiiéncia ja homologada ®: Auséncia/Férias/Freqiiéncia com homologacao negada/pendente
op: Adicionar Auséncia para o Servidor L : Visualizar Auséncia

. » Alterar Auséncia/Férias
D: Negar homologacio de auséncia 39: Homologar Auséncia/Férias

FrEQuUENCIAS Associapas Ao MeEs pe Junno pE 2020
Horas Extras

Freq. Matricula Nome Ocorréncia . P
Disponiveis
Todos
A L ] 0
¥ TRABALHO REMOTO COVID-19 - 13/03/2020 - Término Indeterminade
[ ] 0
¥ TRABALHO REMOTO COVID-1% - 15/03/2020 - Término Indeterminado N~ x
L] L] 0 4

¥ TRABALHO REMOTO COVID-19 - 05/05/2020 - Término Indeterminado w BT \@ <
0 & oR U F BAS'M
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. Alterar Ocorrencia Trabalho

Remoto CoOvVID-19

SIGRH I

Alterar a Data de Término.

DADOS DA OCORRENCIASfAUSENCIA

Origem: SIGRH
Servidor: ENINENN NI~
Matricula STAPE: Ziipis
Cargo: ANALISTA DE TEC DA INFORMACAD
Tipo da Ocorréncia/Auséncia; # | TRABALHO REMOTO COVID-19
Teste lancamento COVID
Data de Inicio: #|28/09/2020 9]

Data de Término:

Homologa: # | Sim hd
Comprovante: | Escolher arquive | Menhum arquiveo selecionado @
Observacdo:
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

== \foltar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Portal do Servidor

SIGRH | Superintendéncia de Tecnolegia da Informacao - (71} 3283-6100 | Copyright & 2007-2020 - UFRN - novacanaa.intranet.ufba.br - v4.35.1.33
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Depois, clique no
botao Alterar
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SIGRH I

Excluir ocorréncia
Trabalho Remoto COVID-19
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Excluir Ocorrencia Trabalho SIGRH
Remofo COvVID-19

Menu Servidor -> Chefia de Unidade -> Homologacao de Frequéncia ->
Ocorréncias/Auséncias do Servidor -> Listar/Alterar

m * Selecione uma das opcdes para a busca.

v Avaliacio E Capacitacdo | 3% Chefia de Unidads | Consultzs | 4 Férizs | 2 Servigos BS:Iicital_:EEE
PorTaAL po Servipor > ConsuLTa pE Ocorrenciasf AUSENCIAS DOS SERVIDORES

= E permitido consultar as ocorréncias/auséncias em combinacde com outros tipes de filtros: Unidade, Classificag3o da Ocerréncia, Forma de Lancamente, Data
de Inicic & Término.
* Para Ocoméncias/Auséncias jd homologadas e com solicitacSo de publicacdo em boletim informativo associada & possivel realizar o cancelamento da
ccorrénciz/auséncz & dz puéll:z.,.a: através da operacdo "Cancelar Ocorréncia/Ausénaiz”.
* O filtro Forma de Lancamento determina como 2 ccoméndia/'auséndia foi registrada no sistema. Inclui as opgles:
* Autorizacdo de Vizgem: Parz o caso de afzstamentos que possuem uma requisicdo eletrénica no sistema mas que ndo geram portaria para publicagio

~

oS,

Auséncia |ancacape|a chefia no ate da homologacie da freqiéncia.

: O langamento & feito soments pela Admlnlstmgao de Pessosl, Neste caso, & exibido um detalhamento para orientagdo dos
usudrios/solicitantes, conforme informade em "Brocedimentes’.
Salicitac3o Eletrénica: Pars o caso de afastamentos que possuem uma requis icBo eletrénica no sistzma.

= DES Para consultar por Salicitagdes Eletrénicas de Afastamento, utilize o filtro "Forma de Lancamenta™ com o tipo "SOLICITACAD - AFASTAMENTO".

Selecione a opc¢ao
Ocorréncia e escolha

Trabalho Remoto COVID-19

Servidor:

Ocorréncia: TRABALHO REMOTO COVID-19 w |

Status: -~ SELECIONE -- il

Classificagdo: -- SELECIONE -- %

Numere do \
Afzstamento:

Forma de Langamento: | -- SELECIONE -- hd

Cligue em Buscar j

Data de Inicio: =
Data de Término: =

O000OOoOoojo

[ Exibir em Formato de Impressdo
O Ocultar Auséncias/Ocorréndas Exclusivas do Ponto Eletrinics

Buscar || Cancelar

Nemhuma Ocorréncia/duséncia encontrads para 2 consulta realizada.

o UFBASIM

SIGRH | Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo - {71) 3283-6100 | Copyright @ 2007-2020 - UFRN - novacansa.intramet. ufbe_br - +4.35.1.33 Slste mas | nteg rados e Modernos




Excluir Ocorrencia Trabalho
Remofo COvVID-19

SIGRH I

Na parte inferior da tela, serao listados todos os servidores, da unidade, que possuem
a ocorréncia ja cadastrada

. e memme e

Sarvidor

Cla

FADE

ARALIO
AMDERSOMN
JAIRD ZAan
QUEIROZ

EDLAN
FADE

EDLANE CRISTINE O

Oo0oooco@ano

Servidor
Ococrréncia:
Startus:

Classfoagic

Mbmears do

Afastamento:

Farma de Langamento

Data de Inlc

Data de Términa:

Con

TRABALHO REMOTO COWID-19

-- SELECIONE --

e

-- SELECIONE -- ‘w*

-- SELECIONE --

D Ex|bir am Formato de Imprassio

O meoumar 2uséne as/Ocomrinclas Exclushvas o Fonta Eletrénlco

«= Wisuallzar Dcorrénclaf Auséncla

BONFIM GUIMARAES

CARLSA CRISTIMA ANDRADE DE

TTD SORRES DE

oS SA

T

Descrigdo

DS SANTOE

TAABALHD REMOTOD CO

TAABALHD REMOTD CO

TRABALHD REMOTD CO

TRABALHD REMOTD CO

TAABALHD REMOTO O

= Alterar dados da Ocorréncla/ Ausgncla

Buscar Canoslar

LTA oe DoorrEncras/ AvsEncas

& Cancelar Doorrénclays &uséncla

Dlas

Tnficlo

2E/DS/2020 Indatarminado

0L/D7/202Z0 Indeterminado

QL/DESZ0ZD Indetz=rminado

Smg. 1w

Portal do Servidor

Términa

24,05,2020

07,/09,2020

W' Remover Dcorré ncla/f&usdncla

Origem Status

SIGRH

SIGRH

SIGRH

SIGRH

Slape

Homalogada

Fandents de
Autorizacio

Homalegada

Pandents de
Autorizagio

Hamalegada

M=/ ARD
afastamento

vincule de
Ocorréncla
UFBEA
(2233313
UFBE&
(25F3ZEDT

SIGRH | Supsrintendénos de Tecnologhs da Informagha - (71] 3283-5100 | Copyright f 2007-2020 - UFAN - novacanas. inbranst ufts br - w4.35.1.33
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Excluir Ocorrencia Trabalho
m Sclulr ocomanes SIGRH |

Para excluir uma ocorréncia, clique no botao @ ao lado do servidor que deseja excluir
a ocorréncia.

Consurta oe DocorrEmcras AvsEncIas
O S=rvidor
Ocorréncla: TRABALHO REMOTO COWID-139 o
D Status: -- SELECIDONE -- A d
[0 Cassticagic -- SELECIONE
o .:Lzs:-cr-‘i ;-?t:: S
[0 Forma de Langamenta: |-- SELECIONE -- g
[0 Dam de Infcio: =
0 Dam de Términa: =
D Ex|bir am Formato de Imprassio
O meoumar 2uséne as/Ocomrinclas Exclushvas o Fonta Eletrénlco
Buscar || Canoslar
«= Wisuallzar Dcorrénclaf Auséncla o ® Alterar dados da Dcorréncla/ Ausdncla W' Remover Dcorré ncla/f&usdncla

& Cancelar Doorrénclays &uséncla

LIsTa ok DcoprfNcracf AucENciss ENCOMTRADAE [5 RECISTROS]

M= ARG Vinculo de
Dascrl oI Inicl Térmi ol Stat
escricio A= nicle rming I Esls afastamento Ocorréncla
- ZE/DE/I0I0 Ince Zc EIERS  Homologas ureEs
/DS 20 ndstarminade 51 amalogada s
CARLA CAISTINA ANDAADE DE L e e m e e o I Farcents de uFEA .
ALH EMOTD COVID-15 -— 0L/D7/ 20 e do SIGRH < o
Tois TAABALHD REMOTD COVID 01/07/2020 Inceterminade SIGRH =PooTee O prfeiel af
AMDERSON SONFIM GUIMARAES TRABALHD REMOTD COVID-18 22 OI/DE/ZDZD  24/08/2020 SIGRH  Homalogada ';':':'3"1_315, )
O IANUTTD SOLRES Zente o FEA
LD S TR SRS EE TRABALHD HEMOTO COVID-15 - DL/DE/I0I0 Indsterminadc SIGRS if::'t::;a‘: ';' fl;ant“zj af
TAABALKD AEMOTD COVID-15 173 15/D3/Z020 07/09/2020 Slspe  Homalegada ';':'::3_3_, af
Smg. 1w
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Excluir Ocorrencia Trabalho

Remoto CoOvVID-19

Ao clicar no botao @ a tela abaixo sera exibida.

desenvolvimentosigrh.ufba.br diz

Deseja realmente excluir a Ocorrencia/Auséncia?

Cancelar

SIGRH I

Para confirmar a exclusao
da ocorréncia, clique no

botao OK

~

J

(;y UFBASIM
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SIGRH I

Homologac¢ao da Ocorréncia Trabalho Remoto COVID-19

(5 UFBASIM
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Homologacao da Ocorrencia Trabalho
B eemoto coviD-19 SIGRH

Acessar a homologacao de frequéncia em: Menu Servidor -> Chefia de Unidade ->
Homologacoes -> Frequéncia

Cada chefia devera
homologar a
Frequéncia da sua

unidade/setor.

PORTAL DO SERVIDOR > SELECAD DA LUINIDADE

0 servidor tem permissdo de realizar esta operacdo para mais de uma unidade. Por favor, selecione a unidade desejada e em seguida, prossiga com a operacao. Q O

SELECAD DA UNIDADE

Unidade: # | --SELECIONE-- w

Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatério,

Portal do Servidor

SIGRH | Superintendéncia de Tecnologia da Informacio - (71) 32836100 | Copyright © 2007-2020 - UFRN - novacanaa.intranet.ufba.br - v4.25.1.23
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Homologacao da Ocorrencia Trabalho
B eemoto coviD-19 SIGRH I

Selecionar a Unidade/Orgao/Setor em que se deseja registrar/homologar a
ocorréncia “Trabalho Remoto COVID-19” e cligue em Continuar.

Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR

UFBA - SIGRH - sSistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos
g Madulos t;] Caixa Postal “j Abrir Chamado

e i =
=22 Menu Servidor = Alterar senha

L. Avaliacio | E Capacitacdo | ] Chefia de Unidade | L Consultas | ¢ Férias | 2 Servicos | ESDIicitagﬁ-es

PORTAL DO SERVIDOR > SELECAD DA UNIDADE

Apenas o Dirigente
Maximo tera acesso a
todos os setores da

sua Unidade/Orgdo e
podera homologa-los, \
caso as chefias desses
setores ndo consigam

Q0 servidor tem permissdo de realizar esta operacdo para mais de uma unidade, Por favor, selecione a unidade desejada & em seguida, prossiga com a operacao.

SELECAD DA UNIDADE

Unidade: # | --SELECIOMNE-- w

12,00 - UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA
- 12.01.42 - SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
- - 12.01.42.03 - COORDENAGAO DE GOVERNANGA E QUALIDADE DE TIC/STI
- - 12.01.42.04 - COORDENACAO DE SISTEMAS DA INFORMAGCAQ/STI
- - - 12.01.42.04.01 - NUCLEO ENG TEC QUALIDADE DE SOFTWARE {NETEQ)/CSI/STI
- - - 12,01.42,04,02 - NUCLEO DE SISTEMAS (NST)/CSI/STI
- - 12.01.42.05 - CENTRAL DE ATENDIMENTO/STI
- - - 12.01.42.05.02 - NUCLEO DE RELACIONAMENTO (NRE)/CAT/STI
- - 12.01.42.10 - COORDENAGAO DE REDES E INFRAESTRUTURA/STI
- - - 12,01.42,10.01 - NUCLEQ DE INFRAESTRUTURA (NIF)/CRI/STI
- - - 12.01.42.10.02 - NUCLEQ DE SERVICOS DE REDE (NSR)/CRI/STI
- - 12.01.42.13 - SETOR DE GESTAQ ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA/STI
- - 12.01.42.14 - COORDENACAQ DE PROJETOS ESPECIAIS/STI
- - - 12,01.42.14.01 - NUCLEQ ENSINO A DISTANCIA TEC DE EDUCACAQ {NEAD)/CPE/STI

(;; UFBASIM
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Homologar Ocorrencia Trabalho
m liomologar ocor SIGRH |

Antes de homologar a frequéncia certifique-se que todas as ocorréncias
foram inseridas, alteradas ou excluidas (se for o caso)

Apods o lancamento/conferéncia de todas as ocorréncias, para finalizar a
tarefa, é necessario fazer a homologacao, de natureza obrigatoria, para
que a operac¢ao seja concluida e enviada eletronicamente a PRODEP.

(;; UFBASIM
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Homologar Ocorrencia Trabalho S | G RH
Remofto covViD-19

UFBA - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessfo: 01:30  SAIR

g Méidulas tL Caixa Postal “J Abrir Chamado

i “
=2 Menu Servidor = Alterar senha

/ Para homologar é necessario \
. . L Avaliagdo | E{Zapacitagﬁo | [ Chefia de Unidade | C Consultas | &3 Férias | & Servicos | ESolicitagﬁes
selecionar todos os servidores da PoRTAL b0 Servioor > Howotocar Freaténcis - Juwio o 2020

Unidade.

PERIODO PARA HOMOLOGACAO DA FREQUENCIA: 01/05/2020 até 30/06/2020
Unidade: NUCLEO ENG TEC QUALIDADE DE SOFTWARE (NETEQ)/CSI/STI

* Apenas os servidores em atividade aparecerdo para o registro da homologacdo da fregiéncia.
+ A solicitacdo de pagamento de hora extra para o servidor referente a Junho/2020 deve ser feita através do menu Chefia de Unidade > Hora Extra >

Pa ra Se I ecio na r Cl iq ue no boté o Solicitar Pagamento, informando diariamente a quantidade de horas extras executadas para cada servidor. 50 serdo consideradas as horas extras dos
) servidores com frequéncia homologada.

Todos.

\ ¥ Auséncia/Férias/Freqiiéncia ja homologada ¥: Auséncia/Férias/Fregiiéncia com homologacdo negada/pendente
op: Adicionar Auséncia para o Servidor L: Visualizar Auséncia
.1 Alterar Auséncia/Férias
@: Negar homologacdo de auséncia &): Homologar Auséncia/Férias

FREQUENCIAS AssocIADAS A0 MEs pE JunHO DE 2020

Horas Extras

Freg. Matricula Mome Ocorréncia Tro o
aE— r_________ ] 0 o
¥ FERIAS EXERCICIO 2020, DE 25/06/2020 ATE 04/07/2020 2
—— 3 INTEGRAL 0 o
v L INTEGRAL 0 o

Para concluir a
homologacao, clique
no botao homologar.

Homologar || Cancelar

Q Oo Portal do Servidor
(5 UFBASIM
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SIGRH I

Consultar calendario para lancamento de
Ocorréncias/Homologacao

(;; UFBASIM
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o oo amoroptne ™ % SIGRH

Cligue em Menu do Servidor para acessar o Portal do Servidor.

Clique em Menu
Servidor para
acessar o Portal do
Servidor.

UFBA - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:23  SAIR

Madulos ¢l Caixa Postal “j Abrir Chamado
g e 6 O ()
T O

i Avaliacdo | E Capacitacdo | %% Chefia de Unidade | 'l Consultas | ¥ Férias | .2) Servicos | ESulicitagaes

CarLenpirio pa FoLHa DE
PAGAMENTO

Ndo ha noticias cadastradas. Periodo: | Abertos w

ABERTOS

Evento Periodo

Fechamento de 01707 & 17/07
Folha 0)

HDI‘I‘IE}LDE?L:ECI de 01/07 a 17/07 O O
Fregiencia

FERIAS DD EXERCICID

Inicio Fim Exercicio Situacdo

Hoemologacdo de

08/09/2020 17/09/2020 2020 Paga/Marcada P 01/01 a 31/12 LA ]
04/01/2021 13/01/2021 2020 Paianarcada Fer== O Calenddrio da
Folha de Pagamento
T . ool do Servidor podera ser
[ Docente/TAE ... H Servidores H Servidores da Unida... \ Visualizado.
Minhas
Mensagens

Este forum serve para a comunicacdo entre os servidores da mesma unidade.
Trocar Foto

(;; UFBASIM
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] INFORMACOES SIGRH I

Caso determinado servidor (docente ou técnico) nao esteja alocado na
Unidade/Departamento/Coordenacao/Setor correto, solicitar a CGP/PRODEP
(cgp@ufba.br) o ajuste (informar nome, SIAPE e alocacao correta)

e Para conhecer mais os Sistemas Integrados de Gestao da UFBA, acesse:
Portal UFBASIM (www.ufbasim.ufba.br)
Manuais (http://www.ufbasim.ufba.br/materiais)

* Contatos:

* PRODEP/CGP: cgp@ufba.br
* Problemas no SIGRH (3283-6100, helpdesk@ufba.br)

(;y UFBASIM
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