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SIGRHORIENTAÇÕES
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Unidades/Órgãos

• Coordenadores

• Chefes de Núcleos

• (isto é, chefias que 
possuam servidores sob 
sua supervisão)
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• Para fins de registros nos 
sistemas institucionais, 
todas as ocorrências de 
registro de trabalho 
remoto durante a 
pandemia de COVID-19 
serão consideradas 
ocorrências de 
frequência, com a 
denominação Trabalho 
Remoto COVID-19, nos 
termos das IN’s n.º 19 e 
35/2020 – ME.



SIGRHORIENTAÇÕES
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m • 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, 

• Técnicos, 

• Estagiários, 

• Professores substitutos, 

• Professores Visitantes e 

• Nomeados para cargos 
comissionados 
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da ocorrência do Trabalho 
Remoto COVID-19 é 
obrigatória e deve ser feita 
pelas chefias (de unidade, 
coordenação, núcleo, 
departamento...), conforme 
cronograma definido pela 
PRODEP. 

• A ausência da homologação 
pode implicar em registro de 
trabalho presencial 
equivocado, com 
pagamentos indevidos a 
servidores.
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Adicionais Ocupacionais ou 
Auxílio-Transporte, a 
ocorrência do Trabalho 
Remoto COVID-19
suspenderá esses 
pagamentos.



SIGRH

Regras para registro da ocorrência

Trabalho Remoto COVID-19



SIGRHRegras para registro da ocorrência

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

http://www.sigrh.ufba.br/


SIGRHRegras para registro da ocorrência

Acessar o cadastro de frequência em: Menu Servidor -> Chefia de Unidade -> 
Homologação de Frequência



SIGRHRegras para registro da ocorrência

As ocorrências iniciais já foram lançadas pela PRODEP no SIAPE para todos os servidores, 
com base em planilhas enviadas pelas Unidades/Órgãos nos meses de maio e junho e 
atualizadas em julho: 



SIGRHRegras para registro da ocorrência

Caberá às Chefias mensalmente apenas a conferência e atualização dos registros no 
SIGRH, com base nas seguintes regras:

I) Servidor que permanece em trabalho presencial regular:

a) não fazer nenhuma alteração;

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

a) não fazer nenhuma alteração;

III) Servidor que retornou ao trabalho presencial regular:

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



SIGRHRegras para registro da ocorrência

IV) Servidor que iniciou trabalho remoto em qualquer data após 01/07/2020:

a) lançar ocorrência “Trabalho Remoto COVID-19”, com data de início e sem data-fim;

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

a) Atualizar fim da ocorrência “Trabalho Remoto COVID-19” com data imediatamente anterior ao
início das férias, se houver concomitância.

b) Lançar nova ocorrência “Trabalho Remoto COVID-19” com início no dia posterior ao fim das férias e
sem data-fim.

ATENÇÃO ESPECIAL deve ser dada aos servidores finalizando férias em agosto e que estejam em 
trabalho remoto, para  que seja lançada a ocorrência “Trabalho Remoto COVID-19” após o término das 
férias no SIGRH!



SIGRHRegras para registro da ocorrência

VI) Servidor com algum tipo de afastamento finalizando no mês de agosto (p. ex., Afastamento para Pós-
Graduação, Licença-Gestante, etc) e que iniciará trabalho remoto após o término desse afastamento: 

a) lançar nova ocorrência “Trabalho Remoto COVID-19” com início no dia posterior ao fim do 
afastamento e sem data-fim;

VII) Cancelamento integral da ocorrência “Trabalho Remoto COVID-19” (por exemplo, por equívoco de
lançamento anterior):

a) escolher a opção “Excluir ocorrência”, demonstrada nas próximas telas.



SIGRHRegras para registro da ocorrência

ATENÇÃO

Ao Dirigente da Unidade/Órgão caberá fazer os procedimentos acima para os servidores sob sua vinculação imediata, 
além da homologação final das informações.

A Chefia Imediata deve verificar a situação de cada servidor sob sua supervisão e criar/ajustar/excluir a ocorrência 
“Trabalho Remoto COVID-19” no sistema, tendo por base a situação do servidor no mês anterior ou em curso, com 

homologação ao final.

Alertamos que, estando o servidor em trabalho remoto, é obrigatório o registro da informação, uma vez que esta 
ocorrência possui repercussão financeira. A ausência desse registro pode implicar em necessidade de devolução de 

valores (Aux. Transp. e Adicionais Ocupacionais) , no mês seguinte, por parte do servidor impactado.



SIGRH

Seleção de Unidades



SIGRHSeleção de Unidade

Para alterar ou cadastrar uma ocorrência é 
necessário fazer a seleção da unidade/setor 
desejado. 

As unidades/setores são listados de 
acordo com as permissões de acesso de 
cada Chefia.



SIGRHSeleção de Unidade

Se o servidor que está acessando o sistema for o dirigente máximo da unidade, todos os 
setores subordinados a ele aparecerão para a seleção.

Clique na unidade 
desejada para prosseguir.

Apenas o dirigente 
máximo terá acesso 
a todos os setores 

da sua unidade.



SIGRHSeleção de Unidade

Para as chefias, que não são o dirigente máximo da Unidade/Órgão, aparecerá sua unidade 
e todos os setores subordinados a ela.

Clique na unidade 
desejada para prosseguir.



SIGRHSeleção de Unidade

Para as chefias que não possuem outro setor subordinado, não terá opção de escolha. Será 
encaminhado diretamente para a tela com a lista de servidores da unidade.



SIGRH

Cadastrar ocorrência

Trabalho Remoto COVID-19



SIGRHCadastrar Ocorrência Trabalho 
Remoto COVID-19

Menu Servidor -> Chefia de Unidade -> Homologação de Frequência -> Homologar 
Frequência

Clique no botão ao lado 
do servidor desejado, 
para cadastrar novas 

ocorrências. 



SIGRHCadastrar Ocorrência Trabalho 
Remoto COVID-19

Tipo da 
Ocorrência/Ausências: 

Selecionar o tipo de 
ocorrência Trabalho 
Remoto COVID-19

Os campos que possuem um * são de preenchimentos obrigatório. Preencha conforme 
orientações a seguir:



SIGRHCadastrar Ocorrência Trabalho 
Remoto COVID-19

Data Início: Data em 
que a ocorrência do 
trabalho remoto teve 
início.



SIGRHCadastrar Ocorrência Trabalho 
Remoto COVID-19

Data Término: Data 
de encerramento do 
trabalho remoto (se 
for o caso). 

Para as ocorrências Trabalho Remoto COVID-19 que 
estejam iniciando, preencher o TÉRMINO com data 

imediatamente anterior ao início do próximo período de 
férias programado ou deixar sem preenchimento.



SIGRHCadastrar Ocorrência Trabalho 
Remoto COVID-19

Homologa: preencher 
SEMPRE com Sim.



SIGRHCadastrar Ocorrência Trabalho 
Remoto COVID-19

Comprovante: Não 
incluir .

Observações:
qualquer dado 
complementar que 
deseja cadastrar 
sobre a 
ausência/ocorrência



SIGRHCadastrar Ocorrência Trabalho 
Remoto COVID-19

Ao finalizar, clique em 
Cadastrar.



SIGRH

Alterar ocorrência

Trabalho Remoto COVID-19



SIGRHAlterar Ocorrência Trabalho 
Remoto COVID-19

ATENÇÃO!

Antes de alterar, certifique-se que está alterando a ocorrência Trabalho 
Remoto COVID-19 (POR EXEMPLO, NÃO MEXER EM FÉRIAS)

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



SIGRHAlterar Ocorrência Trabalho 
Remoto COVID-19

Menu Servidor -> Chefia de Unidade -> Homologação de Frequência -> Homologar 
Frequência

Clique no botão ao lado 
da ocorrência que deseja 

alterar. 



SIGRHAlterar Ocorrência Trabalho 
Remoto COVID-19

Alterar a Data de Término.

Depois, clique no 
botão Alterar



SIGRH

Excluir ocorrência

Trabalho Remoto COVID-19



SIGRHExcluir Ocorrência Trabalho 
Remoto COVID-19

Menu Servidor -> Chefia de Unidade -> Homologação de Frequência -> 
Ocorrências/Ausências do Servidor -> Listar/Alterar

Selecione a opção 
Ocorrência e escolha 

Trabalho Remoto COVID-19

Clique em Buscar



SIGRHExcluir Ocorrência Trabalho 
Remoto COVID-19

Na parte inferior da tela, serão listados todos os servidores, da unidade, que possuem 
a ocorrência já cadastrada



SIGRHExcluir Ocorrência Trabalho 
Remoto COVID-19

Para excluir uma ocorrência, clique no botão        ao lado do servidor que deseja excluir 
a ocorrência.



SIGRHExcluir Ocorrência Trabalho 
Remoto COVID-19

Ao clicar no botão      a tela abaixo será exibida. 

Para confirmar a exclusão 
da ocorrência, clique no 

botão OK



SIGRH

Homologação da Ocorrência Trabalho Remoto COVID-19



SIGRHHomologação da Ocorrência Trabalho 
Remoto COVID-19

Acessar a homologação de frequência em: Menu Servidor -> Chefia de Unidade -> 
Homologações -> Frequência

Cada chefia deverá 
homologar a 

Frequência da sua 
unidade/setor.



SIGRHHomologação da Ocorrência Trabalho 
Remoto COVID-19

Selecionar a Unidade/Órgão/Setor em que se deseja registrar/homologar a 
ocorrência “Trabalho Remoto COVID-19” e clique em Continuar.

Apenas o Dirigente 
Máximo terá acesso a 
todos os setores  da 

sua Unidade/Órgão e 
poderá homologá-los, 
caso as chefias desses 
setores não consigam



SIGRHHomologar Ocorrência Trabalho 
Remoto COVID-19

Após o lançamento/conferência de todas as ocorrências, para finalizar a 
tarefa, é necessário fazer a homologação, de natureza obrigatória, para 

que a operação seja concluída e enviada eletronicamente à PRODEP. 

Antes de homologar a frequência certifique-se que todas as ocorrências 
foram inseridas, alteradas ou excluídas (se for o caso)



SIGRHHomologar Ocorrência Trabalho 
Remoto COVID-19

Para homologar é necessário 
selecionar todos os servidores da 

Unidade.

Para selecionar, clique no botão 
Todos.

Para concluir a 
homologação, clique 
no botão homologar.



SIGRH

Consultar calendário para lançamento de 
Ocorrências/Homologação



SIGRHConsultar calendário para lançamento de 
Ocorrências/Homologação

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

Servidor para 
acessar o Portal do 

Servidor.

O Calendário da 
Folha de Pagamento

poderá ser 
visualizado.



SIGRHINFORMAÇÕES

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

• Para conhecer mais os Sistemas Integrados de Gestão 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)

http://www.ufbasim.ufba.br/
http://www.ufbasim.ufba.br/materiais
mailto:cgp@ufba.br

