
1. Acesse o sistema, entre no SIGRH com suas credenciais
2. Siga por Módulos >> Cadastro >> Funcional >> Registros Funcionais >>

Ausências

[SIGRH] CADASTRO -
AUSÊNCIAS



3. Após isso, o menu de Cadastro de Ocorrência/Ausência será aberto. Acessando a tela
Dados da Ocorrência/Ausência, preencha os campos obrigatórios conforme a situação do
servidor.

Servidor: informe ou pesquise o servidor que terá a ausência registrada.
Tipo de Ocorrência/Ausência: selecione a opção correspondente (ex.: Falta Justificada,
Licença Médica, etc.).
Data de Início: informe a data em que a ausência começou.
Data de Término: informe a data final da ausência.
Processo: preencha caso exista processo administrativo vinculado.
Capacitação: marque "Sim" apenas quando a ausência estiver relacionada a atividades
de capacitação.
Homologa: mantenha a opção adequada conforme a necessidade do registro.
Observação: utilize este campo para registrar informações complementares sobre a
ausência.

Na seção Documento Legal, anexe os documentos que comprovam a ausência do servidor. Clique
em “Anexar Documento” para inserir no cadastro da ausência. 

4. Ao final de todo o preenchimento, clique em “Cadastrar” para finalizar o processo.

Campos principais



        

5. Após a conclusão do processo, o sistema exibirá a mensagem:

"Ausência cadastrada com sucesso!"

Essa mensagem confirma que o registro foi salvo corretamente no SIGRH e passará a constar nos
registros funcionais do servidor.
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