[SIGRH] CADASTRO -
AUSENCIAS

1. Acesse o sistema, entre no SIGRH com suas credenciais
2. Siga por Mdédulos >> Cadastro >> Funcional >> Registros Funcionais >>
Auséncias
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3. Apds isso, o menu de Cadastro de Ocorréncia/Auséncia serd aberto. Acessando a tela
Dados da Ocorréncia/Auséncia, preencha os campos obrigatérios conforme a situacao do
servidor.

CADASTRO > CADASTRO DE OCORRENCIA/AUSENCIA

A partir desta opgdo serd permitido cadastrar ocorréncias/auséncias.

# O campo unidade ndo € cbrigatdrio e pode ser usado para filtrar os servidores que serdo buscados no campo Servidor. Caso ndo informe a unidade, os
servidores ndo serdo filtrados por unidade.

-E’: Remover Comprovante

DADOS DA OCORRENCIASfAUSENCIA

Origem: SIGRH

Unidade do Exercicio:

Servidor: #
. Teda e ECIONE -- v
Ocorréncia/Auséncia:
Data de Inicio: * E| Data de Término: * E| Data de Término Real: E|
Processo:

Capacitacdo: # ':::' Sim @ Nao
Homologa: * | Sim hd
Observacdo: py:
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

Enviar notificacde por email

DOCUMENTO LEGAL

Anexe agui os documentos comprobatdrios do afastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de eventos, etc.

Tipo do Documento: | -- SELECIONE -- A
Comprovante: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido
Observacdes:
)
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

Anexar Documento

Cadastrar || Cancelar

+# Campos de preenchimento obrigaténio.

Campos principais

Servidor: informe ou pesquise o servidor que tera a auséncia registrada.

Tipo de Ocorréncia/Auséncia: selecione a opcao correspondente (ex.: Falta Justificada,
Licenca Médica, etc.).

Data de Inicio: informe a data em que a auséncia comecou.

Data de Término: informe a data final da auséncia.

Processo: preencha caso exista processo administrativo vinculado.

Capacitacao: marque "Sim" apenas quando a auséncia estiver relacionada a atividades
de capacitacao.

Homologa: mantenha a opcao adequada conforme a necessidade do registro.
Observacao: utilize este campo para registrar informacdes complementares sobre a
auséncia.

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

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



Vinculo de Ocorréncia: ‘ v

Tipo da
Ocorréncia/Auséncia: i‘ FALTA JUSTIFICADA vl
Data de Inicio: * | 01/06/2026 [ Data de Término: * [01/06/2026 [TF]  Data de Término Real: M
Processo: \

Capacitacio: * O sim ® Nao
Homologa: * | Sim v/
Observacdo:
Quantidade madxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

O Enviar notificacdo por email

DoCuMENTO LEGAL

Anexe aqui os documentos comprobatérios do afastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de eventos, etc.

Tipo do Documento: | ATESTADO MEDICO v| Data do Documento: # |01/06/2026 [T
Comprovante: # ATESTADO.pdf Niimero do Documento: * 010626
Observacdes:
%
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

Cancelar

5. Apds a conclusao do processo, o sistema exibird a mensagem:

"Auséncia cadastrada com sucesso!"

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

—
y + Auséncia cadastrada com sucesso!
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