FAQ#100052
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Sintoma (publico)

Né&o sei como lancar frequéncia para um servidor do quadro da UFJF.

Problema (publico)

Como lango falta para um servidor do quadro da UFJF no SIGA?

Solucéao (publico)

Objetivo: Langar registros de ocorréncias de licenga/afastamento, entre elas,
auséncia ao trabalho (falta).

Explicagdo: Uma das atribuigdes do SIGA, em sua concepgao original, foi
promover uma forma eletronica de se armazenar, organizar e subsidiar os
trabalhos da PROGEPE (PRO-RH) na administracéo dos dados de ocorréncias de
Licengas e/ou Afastamentos do trabalho pelos servidores da UFJF.

Entre essas licengas/afastamentos, encontra-se a ocorréncia de falta, que se
dividem em justificadas e nao justificadas. Este manual de ajuda tem como
objetivo oferecer insumo basico para guiar, no sistema SIGA, a marcagao dessas
ocorréncias. Maiores informagdes sobre regras de langamento de ocorréncias
devem ser consultadas com a PROGEPE (PRO-RH), na area competente, e na
legislagao vigente.

Quem pode usar: Secretérios de unidades académicas e administrativas ou
pessoas designadas pela coordenagao da unidade.

Pré-requisito: Ter, em seu perfil, acesso como secretario de unidade.

Responsabilidade: Ao langar as ocorréncias, deve-se respeitar os dispositivos
legais vigentes que garantem os direitos e deveres do regime de trabalho.

Como langar a frequéncia (falta/auséncia ao trabalho) de um servidor.
- Autenticar-se no SIGA ([1]http://siga.ufjf.br) com Login (CPF) e Senha,
atualmente as ocorréncias de falta/auséncia ao trabalho estdo no SIGA Laranja.

- Acessar o icone Gestao de Pessoas (Recursos Humanos)

- Acessar o icone Servidores

- Procurar e selecionar o servidor alvo da marcacgao da ocorréncia por nome ou
SIAPE (matricula)

- Certificar-se que o vinculo correspondente a marcagao estd selecionado
corretamente

- Acessar o icone “Licencas / Afastamentos”

- Acionar o botao “Incluir Nova Licenga / Afastamento”

- Escolher a ocorréncia a ser langada (falta justificada ou falta ndo
justificada, nesse caso)

- Acionar o botdo “Verificar”

- Preencher os dados “Data inicio”, “Data final”, Motivo e Publicagédo, quando
necessario

- Acionar o botdo “Salvar”

- Conferir se a resposta do sistema a agao foi positiva

- Verificar se o registro esté na lista de histéricos de licengas /

afastamentos

Outras duvidas relacionadas:

N&o consigo marcar a frequéncia (falta/auséncia) para um servidor, o qué pode
ser?

[2]Como ter acesso a marcagdo de frequéncia (falta/auséncia)?

[31Como gerar o relatério de frequéncia dos servidores do meu setor?

[1] http://siga.ufjf.br
[2]
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