PASSO A PASSO PARA INCLUSAO PELO SETORIAL:

DE ATESTADO MEDICO ATE 3 (TRES DIAS, SEGUIDOS OU NAO) NO MESMO MES NO SIGRH — PARA TODOS OS SERVIDORES

e Recepcionar o atestado médico via documento digital SGPE;

e Registrar no SIGRH o dia do més que ocorreu a auséncia justificada por atestado médico, sendo obrigatério o registro do CID em campo especifico,
guando constar no atestado médico;
e  Arquivar o atestado médico.

INCLUSAO NO SIGRH:

19) No SIGRH ir em afastamentos > afastamentos gerais > 01. Manter afastamentos

AFASTAMENTOS - BENEFICIOS PEC.

S,

AFASTAMENTOS GERAIS

FERIAS P 01.MANTER AFASTAMENTGOS

i DRrLaAIronraSian



29) Digitar a matricula > listar

ifMatricula.
- -0 o

Tipo do afastamento Remunerado

Grupo de motives de afastamentos

¥ @ Desconsiderar grupo de afastamento selecionado

Motivo do afastamento
Fa

Afastamentos Opcdo de contribuicdo previdencidria
@Todos @) Somente os vigentas O Conforme um periodo ® Ambos O Sim @) Néo O Exibir registros anulades




39) Adicionar Novo

MguLuig

- o fo

Tipo do afastamento Remunerado

Grupo de motivos de afastamentos
O Desconsiderar grupo de afastamento selecionado

Motive do afastamento
Fa

Afastamentos Opcdo de contribuicdo previdencidria
@Todos O Somente os vigentes (@) Conforme um periodo @ Ambos @) Sim @) Nio | Exibir registros anulados



42) Preencher conforme sugerido na tela abaixo

= Menu do Sistema

e Pesquisa Auxiliar de Motives d ento - Google Chrome — ad X

25 sigrhhom.sea.sc.gov.br/SIGRH/AFA/AFAMotivoAfastamentoPesqAux.aspx?p_striDPesquisa=txtMotivoAfastamento8ip_strValo...
-

Informagées Principais
=] Informacées Principais = Filtros de Pesquisa
* Matricula Tipo do afastamento Remunerado
U Ho1 PQ Temporario v v
* Data inicial do afastamento Periodo: Anos  Meses Dias Data final do afastamento Grupo de motivos de afastamentos

| [13/01/202¢ | (R |E 15/01/2024 | i v

* Tipo do afastamento Motivo de afastamento
el Y. [*usT

* Motivo do afastameanto Opcdo
J p a OTodas as vigéncias ® Soments as vigentes

* Preenchimento cbrigatdrio = Resultado

Motivo de afastamento Tipo de motivo af; Grupo de i de af:

AUSENCIA INJUSTIFICADA SUPERIOR A 30 DIAS ININTERRUBTOS Tempordario TEMPORARIO SEM REMUNERACAO - GERA
FALTA INJUSTIFICADA - PCOM Temporario TEMPORARIO COM REMUNERACAQ - GERA
FALTA JUSTIFICADA AUTORIZADA PELO COMANDO Temporario TEMPORARIO - FALTAS

F FICADA POR Temporario TEMPORARIO - FALTAS

FALTA JUSTIFICADA POR ATESTADO MEDI Tamporéric TEMPORARIO - FALTAS

FALTA JUSTIFICADA POR ATESTADO MEDICO - 1/2 Temporario TEMPORARIO - FALTAS

FALTA JUSTIFICADA POR ATESTADO MEDICO - 1/3 Temporario TEMPORARIO - FALTAS

FALTA JUSTIFICADA POR ATESTADO MEDICO - 2/3 Temporario TEMPORARIO - FALTAS

FALTA JUSTIFICADA POR ATESTADO MEDICO ACT - 2/3 Temporario TEMPORARIOC - FALTAS

FALTA JUSTIFICADA POR ATESTADO MEDICO ACT - INTEGRAL Tempordrio TEMPORARIOC - FALTAS

D000 rrara 30 regi dos em 0,138 d




592) Colocar o motivo conforme figura >>

=— Menu do Sistema

Incluir Afastamento
Informacées Principais
=
* Matricula
- Ho Po

* Data inicial do afastamento
13/01/2024

Informacées Principais

Pariodo: Anos Meses Dias
3 15/01/2024

* Tipo do afastamento
Temporario

* Motivo do afastamento
’ [ FALTA JUSTIFICADA POR ATESTADOC MEDICC - INTEGRAL

* Preenchimento obrigatdrio

) B ) e e



62) Preencher com o CID — e dados do documento digital no campo observacao - Incluir

=— Menu do Sistema

Incluir Afastamento

. Informacées Secundarias

i)

Tipo do afastamento: Temporario

Informacdes Principais

Motivo do afastamento: FALTA JUSTIFICADA POR ATESTADO MEDICO - INTEGRAL

Data inicial do afastamento: 13/01/2024 Data final do afastamento: 15/01/2024

= Informacées Secundarias

Observacdo



7°) Ponto eletrénico > 01. Gerenciar Ponto

X Fechar
AFASTAMENTOS BENEFICIOS PEC. v CADASTRO CONTROLE GERENCIAL v CORREIO ELETRONICO
DECLARACAO DE BENS DESENV FUNCIONAL B HISTORICO JORNADA DE TRABALHO . MOVIMENTACAO
A
AULAS
CARGA HORARIA P RELATORIO DE GERENCIAMENTO DE PONTO P 04.GERAR ARQUIVO DO PONTO ELETRONICO
=rLas DETHEALH »  01.GERENCIAR PONTO ELETRONICO P 05MANTER EXPEDIENTE DE TRABALHO
FREQUENCIA

)

)

02.PESQUISAR OCORRENCIAS NO MES

03.IMPORTAR DADOS - INTEGRACAO PONTO

b 06.EMITIR FICHA DE PONTO MENSAL EM LOTE



8°) Listar > verificar conforme abaixo (homologar ponto)

=— Menu do Sistema

01.GERENCIAR PONTO ELETRONICO

= Filtros de Pesquisa
= Més = Ano Situacdo
Janeiro o £ 2024 Todos ~
Unidade organizacional
P [J Unidades subordinadas
[ rioie B Ageie |

= Resultado

Matricula Nome Total d Total Esp. d Saldo no Més Saldo 2 Meses Data de Homologac3o -
=5 AD L DIAS 101h4z 143h -41h17

1 registro encontrado em 0,215 segundos

EpHomologar ponte >Ajustar ponto >Reverter Homologac3c [>Consolidar ponto mensal



92) Vai automaticamente para o ponto eletronico os dias de afastamento e o motivo.

— Menu do Sistema

DETALHE REGISTROS DO

08/01/2024
09/01/2024
10/01/2024
11/01/2024
12/01/2024
13/01/2024
14/01/2024

I 15/01/2024
16/01/2024

| 17/01/2024

18/01/2024
19/01/2024
20/01/2024
21/01/2024
22/01/2024
23/01/2024
24/01/2024
25/01/2024
26/01/2024
27/01/2024
28/01/2024
29/01/2024
20/01/2024
21/01/2024

SEG
TER
QuA
QuI
SEX
sAB
DoM

SEG
TER

QUA

QuI
SEX
sas
DoM
SEG
TER
QUA
QuI
SEX
sas
DOM
SEG
TER
QUA

11:14 19:26
12:05 18:53
11:24 19:01
11:16 18:48
12:11 19:01

11:52 19:00 {FALTA JUSTIFICADA
POR ATESTADO MEDICO - INTEGRAL)

12:20 19:00 {FALTA JUSTIFICADA
POR ATESTADO MEDICO - INTEGRAL)

11:42 19:01 (FALTA JUSTIFICADA
POR ATESTADO MEDICO - INTEGRAL)

11:16 19:04
11:52 19:00

08:12
06:48
07:27
07:32
06:50
00:00
00:00

07:07

06:30

07:13

07:48
07:08
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00

06:20
06:20
06:20
06:20
06:20
00:00
00:00

00:00

00:00

00:00

06:20
06:20
00:00
00:00
06:20
06:30
06:20
06:20
06:20
00:00
00:00
06:20
06:20
06:20

-

r——— Y [ Apuis
-

FIM



