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​MANUAL DO SERVIDOR​

​AUXÍLIO-TRANSPORTE​

​PROCEDIMENTO PARA REGISTRO DE PRESENCIALIDADE​

​(Para fins de pagamento do auxílio-transporte)​

​1.​ ​PASSO A PASSO PARA O SERVIDOR CADASTRAR OCORRÊNCIA:​

​1.​ ​Acessar o SIGRH pelo link:​​https://sigrh.uffs.edu.br/sigrh/servidor/portal/servidor.jsf​

​1.2 No menu, ir em Solicitações(1) > Ausências/Afastamentos(2) > Informar Ausência(3)​
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​1.3​ ​Na​ ​tela​ ​exibida,​ ​selecionar​ ​o​ ​Tipo​ ​da​ ​Ocorrência/Ausência​ ​“1004​ ​-​ ​EFETIVO​
​DESLOCAMENTO”(1),​ ​preencher​ ​a​ ​“Data​ ​de​ ​Início”(2)​ ​e​ ​“Data​ ​de​ ​Término”(3)​ ​e​ ​clicar​ ​em​
​“Cadastrar”(4)​​para​​finalizar.​​Para​​esta​​ocorrência​​não​​é​​obrigatório​​o​​comprovante.​​Para​​cada​​dia,​
​proceder com um cadastro.​

​Observações:​

​Não​ ​é​ ​necessário​ ​preencher​ ​todos​ ​os​ ​dias​ ​do​ ​mês​​,​ ​mas​ ​apenas​ ​aqueles​ ​que​ ​efetivamente​ ​geram​
​direito​ ​ao​ ​auxílio-transporte,​ ​conforme​ ​o​ ​recebimento​ ​na​ ​folha​ ​de​ ​pagamento​ ​de​ ​cada​ ​servidor.​
​Exemplos:​

​-​ ​Servidores​ ​que​ ​recebem​ ​auxílio​ ​para​ ​22​ ​dias​ ​mensais:​ ​devem​ ​registrar​ ​apenas​ ​os​ ​dias​ ​ou​
​períodos​ ​em​ ​que​ ​realmente​ ​se​ ​deslocaram​ ​ao​ ​C​​ampus​ ​para​ ​atividades​ ​presenciais.​ ​Sábados,​
​domingos e feriados não devem ser incluídos, exceto quando houver deslocamentos nesses dias;​

​-​​Servidores​​que​​recebem​​auxílio​​para​​deslocamentos​​semanais​​(ex:​​4​​dias/mês):​​devem​​registrar​
​o​ ​dia​ ​de​ ​ida​ ​(ex:​​segunda-feira​​–​​da​​residência​​para​​o​​Campus​​)​​e​​o​​dia​​de​​retorno​​(ex:​​sexta-feira​​–​
​C​​ampus​ ​para​ ​a​ ​residência),​ ​conforme​ ​sua​ ​rotina​ ​específica.​ ​Os​ ​dias​ ​podem​ ​variar​ ​conforme​ ​a​
​realidade de cada servidor.​

​Para​​servidores​​que​​recebem​​o​​auxílio​​diário:​​atividades​​que​​ocorrem​​em​​determinado​​dia​​apenas​
​de​​forma​​remota​​ou​​assíncrona​​não​​tem​​necessidade​​de​​serem​​registradas​​no​​SIG-RH​​, ​​pois​​não​
​ensejam​​o​​pagamento​​do​​auxílio-transporte.​​O​​mesmo​​raciocínio​​deve​​ser​​aplicado​​para​​quem​​recebe​
​o​​auxílio​​semanal,​​caso​​em​​determinada​​semana​​não​​ocorram​​atividades​​de​​forma​​presencial,​​com​​o​
​deslocamento até o​​Campus​​.​

​Dúvidas​ ​sobre​ ​esse​ ​assunto​ ​podem​ ​ser​ ​esclarecidas​ ​com​ ​o​ ​Departamento​ ​de​ ​Pagamento​ ​de​
​Pessoal (DPP) pelo e-mail​​dap.dpp@uffs.edu.br​​.​


