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MANUAL DO SERVIDOR

AUXILIO-TRANSPORTE

PROCEDIMENTO PARA REGISTRO DE PRESENCIALIDADE

(Para fins de pagamento do auxilio-transporte)

1. PASSO A PASSO PARA O SERVIDOR CADASTRAR OCORRENCIA:

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

1.2 No menu, ir em Solicitagdes(1) > Auséncias/Afastamentos(2) > Informar Auséncia(3)
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1.3 Na tela exibida, selecionar o Tipo da Ocorréncia/Auséncia “1004 - EFETIVO
DESLOCAMENTO”(1), preencher a “Data de Inicio”(2) e “Data de Término”(3) e clicar em
“Cadastrar”(4) para finalizar. Para esta ocorréncia nao € obrigatério o comprovante. Para cada dia,
proceder com um cadastro.

Tipo da Ocorréncia/Auséncia; # | 1004 - EFETIVO DESLOCAMENTO v@ 1

IN SRT/MGI N° 71, DE 19 DE FEVEREIROD DE 2025

Data de Inicio: % [ @ 2 Data de Término: % il ¢ 3

Homologa: Pendente de Autonzagdo

Observacdo: v
Quantidade maxima de caracteres; 4000 Quantidade de caracteres digitados; 0

DocuMeNnTO LEGAL

Anexe aqui os documentos comprobatdrios do afastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de eventos, etc.
Tipo do Documento: | COMPROVANTE W

Comprovante; | Escolher arguivo |Nenhum arguivo escolhido

REGISTROS DE PONTO DO SERVIDOR

Cadastrar || Cancelar

Observacoes:

Nao é necessario preencher todos os dias do més, mas apenas aqueles que efetivamente geram
direito ao auxilio-transporte, conforme o recebimento na folha de pagamento de cada servidor.
Exemplos:

- Servidores que recebem auxilio para 22 dias mensais: devem registrar apenas os dias ou
periodos em que realmente se deslocaram ao Campus para atividades presenciais. Sabados,
domingos e feriados nao devem ser incluidos, exceto quando houver deslocamentos nesses dias;

- Servidores que recebem auxilio para deslocamentos semanais (ex: 4 dias/més): devem registrar
o dia de ida (ex: segunda-feira — da residéncia para o Campus) ¢ o dia de retorno (ex: sexta-feira —
Campus para a residéncia), conforme sua rotina especifica. Os dias podem variar conforme a
realidade de cada servidor.

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

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




