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PASSO 01
CADASTRAR ATRIBUIGOES DA UNIDADE

UNIFAP - SIGRH - Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR

@ Moduios B CabcaPostal %, Abrir Chamado 3 Menu Servidor

Dwasio be E AVALIAGAD - D... © Nbwrarconbe | Aiue

£ Logar Como

4a.0E PESSOAL > SOLICITACOES ELETRONICAS

INFORME 0S CRITERIOS DE BUSCA

Nimero

ApOs entrar no sistema
= : clique em:

Unidade da

Solicitagao: |~ SELECIONE -

Buscar || Cancelar

ar dependente gistrar alteracio
alizar log r Solicitacdo

-
Ne  Data  Servidor/Pensionista Interessado Servigo Status  Unidade “u w '

UNIFAP - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanaos Tempo de Sessso: 01:30  SAIR

@ Modulos ¢l Caixa Postal %, Abrir Chamado

@ A
£t Logar Como = Alterar senha Q Ajuda k

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO Eﬁ\u’ALD\QﬂO - D... (11.02.26.05.01)
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Na proxima tela, passe o ponteiro do mouse em CHEFIA DE UNIDADE,
depois em DIMENSIONAMENTO e cliqgue em ATRIBUICOES DA UNIDADE.

UNIFAP - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:28 SAIR

i Madulos ¢l caixa Postal ‘.;. Abrir Chamado = =2 Menu Servidor
;,i:—_\ Legar Como ﬁ Alterar senha € Ajuda

Q-'Avaliagﬁo | E'Capacitagéo | jé'jchefia de Unidade | (| Consultas | ¥ Férias | .3 Servigos | Solicitagﬁes | QPortarias

DIVISAD DE ACOMPANHAMENTO E ﬁVALIAQﬁO = D... [11.02.26.05.01}

Aposentadoria »
Bancas da Minha Unidade » CaLenpARIO DA FoLna DE
PAGAMENTO
= = e Capacitacdo 3 F = ;
M&o ha noticias cadastra _ - Dot [Abeitas |
Dados Pessoais/Funcionais - '
Dimensionamento » Atribuictes da Unidade ABERTOS
Escalas de Trabalho » Descrever Processo de Trabalho S L] Periodo
Férias 3 Forga de Trabalho th:mentu de 01/01 a 17/01
Hora Extra 3 Localizacdo » Ferias
Dados = i
Bl Homologagdes » Relatdrios »
Levantamento de Mecessidades de Capacitacdo Setores de Trabalho
Remocdo » Portal do Servidor
x Férias + Solicitagdo de Vagas de Docente » Capacitagdo
=7 ~—

Minhas
Mensagens

Trocar Foto
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5 SAIR

NIFAP - SIGR| Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sesso
@ Modulos o Postal % Abrir Chamado = =@ Menu Servidor
4 Logar como 9 Alterarsanha @ Ajuda

. Avaliacéo | [ capacitacso | 5 Chefia de Unidade | (L Consultas | &3 Férias | 2 servicos | [B Solicitagdes | [ Portarias
l l a U N I DA D E PORTAL DO SERVIDOR > HIERARQUIA ORGANIZACIONAL DE UNIDADES

Forneca uma unidade raiz para gerar a hierarquia.

DIVISAQ DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAD - D... (11.02.26.05.01)

gg:;‘?de # | DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO - DAA (11.02.26.05.01) T

¥/ Apenas Organizacionais

n [ Exibir drvore expandida
tomaticamente o

*® Apenas Consulta Formato Relatdrio Formato de Planilha

Consultar || Cancelar

Selecione uma unidade organizacional para cadastrar/atualizar suas atribuicses.

1 Unidade Organizacional &i: Cadastrar/Atualizar Atribuicées do Setor

Nome cédigo

I ¥ DIVISAQ DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAC - DAA 11.02.26.05.01 = I

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Servidor

(NTI-UNIFAP) UFRN | appserverl.
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Caso nao apareca, selecione-a na opcao
UNIDADE RAIZ € clique em CONSULTAR

UNIFAP - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursas Humanos Tempo de Sessio. 5 SAIR
NILMARA GURJAQ DA SILVA

i@ Msdulos ¢ Caixa Postal % Abrir Chamado = = Menu Servidor
DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO - D... (11.02.26.05.01) m YT ;l!\ Alterar senha Q Ajuda

Chefia de Unidade | () Consultas | %3 Férias | 2 Servicos | [B Solicitacdes | [ Portarias
PORTAL DO SERVIDOR > HIERARQUIA ORGANIZACIONAL DE UNIDADES

[ Avaliacio | [ capacitaco | |

Forneca uma unidade raiz para gerar a hierarquia.

SELECIONE UMA UNIDADE
DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAQ - DAA (11.02.2

Unidade
iz

5.01)

¥ Apenas Organizacionais
Exibir arvore expandida
OpPcOES DE VISUALIZACAD

®' Apenas Consulta Formato Relatério Formato de Planilha

Cancelar

Selecione uma unidade arganizacional para cadastrar/atuslizar sua

+': Unidade Organizacional =i: Cadastrar/Atualizar Atribuicées do Setor
Nome cédigo
¥ DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAQ - DAA 11.02.26.05.01

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Servidor

SIGRH | Niicleo de Teenologia da Informac

5.19 05/01/2017 16113

Clique na opcao
Cadastrar / Atualizar Atribuicoes do Setor
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ATRIBUIGHES DO SETOR
DADOS DA ATRIBUICAD

Unidade: # DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL (11.02.26.04)

Atribuicies do Setor: #

Frequéncia: Diario Semanal Mensal Anual

Nivel de Complexidade: # Baixo Médio Alto

Adicianar
Abaixo sdo listadas as atribuisdes jd cadastradas para essa unidade. E possivel aku remové-las.

't Alterar Atribuicio  @J: Remover Atribuicio

ATRIBUICHES INSERIDAS

Atribuico

dirsitos e deveres;

registro do pessoal da Universidade em articulagdo com o Sistema de Pessoal da Administracdo Federal.

<<Voltar

# Campos de preenchimento obrigatario.

Manter atualizados os registros referentes & vida funcional de servidores e pensionistas da UNIFAP, visando & garantia de seus

Subsidiar, com informagées precisas & just-in-time, o processo decisério nos véries niveis hierarquicos da Instituigdo;

Formular dirstrizes, exarar pareceres, respander a consultas, efetuar a classificacdo de cargos e funcées e realizar pagamento &

p— Nivel de
Frequéncia o plexidade
Diario Alto
Mensal Médio
Anual Alto

=X ]
o @
& @

(

Preencha no espacgo reservado
todas as atribuicées do setor,
selecionando a Frequéncia
(DIARIO, SEMANAL, MENSAL ou
ANUAL) e Nivel de Complexidade
(BAIXA MEDIA ou ALTA) de
acordo com cada atribuicao, em

/

kseguida Cliqgue em ADICIONAR.

As Atribuicbes cadastradas aparecerdo neste es@
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PASSO 02
CADASTRAR PROCESSO DE TRABALHO

Passe ponteiro do mouse em CHEFIA DE UNIDADE, DIMENSIONAMENTO
e clique em DESCREVER PROCESSO DE TRABALHO

stema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Ses:

NILMARA GURJAO DA SILVA @ Modulos 8l Caina Postal %, Abrir Chamado = %@ Menu Servidor

DIVISAQ DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO - D... (11.02.26.05.01
CA {t ) A LogarComo 9 Alterarsenha @ Ajuda

i Avaliacdo | E Capacitagio | 33 Chefia de Unidade | " Consultas | ¥ Férias | 2 servigos | ESolic\tagﬁes | QPortarias

PORTAL DO SERVIDOR > HIera  APosentadoria '
Bancas da Minha Unidade »
Forneca uma unidade raiz para Capacitacdo '
Dados Pessoais/Funcionais
Dimensionamento » Atribuigies da Unidade
Unidade - Escalas de Trabalho » Descrever Processo de Trabalho
B # | DIVISAOQ DE ACOM v
Raiz: Ferias » Forca de Trabalho
¥ Apenas Organizacionais Frequéncia » Geral
Exibir drvore expandida Hora Extra » Localizacdo »
= = Homologagdes »|  Relatérios »
OpPcOES DE VISUALIZAGAD . .
Levantamento de Necessidades de Capacitagdo Setores de Trabalho
® Apenas Consulta Formats Remogio .
Solicitagdo de Vagas de Docente
celar
Selecione uma unidade organizacional para cadastrar/atualizar um processo de trabalho.
+'* Unidade Organizacional |i4: Cadastrar/Atualizar Processo de Trabalho
Nome Cédigo
¥ DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAD - DAA 11.02.26.05.01 [}

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Servidor

SIGRH | Niicleo de Tecnologia da Informag3o (NTI-UNIFAP) - (096)3313-1733 | © UFRN | appserve 15 06/01/2017 14:31
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UNIFAP - SIGRH Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sessio 0 SAIR

NILMARA GURJAO DA STLVA 1§ Médulos ¢l Caixa Postal %, Abrir Chamado = =3 Menu Servidor
DIVISAQ DE ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO - D... (11.02.26.05.01) B Logar Come | 8 Alterar senha | @) Aliia

m
[} avaliagio | [ capacitagio | & Chefia de Unidade | C) Consultas | ¥ Férias | @ Servigos | [B Solicitagées | [ Portarias

PORTAL DO SERVIDOR > HIERARQUIA ORGANIZACIONAL DE UNIDADES

Forneca uma unidade raiz para gerar a hierarquia.

SELECIONE UMA UNIDADE

Unidade

Raizs ¥ DIVISAOD DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO - DAA (11.02.26.05.01) v

|# Apenas Organizacionais
|| Exibir arvore expandida

0rcOES DE VISUALIZAGAD

® Apenas Consulta Formato Relatdrio Formato de Planilha

Consultar || Cancelar

Selecione uma unidade organizacional para cadastrar/atualizar um processo de trabalho.

+t Unidade Organizacional |i): Cadastrar/Atualizar Processo de Trabalho
Home Codigo

¥ DIVISAC DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAQ - DAA 11.02.26.05.01

# Campos de preenchimento obrigatério.

Clique na opcao
Cadastrar / Atualizar Processo Trabalho
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Neste passo, deverao ser selecionados os modulos/sistemas
utilizados no processo de trabalho da unidade.

UNIFAP - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sessio: 01:29  SAIR

NILMARA GURJAQ DA SILVA i@ Modulos ¢B) Caixa Postal %, Abrir Chamado = =@ Menu Servidor
DIVISAD DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO - D... (11.02.26.05.01) 2P LogarComo | @ Alterarsenba | @) Ajwde

CADASTRAR PROCESSO DE TRABALHO

MNeste passo deverdo ser selecionados os modulos/sistemas utilizados no processo de trabalho da unidade.

PROCESSO DE TRABALHO

Unidade: DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO - DAA (11.02.26.05.01)

SIPAC
ALMOXARIFADO BIBLIOTECA
BOLETIM DE SERVICOS BOLSAS
COMPRAS CONTRATOS
CONVENIOS FATURAS
INFRA-ESTRUTURA LIQUIDACAQ DE DESPESAS
ORCAMENTO PATRIMONIO
REQUISICOES SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS
TRANSPORTES
SIGAA
PROTOCOLO SIAFI
SIGRH
SIAPE

<<Voltar || Cancelar k
Cliqgue em CONTINUAR
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Neste passo, deverao ser selecionadas as atividades realizadas
com os modulos/sistemas selecionados no passo anterior.

UNIFAP - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanas Tempo de Sess3o: 01:23  SAIR

NILMARA GURJAD DA SILVA {§ Modulos ¢l caixaPostal %, Abrir Chamado = = Menu Servidor

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO - D... (11.02.26.05.01] -
G ( ) £ Logar Como ;.;' Alterar senha & Ajuda

CADASTRAR PROCESSO DE TRABALHO

Meste passo deverdo ser selecionadas as atividades realizadas com os madulos/sistemas selecionados no passo anterior.

PROCESS0O DE TRABALHO

Unidade: DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO - DAA (11.02.26.05.01)

LMOXARIFADO
TENDER REQUISICOES CONTROLE COM O SIAFL

MANTER ESTOQUE
BOLETIM DE SERVICOS

SOLICITAR INFORMATIVO PARA PUBLICACAD EM BOLETINS ATENDER SOLICITAGOES DE INFORMATIVOS

COMPILAR BOLETINS PARA PUBLICACAD
COMPRAS

COMPRAS FORMAR PROCESSOS5 DE COMPRAS

PROCEDIMENTOS LICITATORIOS
INFORMACOES ADICIONAIS RELATIVAS A0 PROCESS0 DE TRABALHO

Complemento:

<=Voltar | Cancelar | Continuar==

Cliqgue em CONTINUAR
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Diviszo de
companhamento e
Avaliagéo

pesquisa de precos e compras de bens e servigos;
planejamento e acompanhamento & assisténcia médica e odontoldgica emergencial;
planejamento e elaboracdo de planos de auditoria;
lanejamento e implantacdo de novas tecnologias de trabalho;
lanejamento, execucdo, controle e avaliacdo nas areas financeira e orcamentaria;
lanejamento, execucdo, fiscalizagdo, controle e/ou avaliagdo de projetos;
lanejamento, organizagdo e coordenagdo servigos de secretaria;

roposigdo e aferigdo dos indicadores dos aspectos de higiene e seguranga no trabalho e correcdo dos problemas

Neste passo, deverao ser selecionadas todas
as atividades relacionadas ao ambiente.

roposicdo e operacionalizagdo de modelos para definicdo do quadro de pessoal e a sua distribuigdo nas diversas areas da instituigdo;

realizacdo de exames pré-admissionais, periddicos e especiais dos servidores;

recebimento, coleta e distribuicdo de correspondéncia, documentos, mensagens, encomendas, volumes & outros, interna e externamente e

recebimento e transmissdo de mensagens telefdnicas e fax;

recebimento, orientagdo e encaminhamento do publico;

recepcao, armazenamento, controle e distribuicdo de materiais;

recrutamento e selegdo de pessoal;

redagdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro;
registro e controle dos assentamentos funcionais;

reprodugdo de documentos, textos & material didaticos; e,

supervisdo quanto @ observancia de normas institucionais;

taquigrafia e/ou transcricdo de ditados, discursos, conferéncias, palestras, explanagdes e reunides inclusive em idioma estrangeiro;

<<Voltar || Cancelar

o sl do Servidor

SIGRH | Micleo de Tecnologia da Informacdo (NTI-UNIFAP) - (096)3312-1733 | ® UFRN | appserverl.srvlinstl - v4.21.

Clique em CADASTRAR




PASSO 03
CADASTRAR FORCA DE TRABALHO

Passe o ponteiro do mouse em CHEFIA DE UNIDADE, depois
em DIMENSIONAMENTO e cliqgue em FORCA DE TRABALHO

UNIFAP - SIGRH - Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos Tempo de Sess3o- 01:30 SAIR

NILMARA GURJAO DA SILVA (@ Modulos 8} Caixa Postal % Abrir Chamado = =@ Menu Servidor

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO - D... (11.02.26.05.01
= t ) £ Logar Como G." Alterar senha @ Ajuda

L&::Avaliagéo | E Capacitacdo | jﬁJChefia de Unidade | "4 Consultas | fj Ferias | 3 Servicos | ESolicitagﬁes | QPortarias

PORTAL DO SERVIDOR > SELEC Aposentadoria »
Bancas da Minha Unidade »

Capacitagdo

Carol(a) servidor(a), vocé tem p *lma unidade. Antes de prosseguir, por favor, selecione a unidade para a

qual deseja realizar o dimension Dados Pessoais/Funcionais

ATENCAD: Apés o cadastro, a Dimensionamento H  Atribuicdes da Unidade r exemplo, langamento de
escalas, etc. Escalas de Trabalho » Descrever Processo de Trabalho
Férias M Forca de Trabalho
Freguéncia 3 Geral
I o | Localizagao
Unidade % | UNIVERSID Homologacoes 3 Relatorios
Gestora: . .
Unidade de Levantamento de Necessidades de Capacitacdo Setores de Trabalho

Exercicio % | -- SELECIO

Remogdo »
Subordinada: s

Solicitagdo de Vagas de Docente »
jlar ==

% Campos de preenchimento obrigatario.

Portal do Servidor

SIGRH | Nicleo de Tecnologia da InformacSo (NTI-UNIFAP) - (096)3312-1732 | & UFRN | appserver2.srv2instl - v4.21.2_s.19 08/01/2017 10:37
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Selecione a sua unidade de atuacdo em UNIDADE DE EXERCICIO
SUBORDINADA, em seguida clique em CONTINUAR

UNIFAP - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sessio-01:25  SAIR

NILMARA GURJAD DA SILVA @ Médulos tf) Caixa Postal %, Abrir Chamado =@ Menu Servidor
DIVISAC DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAC - D... (11.02.26.05.01) (‘_'l') LT ﬂ Alterar senha Q Ajuda
L Avaliagio | E'Capacitagéo | =4 chefia de Unidade | O, consultas | &3 Férias | 2 Servicos | ESolicitagﬁes | QPortarias

PORTAL DO SERVIDOR > SELECIONAR UNIDADE

Carol(a) servidor(a), vocé tem permissdo para realizar o dimensionamento de mais de uma unidade. Antes de prosseguir, por favor, selecione a unidade para a
qual deseja realizar o dimensionamento.

ATENCAO: Apds o cadastro, a localizacdo do pessoal da unidade serd a considerada padrdo para varios procedimentos, comao por exemplo, lancamento de
escalas, etc.

SELECAO DE UNIDADE

U"“dad: # | UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA ¥

Unidade de = -
Exercicio #} DIVIS&) DE ACOMPANHAMENTO DE ESTAGIO - DIVAE v l

ubordinada:
6ri0.

# Campos de preenchimento o A

Portal do Servidor

SIGRH | Nicleo de Tecnologia da Informacdo (NTI-UNIFAP) - (096)3312-1733 | ® UFRN | appserver2.srvZinstl - v4.21.2_s.19 09/01/2017 10:37

ATENCAO: Apés o cadastro, a localizacdo do pessoal da unidade
sera a considerada padrao para varios procedimentos,

como por exemplo, lancamento de escalas, etc.
Divisdo de
m Acompa:hamento e
M Avaliagio




Esta opcao € usada para realizar a localizagao
da forga de trabalho de servidores para a unidade informada.
Preencha os campos corretamente seguindo as seguintes sugestoes:

Localizar os servidores em uma unidade significa informar os horarios e setores de trabalho.
Os horarios devem ser digitados no formato hh:mm, por exemplo: ex.: 07:30 as 11:30.
Para servidores em regime de escala, ndo é obrigatdria a informacao dos horarios para os expedientes.

a

Localizar Servidores

& & & Q 2

Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAD Bolsistas

Estagiarios

Di i to para a Unidad

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO - DAA (11.02.26.05.01)

@J: Remover Servidor (Somente para servidores de outras unidades ou servidores ja desligados da instituicdo)
@: servidor Desligado da Instituicdo L_B Marque se o servidor ndo tiver horario fixo pois trabalha em escala

Pass0 01 - LOCALIZACAO DOS SERVIDORES NA UNIDADE

Servidor Setor de Trabalho Funcionamento @ LY B 2 B

(hh:mm as hh:mim)  (hh:mm a&s hh:mm) L—B

AN SICOSTANOTIVEL RS DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVAL! ¥ MANHA E TARDE 08:00 |as[12:00 14:00 | 4s [18:00
Matricula: 2179459

WCLRE IR B ST DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALL ¥ MANHA E TARDE 08:00 |as[12:00 14:00 | as [18:00
Matricula: 2010472

O HSIEVERERE R DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALL ¥ MANHA E TARDE 08:00 | as12:00 14:00 | as[18:00
Matricula: 2281641

INSERIR SERVIDOR LOTADO EM OUTRA UNIDADE QUE NAO SE ENCONTRA NA LISTAGEM ACIMA

MNome: Inserir

<< Voltar || Cancelar l Gravar e Continuar T !
Portal do Servidor
OS SERVIDORES LOTADOS NA UNIDADE APARECERAO AUTOMATICAMENTE
PREENCHA OS ESPACOS DISPONIVEIS E CLIQUE EM GRAVAR E CONTINUAR
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Caso haja servidor lotado no setor e nao apareca automaticamente,
ele deve ser inserido manualmente no sistema, conforme as instrugdes a seguir

3 & 7 & Q Q2

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAD Bolsistas Estagiarios

Dimensionamento para a Unidade: DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO - DAA (11.02.26.05.01)

@J: Remover Servidor (Somente para servidores de outras unidades ou servidores ja desligados da instituicdo)

@: servidor Desligado da Instituicdo L_B Marque se o servidor nao tiver horario fixo pois trabalha em escala

Pass0 01 - LOCALIZAGAO DOS SERVIDORES NA UNIDADE

= B 1° Expediente 2° Expediente [
Servidor Setor de Trabalho Funcionamento @ (hh:mm as hh:mm) (hh:mm as hh:mm) L—s
ANANIAS COSTAOTTVETRA DIVISAQ DE ACOMPAMHAMENTO E AVAL ¥ MANHA E TARDE 08:00 |as|12:00 14:00 |as|18:00
Matricula: 2179459
GUSTAVO HEBRON PINHEIRO MENEZES | — = . . -
Matricula: 2251488 SELECIONE == =s o |

LIMIEAAT CHTLTES) (D3 S TR DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVAL ¥ |  MANHA E TARDE 08:00 |as[12:00 14:00 | as [18:00
Matricula: 2010472

RAIL,SON UG FIE A DIVISAQ DE ACOMPANHAMENTO E AVALL ¥ MANHA E TARDE 058:00 |as|12:00 14:00 |as|18:00
Matricula: 2281641

INSERIR SERVIDOR LOTADO EM OUTRA UNIDADE QUE NAO SE ENCONTRA NA LISTAGEM ACIMA

Nomel Inserir l
<< Voltar || Cancelar || Gravar & Continuar ==

Digite ojnome do servidor|no espacgo reservado e clique em inserir;
O nome do servidor aparecera juntamente com os demais;
Preencha os espacos disponiveis e clique em|gravar e continuar
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Para inserir um servidor externo na unidade, € necessario
preencher os dados no formulario abaixo.

2 & & a Q Q2

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal | Terceirizado Pessoal | FUNDACAO Bolsistas Estagiarios

Di i o para a Unidad DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIAI;;‘D - DAA (11.02.26.05.01)

Pass0 02 - SERVIDORES EXTERNOS NA UNIDADE

No caso de Menhum Servidor Externo exercer atividades em sua Unidade cligue no botdo de Nada Consta abaixo:

Nada Consta - Servidores Externos

DADOS DO SERVIDOR EXTERNO NA UNIDALE

Cargo: # | -- SELECIONME --

Regime de Escala:
Hordrio de trabalho: # 1° Expediente:
20 Expediente:
Setor de trabalho: | SELECIONE

Inserir Servidor Externo

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Caso nao tenha servidores externos cliqgue em(NADA CONSTA
depois em CONTINUAR

Repita o procedimento em PESSOAL TERCEIRIZADO,
PESSOAL FUNDACAO, BOLSISTA, finalizando com ESTAGIARIOS.
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PASSO 04
LOCALIZAR SERVIDOR NA UNIDADE

Passe o ponteiro do mouse em CHEFIA DE UNIDADE, depois
em DIMENSIONAMENTO e em seguida LOCALIZACAO
e clique em LOCALIZAR SERVIDOR DA UNIDADE

1§ Modulos ¢l Caixa Postal %, Abrir Chamado = =@ Menu Servidor
& Logar Como 2 Alterarsenha @) Ajuda

[/ avaliaggo | [ capacitac#o | 3 Chefia de Unidade | ), Consultas | & Férias | & servicos | [B Solicitagdes | [_] Portarias

Aposentadoria »
Bancas da Minha Unidade » CaLenpério DA FoLna DE
PAGAMENTO
= - P Capacitagdo »
Nao ha noticias cadastra ) o perioda: | Abertos -
Dados Pessoais/Funcionais
Dimensionamento » Atribuicdes da Unidade ABERTOS
Escalas de Trabalho » Descrever Processo de Trabalho Evato) Periodo
Férias »|  Forca de Trabalho :::ﬁ:‘:mg”t“ % p1/01a 1701
. Hora Extra » Localizag&o » Localizar Servidor |
Dados ¢ - — " . "
¥ Funcionais Homologaghes » Relatdrios M Localizar Servidores da Unidade
Levantamento de Necessidades de Capacitacdo Setores de Trabalho
Remocdo . Portal do Servidor
Férias + Solicitagdo de Vagas de Docente » Capacitagio
=7 —

Minhas
Mensagens

e

l Editar Perfil

[ Docente/TAE ” Servidores H Servidores da Unidade

Este forum serve para a comunicacdo entre os servidores da mesma unidade.

&): cadastrar Tapico Wl Remover Tépico

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP &
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Selecione a sua unidade de atuacdo em UNIDADE DE EXERCICIO
SUBORDINADA, em seguida clique em CONTINUAR

UNIFAP - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sess3l 25 SAIR

NILMARA GURJAO DA SILVA (@ Modulos ¢l caixa Postal %, Abrir Chamado =@ Menu Servidor
DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO - D... (11.02.26.05.01
A ( ) z?:j Logar Como ;.»: Alterar senha @ Ajuda

g,;fﬁwaliagéo | E‘Capacitagéo | & Chefia de Unidade | ) Consultas | ¥ Férias | 82 servicos | Solicitacdes | QPortarias

PORTAL DO SERVIDOR > SELECIONAR UNIDADE

Carol(a) servidor(a), vocé tem permissdo para realizar o dimensionamento de mais de uma unidade. Antes de prosseguir, por favor, selecione a unidade para a
qual deseja realizar o dimensionamento.

ATENCAO: Apds o cadastro, a localizacdo do pessoal da unidade serd a considerada padrdo para varios procedimentos, comao por exemplo, lancamento de
escalas, etc.

SELECAO DE UNIDADE

U"“dad: # | UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA ¥

Unidade de = -
Exercicio #} DIVIS&) DE ACOMPANHAMENTO DE ESTAGIO - DIVAE v l

ubordinada:
6riU.

+# Campos de preenchimento o

Portal do Servidor

SIGRH | Micleo de Tecnologia da Informac3o (NTI-UNIFAP) - (096)3312-1732 | ® UFRN | appserver2.srv2instl - v4.21.2_s.19 o3y
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Essa funcdo é somente para efeito de confirmacao dos dados
cadastrados na etapa da FORCA DE TRABALHO

73] & & 73 Q2 2

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAO Bolsistas Estagiarios

Dimensionamento para a Unidade: DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO - DAA (11.02.26.05.01)

@J: Remover Servidor (Somente para servidores de outras unidades ou servidores ja desligados da instituicdo)

@@: servidor Desligado da Instituicdo Lj Marque se o servidor ndo tiver horario fixo pois trabalha em escala

Pass0 01 - LOCALIZACAO DOS SERVIDORES NA UNIDADE

Servidor Setor de Trabalho

) EI 12 Expediente 29 Expediente d
Funcionamento (hh:mm &s hh:mm)  (hh:mm as hh:mm)

LRANLESICOS TAAORVEIRE DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVAL ¥ MANHA E TARDE 08:00 | as [12:00 14:00 | as [18:00

Matricula: 2179459

[IULAEAS SR 5 SR DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVAL ¥ MANHA E TARDE 08:00 | as [12:00 14:00 | as [18:00

Matricula: 2010472

T O STV IREREIRA DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVAL ¥ MANHA E TARDE 08:00 | 2s [12:00 14:00 | as[18:00

Matricula: 2281641

INSERIR SERVIDOR LOTADO EM DUTRA UNIDADE QUE NAO SE ENCONTRA NA LISTAGEM ACIMA

MNome: Inserir

Verificando todos os dados cadastrados, clique em GRAVAR E CONTINUAR
e siga as mesmas instrugcdes da pagina 16 deste manual.
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PASSO 05
REAPROVEITAR LOCALIZACAO PADRAO

No menu servidor do SIGRH, passe o ponteiro do mouse em AVALIACAO,
depois em GDH em seguida LOCALIZACAO e clique em
LOCALIZAR SERVIDOR DA UNIDADE

de Recursos Humanos

NILMARA GURJAO DA SILVA (@ Modulos ¢b CaixaPostal %, Abrir Chamade =2 Menu Servidor
DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO - D... (11.02.26.05.01) B Loge toma | 8 Aherar semies | € Aimia

Chefia de Unidade | 4 Consultas | 43 Férias | & Servicos | ESDIicita;Ees | QPortarias

L.i Avaliacdo | E Capacitacio |

GDH  » Planejamento »
Acampanhamenta » CaLENDARIO DA FOLHA DE
PacaMENTO
= = Registro (Formularios) »
Naolhdln . Periodo: | Abertos 2
Relatorios »
Validagdo » ABERTOS
Localizacio »| Localizar servidor Nenhum calendaric especificade para
este periodo.

Localizar Servidores da Unidade

_ Dados ¢ Dados Solicitar Solicitagio Designacbes Portal do Servidor
Funcionais Pessoais Afastamento =3 Eletronica ey
Minhas
il Plano Sugesties = Mensagens
Férias de Saade Q e Criticas @ Capacitagdo
Trocar Foto

Editar Perfil

I Docente/TAE ” Servidores H Servidores da Unidade I NILMARA GURIAO DA SILVA

DADOS FUNCIONAIS

Este farum serve para a comunicagdo entre os servidores da mesma unidade.
Mat. Siape: 2010472

Categoria:  Técnice Administrative
ANALISTA DE TEC DA
INFORMACAQ

Ativo Permanente
DIVISAQ DE
ACOMPANHAMENTO E
AVALIACAO - DAA

(11.02.26.05.01)

J: cadastrar Tépico Ef Remover Tépico

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO - DAA @

N3o ha topicos cadastrados para este forum.

lesao de
companhamento e
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Selecione a sua unidade de atuacdo em UNIDADE DE EXERCICIO
SUBORDINADA, em seguida clique em CONTINUAR

UNIFAP - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sess3l 25 SAIR

NILMARA GURJAO DA SILVA (@ Modulos ¢l caixa Postal %, Abrir Chamado =@ Menu Servidor
DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO - D... (11.02.26.05.01
A ( ) z?:j Logar Como ;.»: Alterar senha @ Ajuda

g,;fﬁwaliagéo | E‘Capacitagéo | & Chefia de Unidade | ) Consultas | ¥ Férias | 82 servicos | Solicitacdes | QPortarias

PORTAL DO SERVIDOR > SELECIONAR UNIDADE

Carol(a) servidor(a), vocé tem permissdo para realizar o dimensionamento de mais de uma unidade. Antes de prosseguir, por favor, selecione a unidade para a
qual deseja realizar o dimensionamento.

ATENCAO: Apds o cadastro, a localizacdo do pessoal da unidade serd a considerada padrdo para varios procedimentos, comao por exemplo, lancamento de
escalas, etc.

SELECAO DE UNIDADE

U"“dad: # | UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA ¥

Unidade de = -
Exercicio #} DIVIS&) DE ACOMPANHAMENTO DE ESTAGIO - DIVAE v l

ubordinada:
6riU.

+# Campos de preenchimento o

Portal do Servidor

SIGRH | Micleo de Tecnologia da Informac3o (NTI-UNIFAP) - (096)3312-1732 | ® UFRN | appserver2.srv2instl - v4.21.2_s.19 o3y
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Dimensionamento para a Unidade: COORDENACAD DO CURSO DE DIREITO - CCD (11.02.25.13.06)

@f: Remover Servidor (Somente para servidores de outras unidades ou servidores ja desligados da instituicdo)
@: servidor Desligado da Instituicio d Marque se o servidor ndo tiver horario fixo pois trabalha em escala
LOCALIZACAO DOS SERVIDORES NA UNIDADE

Processo de Avaliagdo: PROCESSO GDH 2017 ¥

MZo foram encontrados registros de localizacio para os servidores lotados na unidade COORDENACAD DO CURSO DE DIREITO - CCD (11.02.25.13.06) no
Processo de PROCESSO GDH 2017 .

- Para recuperar as localizacdes dos servidores da localizacdo padréo sem processo de avaliacdo vinculado, cliqgue em "Reaproveitar Localizacdo
Padrao"”, confira todos os dados, e cligue em "Gravar e Continuar”.

- Para fazer o dimensionamento sem reaproveitamento das informacdes, e informar todas as localizagies e hordrios, cligue em "Criar Novo" & depois
em "Gravar e Continuar".

I Reaproveitar Localizacdo Padrio I vaT novo || <<= Voltar

Portal do Servidor

SIGRH | Micleo de Tecnologia da Informacdo (NTI-UNIFAP) - (096)2312-1733 | ® UFRN | appserverZ.srv2instl - v4.21.2_5.23 24/01/2017 10:19

Clique em|REAPROVEITAR LOCALIZAGCAO PADRAO.
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Para maiores informacdes contatar:

Divisdo de Acompanhamento e Avaliacao - daa@unifap.br
Nilmara Gurjao da Silva - E-mail: nilmara@unifap.br
Ananias Costa Oliveira E-mail: ananias@unifap.br
Railson Silva Pereira - E-mail: railson.pereira@unifap.br
Camila Filocreao - E-mail:

Telefone: 3312-1728
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