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Esse manual visa orientar os chefes de setores a realizarem o dimensionamento dos servidores.
O caminho para realizar o registro é o seguinte:

SIGRH > Chefia da Unidade > Dimensionamento > Localizacao

= : . . .
D R T tﬂ Madulos ‘.,‘L Caixa Postal 4# Abrir chamado
' Logar Como r':' Alterar senha Q, Ajuda
T S 5

)

I Avaliagao | ¥ Férias | ‘%] Chefia de Unidade | '} Consultas | E Capacitacao | ?; Servigos | ESDIicitagﬁes | [} Documentos

Aposentadoria L
PRAZO para a FOLHA Capacitacao 2014
FRAZC para a FOLHA DE f Dados Pessoais/Funcionais | para marcacic de FERIAS, ESCALA DE TRABALHO e ADICIONAL Portal do Servidor
NOTURMO & até o dia 07/0 JUEMCIAS e FERIAS & até o dia 07/07/2014.
Contrato de Professores Substitutos ¢
i i ] i T i . _
Dimensionamento Atribuicoes da Unidade == Minhas [[Magdem
Escalas de Trabalho ¥ Descrever Processo de Trabalho ' Mensagens
Ferias k Forga de Trabalho
Frequéncia b Relatdrios 9 Trocar Foto
— Haora Extra ¥ Setores de Trabalho _ Editar Perfil
Inicio Homologacoes L Geral
13/10/2014 Solicitacdo de Vagas de Docente » Localizacdo ¥ Localizar Servidor
16/04/2015 ) ) Fagd; iar caud
Bancas da Minha Unidade b Localizar Servidores da Unidade icitar
15/09/2014 L&y LUy &L ZULd Paga/Marcada Aarasramento

Ha duas opcoes: Localizar Servidor e Localizar Servidores da Unidade



Na opcao Localizar Servidores da Unidade sao listados todos os servidores das unidades sob responsabilidade
do chefe. Caso o chefe possua mais de uma unidade subordinada é exibida uma caixa de selecdo. Escolha uma

unidade e cligue no botdo CONTINUAR.

Caro(a) servidor{a), vocé tem permissao para realizar o dimensionamento de mais de uma unidade. Antes de prosseqguir, por favar, selecione a unidade para

a qual deseja realizar o dimensionamento.
ATENCAOD: Apds o cadastro, a localizacio do pessoal da unidade serd a considerada padr&o para varios procedimentos, como por exemplo, lancamento de

escalas, etc.
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Cancelar Continuar ==

Na tela de registro, séo listados os servidores da unidade, no campo Setor de Trabalho o chefe informa o local
onde o servidor exerce as suas atividades, os campos 1° e 2° expediente, o horario de trabalho e a caixa de
selecéo identificada com o simbolo & é utilizada para informar se o servidor realiza o servico em horario de
escala. Caso seja utilizada essa opc¢ao, a chefia devera lancar todo més os horarios de escalas dos dias de
trabalho do servidor. Apos informar os dados, clicar no botdo GRAVAR E CONTINUAR.

@ " 2 c@\aa‘aa

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAO Bolsistas Estagiarios

Dimensionamento para a Unidade: DIVISAO DE GERENCIAMENTO DE BANCO DE DADOS (11.12.02.02)

: Servidor lotado em outra unidade e localizado na unidade pelo Dimensionamento de Forga de Trabalho
J: servidor Desligado da Instituicio .,_ﬁ Marque se o servidor nao tiver horario fixo pois trabalha em escala

Passo o1 - LocaLizacAo pos Servibores na Unipape
2% Expediente

=] 12 Expediente
Servid Setor de Trabalh 7 . A +
rvider or de Trabalho Funcionamento ] (hh:mm & hh:mm) (hh:mm &s hh:mm) &)
Matricula: - DIVISAD DE GERENCIAMENTO DE Euﬁ.NCCj MANHA E TARDE 08:00 | as |12:00 14:00 | &s [18:00
Matricula: - DIVISAD DE GEREMCIAMENTO DE EIANCCj MANHA E TARDE 08:00 | as |12:00 14:00 | &s [18:00

- Caso hajam divergéncias na lista acima, indicamos que seja feita uma solicitagdo eletrdnica informando matricula, nome, lotagdo do servidor e demais dados que
sejam necessarios para a correcao do servidor com problemas. -Para criar uma solicitagdo eletrinica basta acessar o SIGRH == Menu Servidor => Solicitagdes ==

Solicitagao Eletrdnica.
<< Voltar Cancelar Gravar € Continuar ==

Obs. 1: O horario de trabalho informado nos campos 1° expediente /| 2° expediente ndo possui influéncia sobre o

ponto eletrénico.
Obs. 2: Para efeitos de ponto eletronico, é necessario dimensionar apenas os servidores.



Na opcao Localizar Servidor € exibida uma tela de busca onde é possivel fazer uma busca individual de
servidores sob responsabilidade do chefe da unidade, mas dimensionados em outra unidade.

PORTAL DO SERVIDOR > LOCALIZAR SERVIDOR

Selecione um servidor para fazer seu respectivo dimensionamento
ATENCAD: Apos o cadastro, a localizacdo do servidor selecionado serd a considerada padrio para varios procedimentos, como por exemplo, lancamento de

escalas, etc.
SELECIONAR SERVIDOR

Servidar: =

Selecionar Cancelar

Apos digitar o nome do servidor e clicar no botdo selecionar, a tela a seguir é exibida.
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Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAD Bolsistas Estagiarios

Dimensionamento para a Unidade: 9 0 8 s e " -

: Servidor lotado em outra unidade e localizado na unidade pelo Dimensionamento de Forca de Trabalho
l): servidor Desligado da Instituicio J Marque se o servidor ndo tiver horario fixo pois trabalha em escala

Passo o1 - LocaLIZAcAo Dos SERvVIDORES NA UNIDADE

o | 1® Expediente 2° Expediente
Servid Setor de Trabalh ? . . -
rvidar or de Trabalho Funcionamento I—I (hh:mm as hh:mm) (hh:mm as hh:mm} L—S
Matricula: -~ SELECIONE -- M as as
<< Woltar Padrao Cancelar Gravar e Continuar ==

A tela de registro é a mesma da anterior, o chefe informa o setor de trabalho, cadastra os expedientes e
informa se o servidor trabalha em horario de escala. Apos informar os dados, clicar no botdo GRAVAR E

CONTINUAR.

Obs.: Caso deseje dimensionar um servidor que nao esteja nem lotado e nem dimensionado em sua
unidade, consulte o DAAS.



Em caso de falha técnica ou duvidas relacionadas ao sistema, solicitar atendimento
clicando no botdo ‘. avrirchamade  |gcalizado no topo de todas as telas dos sistemas

da UFS. Ao clicar sera exibido um formulario onde € possivel informar todos os
detalhes do problema encontrado.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - NTI




	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5

