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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 > Localização

Há duas opções: Localizar Servidor e Localizar Servidores da Unidade



Na opção Localizar Servidores da Unidade são listados todos os servidores das unidades sob responsabilidade 
do chefe. Caso o chefe possua mais de uma unidade subordinada é exibida uma caixa de seleção. Escolha uma 
unidade e clique no botão CONTINUAR.

Na tela de registro, são 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 horário de trabalho e a caixa de 
seleção identificada com o símbolo     é utilizada para informar se o servidor realiza o serviço em horário de 
escala. Caso seja utilizada essa opção, a chefia deverá lançar todo mês os horários de escalas dos dias de 
trabalho do servidor. Após informar os dados, clicar no botão GRAVAR E CONTINUAR.

Obs. 1: O horário de trabalho informado nos campos 1° expediente / 2° expediente não possui influência sobre o 
ponto eletrônico.
Obs. 2: Para efeitos de ponto eletrônico, é necessário dimensionar apenas os servidores.



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

Após digitar o nome do servidor e clicar no botão selecionar, a tela a seguir é exibida.

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

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 horário de escala. Após informar os dados, clicar no botão GRAVAR E 
CONTINUAR.
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Em caso de falha técnica ou dúvidas relacionadas ao sistema, solicitar atendimento 
clicando no botão                         localizado no topo de todas as telas dos sistemas 
da UFS. Ao clicar será exibido um formulário onde é possível informar todos os 
detalhes do problema encontrado.
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