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1. Acesse 0 SIGRH no link: http://sigrh.ufgd.edu.br

2. Acesse 0 Menu Servidor como mostra aimagem abaixo.

@ Médulos * 5 Abrir Chamadn =3 Menu Servidor

| 4 Chefia de Unidade | . Consultas | @Solicitagﬁes
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M&ao ha noticias cadastradas.
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Més: |Selecione v @
3. Acesse 0 menu Chefia de Unidade -> Dimensionamento -> L ocalizacéo -> L ocalizar Servidor, como mostraa
imagem abaixo.

I Chefia de Unidade | () Consultas | [B Solicitagtes
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. Perioda: | Abertos v
Escalas de Trabalho 3 Alterar Turno de Trabalho da Unidade
Histérico de Designacdo Descrever Processe de Trabalho ABERTOS
Homologacdo de Frequéncia Forca de Trabalho Evento Periodo
Horario de Trabalho b Geral acsolde 12 a 05/12
Localizagdo b I Localizar Servidor
- 11 a 05/12
Relatdrios » Localizar Servidores da Unidade
Dados s S
c& Funcionais 8 Setores de Trabalho Configurar Vigéncia de Localizacdes FoLHA DE FREQUENCIA

Més: | Selecione v @

4. Busgue o Servidor escrevendo o nome dele(1). Clique em Selecionar (2).

| i chefia de unidade | 4 Consultas | @Sohcitagﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > LOCALIZAR SERVIDOR

Selecione um servidor para fazer seu respective dimensionamento

ATENCAO: Apds o cadastro, a localizagdo do servidor selecionado serad a considerada padrdo para vérios procedimentos, como por exemplo, lancamento de escalas,
etc.

SELECIONAR SERVIDOR

I Selecwonarl Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Servidor: #

5. Selecione o Setor de Trabalho(1) e depois clique em: Gravar e Configurar Vigéncia(2).

| G chefia de Unidade | 4 Consultas | ESolicitagées
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PORTAL DO SERVIDOR > LOCALIZAR SERVIDORES

Esta opcdo € usada para realizar a localizacdo da forga de trabalho de servidores para a unidade informada. Preencha os campos corretamente seguindo as seguintes
sugestes:

« Localizar os servidores em uma unidade significa informar os horarios e setores de trabalho.
» Para servidores em regime de escala, ndo € obrigatdria a informacdo dos hordrios para os expedientes.

ATENCAO: Apds o cadastro, a localizacdo do pessoal da unidade serd a considerada padrdo para vérios procedimentos, como por exemplo, lancamento de escalas,

ete.
Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAO Bolsistas Estagiarios
Di i para a Unidade: Hospital Universitaric da UFGD (11.01.05)
y: R Servidor ( te para servidores de outras unidades ou servidores ja desligados da instituicdo)

—4: Visualizar Horario do Servidor ™a: Visualizar/Alterar Setor utilizando arvore de unidades )): Servidor Desligado da Instituicio

(_}: Margque se o servidor ndo tiver horario fixo pois trabalha em escala

PAasso D1 - LOCALIZACAO DOS SERVIDORES NA UNIDADE

LOCALIZAGCAO DOS SERVIDORES NA UNIDADE

Servidor Setor de Trabalho d
I 1 | -- seLecione -- i Q
Matricula:
Pag.1 v
I 2 I Gravar e Configurar Vigéncia I << Voltar || Cancelar || Gravar e Continuar ==

6. Sera exibido uma mensagem de sucesso(1). Selecione a data deinicio da vigéncia(2) e clique em gravar (3).

%} » Localizagdes gravadas com sucessao! 1

| #chefia de Unidade | ) Consultas | [ salicitagdes
PORTAL DO SERVIDOR > CONFIGURAR VIGENCIA DE LOCALIZACOES

Esta opcdo € usada para configurar o pericde de vigéncia das localizacies de servidores recém implantadas para a unidade informada. Para cadgugagddor listado,
deve ser informada a data de inicio da vigéncia na respectiva localizacéo.

LOCALIZACAO DOS SERVIDORES

Servidor Setor de Trabalho Data de Inicio da Vigéncia

7 ]
Matriculz : I 14/11/2018 E

Pag.1 Y

Cancelar

7. Sera exibido a mensagem de confirmacao.

=~
“1,) s Vigéncias de localizacdes gravadas com sucesso!

| %= Chefia de Unidade | 4 Consultas | ESo\icitagées

CALENDARIO DA FOLHA
DE PAGAMENTO

N@o ha noticias cadastradas. Perioda: | Abertes v
ABERTOS
Evento Periodo

Homolooacdode ... ...

Veja abaixo um exemplo animado de todo o processo de cadastro de dimensionamento:

| |5 Chefia de Unidade | ), Consultas | [E Solicitacges

Nio ha noticias cadastradas.

! Dados ¢ Dados B osioncos Portal
Funcionais Pessoais e PROGESP
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[ Docente/TAE ... [ Servidores [ Servidores da Unida...
E
Este fidrum serve para a comunicacdo entre os servidores da mesma unidade.
(J): cadastrar Topico : Remover Topico
Divisio oe Convinios o)
Nao ha topicos cadastrados para este forum.
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