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1.APRESENTACAO

>> Portal da Chefia da Unidade

E 0 médulo do Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos (SIGRH) que tem por objetivo permitir que o usudrio gerencie férias, frequéncia, hora extra, escalas e

dimensionamento de forca de trabalho dos servidores da Instituicdo.

Para acessar o médulo Portal da Chefia da Unidade, seguir o caminho indicado abaixo:

3) As operagdes disponiveis no modulo Portal da Chefia da Unidade est3o divididas no menu

1) Clicar na opgdo Modulos. . ; o .
) PG abaixo. Selecione a opgdo desejada.

—’ Maédulos (‘L Caixa Postal ‘y, Abrir Chamado
=G Menu Servidor 'T Alterar senha & Ajuda B} Homologagdes | 53 Frequéncia | '} Escalas de Trabalho | 7.3 Férias | | Mora Extra | 2 Outros

2) Escolher o modulo Portal da Chefia da Unidade.
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Chefia da Unidade
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3. Listagem de Funcionalidades.

SIPAC — Modulo de Contratos

Para fins didaticos listaremos as funcionalidades encontradas no Portal da Chefia, porém todas elas sao explicadas com maior profundidade nos manuais ja existentes (acesse

www.sigrh.ufs.br para realizar o download do(s) manual(is) desejado(s).

A aba Homologac¢Ges permite que o usuario consulte e homologue um conjunto de solicitagdes feitas pelos servidores.

Operagao

Finalidade

Caminho do Sistema

Homologacdo de
Afastamentos
Solicitados

Possibilitar a homologacao dos afastamentos solicitados. O gestor podera homologar os afastamentos solicitados pelos servidores vinculados a
unidade sob responsabilidade da chefia. E importante ressaltar que o gestor ndo podera realizar a auto-homologacio, sendo necessario que o seu
respectivo vice-chefe homologue os afastamentos solicitados pela chefia da unidade e vice-versa.

Afastamentos Solicitados >
Afastamentos solicitados

Homologar Viagem em
Servigo

Permitir que o gestor homologue os afastamentos referentes as viagens a servico registradas pelos servidores. Desta forma, o usuario podera
visualizar as informagdes gerais sobre o afastamento bem como homologar ou retornar a requisigdo registrada.

Viagem em Servi¢o - Viagem
em Servigo

Homologacao de Férias
Solicitadas

Permitir que o gestor homologue as férias solicitadas pelos servidores vinculados a unidade sob responsabilidade da chefia. Ao realizar a
solicitagao de férias, é necessario que a requisi¢ao seja avaliada pela chefia da unidade informando a homologagao ou a negagdo da solicitagao.

Férias Solicitadas - Férias
solicitadas

Homologacdo de
Frequéncia

Permitir que o gestor homologue a frequéncia dos servidores vinculados a unidade sob sua responsabilidade. Deste modo, sera possivel adicionar,
visualizar e alterar dados sobre as auséncias bem como homologa-las, se desejar.

Frequéncia - Frequéncia

Homologar Inscri¢cdes
para Capacitagdo

Possibilitar que o gestor realize a homologacdo das inscri¢ées para capacitagcdo cadastradas pelos servidores. Deste modo, sera possivel consultar a
lista de inscricGes pendentes de autorizacao pela chefia para eventos de capacitagao, realizadas por funciondrios das unidades chefiadas.

InscricGes para Capacitagdo >
Inscrigdes para capacitagao



http://www.sigrh.ufs.br/

A aba Frequéncia permite que o usuario gerencie a frequéncia dos servidores através de cadastros, consultas e homologacdes de auséncias, afastamentos e frequéncias.

Operagao

Finalidade

Caminho do Sistema

Cadastrar Auséncia

Possibilitar o cadastro das auséncias dos servidores vinculados a Instituicdo. Nesta funcionalidade, o gestor podera
cadastrar ou alterar auséncias de acordo com as ocorréncias registradas, determinando assim, o periodo de afastamento
do servidor e os documentos comprobatdrios necessarios.

Auséncias > Cadastrar Auséncia

Listar/Alterar Auséncia

Possibilitar que o gestor consulte as auséncias cadastradas no sistema. Logo, sera possivel visualizar a lista de auséncias e
modificar seus dados, se desejar. Além disso, o usuario poderd cancelar as auséncias cadastradas ou remover seus dados.

Auséncias — Listar/Alterar Auséncias

Homologar Afastamentos
Solicitados

Permitir que o usudrio homologue os afastamentos solicitados. O gestor podera homologar os afastamentos solicitados
pelos servidores vinculados a unidade sob responsabilidade da chefia.

Homologar Afastamentos Solicitados -
Homologar Afastamentos Solicitados

Homologar Frequéncia

Permitir que o gestor homologue a frequéncia dos servidores vinculados a unidade sob sua responsabilidade. Deste
modo, sera possivel adicionar, visualizar e alterar dados sobre as auséncias bem como homologa-las, se desejar.

Homologar Frequéncia - Homologar Frequéncia

Relatdrio de Frequéncia

Possibilitar a consulta do relatério de frequéncia dos servidores vinculados a Instituicdo.

Relatdrio de Frequéncia - Relatério de Frequéncia

Relatério de Frequéncias
com Homologacdes Negadas

Possibilitar que o gestor consulte o relatério de frequéncias com homologacdes negadas.

Relatério de Frequéncias com HomologacGes
Negadas - Relatdrio de Frequéncias com
Homologagdes Negadas

Desfazer Frequéncia

Possibilitar que o gestor desfaga a homologagdo das frequéncias para os servidores vinculados a sua unidade
responsavel.

Desfazer Frequéncia - Desfazer Frequéncia

Histdrico de Alteragao de
Frequéncias

Possibilitar a consulta do historico de alteracdo de frequéncias.

Historico de Alteracdo de Frequéncia - Histdrico
de Alteragao de Frequéncias




A aba Escalas de Trabalho permite que o usudrio gerencie as escalas de trabalho através de langamentos e relatdrios possibilitando ainda a solicitagdo e acompanhamento de

pagamentos para plantdes de sobreaviso.

Operagao Finalidade Caminho do Sistema

Possibilitar que o gestor possa lancgar as escalas de trabalho dos servidores no sistema. Nesta funcionalidade, o usuario podera dimensionar a

. . e . Langar Escalas
forca de trabalho em um regime de escala para os servidores que ndo possuem horario fixo no exercicio de sua func¢ao.

Lancgar Escalas

Permite que o usudrio consulte o relatério de horas trabalhadas em escala. No relatdrio, o gestor podera visualizar os servidores que possuem

Relatdrio de Horas . ) . . .
escalas cadastradas assim como a jornada de trabalho e as horas trabalhadas em escala de acordo com o dimensionamento da forga de Relatérios - Horas Trabalhadas em Escala

Trabalhadas em Escala
trabalho proposta pela chefia da unidade.

Relatério de Escalas por |[|Possibilitar a consulta do relatdrio de escalas por unidade. Por meio desta funcionalidade, o gestor podera visualizar detalhadamente as . . .
Relatdrios - Relatdrio de Escalas por Unidade

Unidade escalas de trabalho dos servidores de acordo com a unidade especificada que esteja sob a responsabilidade da chefia da unidade.
Solicitar Pagamento Permitir que o usuario cadastre uma solicitacdo de pagamento aos servidores que cumpriram plantdes de sobreaviso registrados em suas Solicitagdo de Pagamento - Plantdo de
Plantdo de Sobreaviso respectivas escalas de trabalho. Sobreaviso - Solicitar Pagamento

Solicitacdo de Pagamento - Plantdo de

Listar/Alterar Solicitacdo ||Permitir que o gestor consulte as solicitacbes de pagamento de plantdo de sobreaviso cadastradas no sistema. Desta forma, o gestor podera . . L
Sobreaviso - Listar/Alterar Solicitagdo de

de Pagamento acompanhar as solicitacGes de pagamento referentes aos plantdes de sobreaviso cumpridos pelos servidores da Instituicdo. 5 ;
agamento




A aba Férias permite que o usudrio gerencie as férias dos servidores possibilitando o cadastramento, a homologacdo e o acompanhamento através de relatorios.

Operagao

Finalidade

Caminho do Sistema

Inserir Férias

Permitir que o gestor possa inserir as férias dos servidores vinculados a unidade sob responsabilidade da chefia da unidade.

Inserir Férias

Consulta/Alteracdo/Exclusdo de
Férias

Permitir que o usudrio consulte as férias cadastradas no sistema. Durante a consulta, serd possivel visualizar a lista com os exercicios de férias
designados para os servidores bem como os dados detalhados das mesmas. Além disso, serd possivel consultar as alteracdes realizadas.

Consulta/Alteracdo/Exclusdo de
Férias

Cronograma de Férias

Possibilitar que o gestor consulte o cronograma de férias estabelecido para os servidores vinculados a sua unidade responsavel. Desta forma, sera
possivel visualizar o cronograma em formato de relatério, permitindo a impressdao do mesmo.

Cronograma de Férias

Homologar Férias

Permitir que o gestor homologue as férias solicitadas pelos servidores vinculados a unidade sob responsabilidade da chefia.

Homologar Férias

Mapa de Férias

Permitir que o usudrio emita o Mapa de Férias em formato de relatdrio. Estd contido neste mapa a listagem de servidores que estdo em férias de
acordo com determinado periodo e unidade do exercicio.

Mapa de Férias

A aba Hora Extra permite que o usuario gerencie solicitacdes de autorizagcdao e pagamento das horas extras dos servidores.

Operagao Finalidade Caminho do Sistema

Solicitar Autoriza¢ao de Hora Extra Permitir que seja realizada a solicitagao de autorizagdo de hora extra. Solicitar Autorizagdo
Solicitar Pagamento de Hora Extra Permitir que seja realizada uma solicitacdo de pagamento de hora extra. Solicitar Pagamento
Listar/Alterar Solicitacdo de Permitir a visualizacdo e/ou alteracdo de solicitaces de autorizacdo de hora extra dos Listar/Alterar Solicitagdo de Autorizagdo - Listar/Alterar Solicitagdo de
Autorizacao servidores. Autorizagao

. L Possibilitar a visualizagdo bem como alteraggo de solicitagbes de pagamento de horas extras ||Listar/Alterar Solicitagdo de Pagamento —> Listar/Alterar Solicitagdo de
Listar/Alterar Solicitacdo de Pagamento i

realizadas. Pagamento




Relatério de Horas Extras por Unidade |[|Gerar um relatério das horas extras pagas aos servidores de determinada unidade em um Relatorio de Horas Extras por Unidade e Ano - Relatério de Horas Extras por

e Ano

ano especificado. Unidade e Ano

A aba Outros permite que o usuario gerencie informagdes sobre aposentadoria, capacitacao e dimensionamento de forca de trabalho.

Operagao

Finalidade

Caminho do Sistema

Relatério de Previsao por
Unidade

Permite que o usudrio consulte o relatdrio de previsdao de aposentadoria por unidade.

Aposentadoria - Relatério de
Previsdao por Unidade

Inscricdes para Capacitacao

Possibilitar a consulta das inscricdes de capacitacdo cadastradas.

Capacitagdo - Inscri¢des para
Capacitagao

Consultar Dados
Pessoais/Funcionais

Permitir ao usuario consultar os dados pessoais e funcionais de um servidor vinculado a Instituicdo.

Consultas > Dados
Pessoais/Funcionais

Consultar Previsdao de
Aposentadoria por Unidade

Possibilitar a consulta das previsdes de aposentadoria dos servidores vinculados as unidades sob responsabilidade da chefia.

Consultas - Previsdo de
Aposentadoria por Unidade

Dimensionamento de
Atribui¢Ges da Unidade

Esta operagdo possibilita que o gestor realize o dimensionamento de atribuigdes da unidade sob responsabilidade da chefia.

Dimensionamento - Atribuigdes da
Unidade

Descrever Processo de
Trabalho

Possibilitar ao gestor cadastrar processo de trabalho ou atribui¢des designadas as unidades sob responsabilidade da chefia.

Dimensionamento - Descrever
Processo de Trabalho

Forga de Trabalho

Permitir ao gestor dimensionar a forga de trabalho dos servidores vinculados as unidades sob responsabilidade da chefia.

Dimensionamento - Forga de
Trabalho

Bolsistas Ativos

Possibilita listar em formato de relatdrio os bolsistas ativos na institui¢ao.

Dimensionamento - Relatérios >
Bolsistas Ativos

Relatério de Forga de Trabalho

Permitir que seja realizada a emissao do relatdrio de forga de trabalho de acordo com a unidade de exercicio desejada, podendo ser um relatdrio

Dimensionamento - Relatérios >




sintético ou analitico.

Relatério Forga de Trabalho

Relatorio de Mao de Obra

Permitir que seja realizada a emissdo do relatdrio de mao de obra de trabalho. Esse relatdrio contém a listagem de servidores de acordo com a
sua respectiva unidade de exercicio.

Dimensionamento - Relatdrios >
Mao de Obra

Ma3ao de Obra Contratada

Listar o quadro de mao de obra contratada num periodo informado. Estas informacgdes sao oriundas do sistema SIPAC, podendo haver
divergéncia com os dados langados durante a localiza¢do dos terceirizados no SIGRH.

Dimensionamento - Relatdrios >
Mao de Obra Contratada

Dimensionamento de Setores
de Trabalho

Permitir que o usudrio consulte o relatério com o organograma da unidade sob responsabilidade da chefia. Com isso, o gestor podera visualizar a
organizagao dos setores de trabalho da unidade e, a partir disso, estabelecer hierarquias e definir atividades.

Dimensionamento - Setores de
Trabalho

Dimensionamento Geral da
Unidade

Possibilitar a realizacdo de a¢ées relacionadas a Setores de Trabalho: Conferir o organograma de sua Unidade e atualizar os dados necessarios.
Em caso de inclusdo ou exclusdo de setor, enviar solicitacao através de e-mail; Atribuicdes da Unidade: Descrever as atribuicdes formais ou
informais da unidade; Descrever Processo de Trabalho: Descrever o processo de Trabalho da Unidade de Trabalho; Relatério Forga de Trabalho;
Relatério Mao de Obra.

Dimensionamento — Geral

Localizar Servidor

Possibiliar a localizacdo do servidor em uma unidade de trabalho, estabelecendo também os seus horarios de trabalho.

Dimensionamento - Localizagao -
Localizar Servidor

Localizar Servidores da
Unidade

Possibiliar a localizagdo dos servidor de uma dada unidade de trabalho, estabelecendo também os seus hordrios de trabalho.

Dimensionamento - Localizagao -
Localizar Servidores da Unidade

Cadastrar Solicitagcdo de Vagas
de Docentes

Permitir a realizacdo do cadastro de solicitacdo de vagas destinadas aos docentes. Essa solicitacdo é utilizada pelos departamentos académicos
para que sejam solicitadas vagas de docentes para as unidades em questao.

Solicitacdo de Vagas de Docente >
Cadastrar

Listar/Alterar Solicitacdo de
Vagas de Docentes

Permitir que seja realizada a listagem/alteracdo de solicitaces de vagas de docentes, que por sua vez ja possuiam cadastros efetivados no
sistema.

Solicitacdo de Vagas de Docente ->
Listar/Alterar




Caso haja quaisquer duvidas entrar em contato com a GRH no ramal 6476, email: contratoscopec@gmail.com

Em caso de falha técnica solicitar atendimento no site: HTTP://www.sos.ufs.br, informando todos os detalhes do problema encontrado.
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