DESCRICAO DAS ATIVIDADES

O presente manual detalha o procedimento a ser adotado para inclusao
ou alteracao de descricao das atividades para servidor Técnico-Administrativo
em Educacao ou servidor ocupante de cargo/funcgao.

Compete a chefia da unidade apresentar a descricao das atividades ao
servidor, bem como realizar o respectivo cadastro no SIGRH.



DESCRICAO DAS ATIVIDADES

O procedimento relatado neste documento deve ser utilizado nas
seguintes situacgoes:

* Ingresso de  servidor na unidade: remocao, nomeacao,
designacao/nomeacao CD ou FG;

* Alteracao das atividades a serem realizadas pelo servidor.



DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Para inserir a Descricao das Atividades do servidor acesse o SIGRH e cliqgue em:

Modulos — Portais — Portal da Chefia da Unidade.

Modulos do SIGRH

MENU PRINCIPAL PoRTAIS

[

-
o ) £ o & -4 ®
Administragdo de Aposentadoria Assisténcia ao Atendimento ao Auxilios/ Portal do Servidor |Portal da Chefia da
Pessoal “ Servidor Servidor Solicitagoes Unidade

Desenvolvimento Avaliacdo de Banco de Vagas Capacitacdo Cadastro Colegiados
de RH Desempenho R
B Qa2 & i &
Comisstes Concursos Cnnsu[tas Dimensionamento | Escritoric do Do
Integracao SIAPE | Plano de Sadde

OUTROS SISTEMAS




DESCRI(;AO DAS ATIVIDADES
Na barra de Menus cligue em Outros — Servidor — Descricdo de atividades
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DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Neste passo, deve-se preencher o nome do servidor de sua Unidade.
Em seguida, no campo Descrigao, deverao ser cadastradas as atividades desenvolvidas
pelo servidor. Apos preenchimento, deve-se clicar em cadastrar para formalizagao do

ato.
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PORTAL DA CHEFIA DA UNIDADE > DESCRICAO DE ATIVIDADES DO SERVIDOR

Esta operacdo permite cadastrar a descrigdo das atividades de um determinado servider lotado no(a) SECAD DE ARQUIVO E INFORMACOES DE PESS0AL.

DESCRICEG DE ATIVIDADES

Servidor: # | SOLANGE ANTONIO ROCHA
Nome Completo: SOLANGE ANTONIO ROCHA
Matricula SIAPE: 2157410
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD
Unidade de Lotacdo: SEC&D DE ARQUIVO E INFDRMAQ&ES DE PESSOAL (10.01.05.23.01)
Unidade de Exercicio: SECAD DE ARQUIVO E INFORMAGOES DE PESSOAL (10.01.05.23.01)
Inicio: |24/07/2017
Unidade: [SECAQ DE ARQUIVO E INFORMAGOES DE PESSOAL
Status: NOVO

Descricdo das atividades:

Justificativa (Motivo de adicionar mais uma
descrigdo):

Cadastrar Cancelar



DESCRICAO DAS ATIVIDADES

A data de inicio refere-se a data de cadastro da descrigcao das atividades.

A descricao das atividades dos servidores podera ser consultada a
qualquer tempo pela chefia imediata através do mesmo caminho de cadastro.

No caso de atualizacao da descricao das atividades deve ser adicionada
justificativa para o ato, sendo salvo no sistema o historico de descricbes de
atividades dos servidores.
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