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O presente manual detalha o procedimento a ser adotado para inclusão 
ou alteração de descrição das atividades para servidor Técnico-Administrativo 
em Educação ou servidor ocupante de cargo/função.

Compete a chefia da unidade apresentar a descrição das atividades ao 
servidor, bem como realizar o respectivo cadastro no SIGRH.
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O procedimento relatado neste documento deve ser utilizado nas 
seguintes situações:

● Ingresso de servidor na unidade: remoção, nomeação, 
designação/nomeação CD ou FG;

● Alteração das atividades a serem realizadas pelo servidor. 
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Para inserir a Descrição das Atividades do servidor acesse o SIGRH e clique em: 

Módulos → Portais → Portal da Chefia da Unidade.
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Na barra de Menus clique em Outros → Servidor → Descrição de atividades
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Neste passo, deve-se preencher o nome do servidor de sua Unidade. 
Em seguida, no campo Descrição, deverão ser cadastradas as atividades desenvolvidas 
pelo servidor. Após preenchimento, deve-se clicar em cadastrar para formalização do 
ato.
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A data de início refere-se a data de cadastro da descrição das atividades.

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

No caso de atualização da descrição das atividades deve ser adicionada 
justificativa para o ato, sendo salvo no sistema o histórico de descrições de 
atividades dos servidores.
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