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DIMENSIONAMENTO DE EQUIPE (LOCALIZAGAO DE SERVIDORES)

NOTA: Este recurso permite gerenciar dados referentes a equipe de trabalho (for¢ca de trabalho) em cada
unidade. Esta etapa deve ser realizada exclusivamente pela Chefia Imediata.

Trata-se de um recurso prévio e obrigatério para a gestdo de frequéncia na unidade administrativa. O
principal objetivo é vincular os servidores a sua unidade administrativa. Realizada a localizagdo, o sistema
permitird as seguintes agdes:

- Cadastro do Horario da Unidade Administrativa (turno);
- Cadastro do Horario de Trabalho do Servidor;

- Cadastro de Horario Especial de Servidor Estudante.

1. Acesso ao Portal da Chefia da Unidade

1.1 Para entrar no Portal da Chefia da Unidade, acesse: sig.ufabc.edu.br e escolha o médulo SIGRH. Na tela
seguinte, entre no sistema com seus dados de acesso institucionais:

UFABC - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

ATENCAO!
0 sistema diferencia letras maiiisculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.
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rar no Sistema

Usudrio: |admin

Senha:

Entrar

1.2 Assim que entrar no sistema, acesse Mddulos > Portal da Chefia da Unidade:
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2. Dimensionamento da equipe (localizacdo de servidores):

2.1 No Portal da Chefia da Unidade, acesse no menu superior: Outros > Dimensionamento > Forga de
Trabalho:

UFABC - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR
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Descrever Processo de Trabalho, Chefia da Unidade
Retsaldani=balhg DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO

Relatdrios r FUNCIONAL
Setores de Trabalho

Gerel @ SIPAC
Localizacdo »

Selegdo da Unidade

2.2. Escolha a sua unidade administrativa (o sistema apresentara apenas a unidade da qual pertence e/ou
possui responsabilidade como gestor). Clique em “CONTINUAR”.

SELECAO DE UNIDADE

Unidade de Exercicio Subordinada: * [DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01) ]

Continuar || Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

2.3 A partir de agora serdo 6 passos:

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAOQ Bolsistas Estagiarios

PASSO 1: LOCALIZAR SERVIDORES

Neste momento, basta vincular os servidores a sua unidade. Para tanto, observar a sequéncia:

PAsso D1 - LOCALIZACAO DOS SERVIDORES NA UNIDADE

INSERIR SERVIDOR LOTADO EM OUTRA UNIDADE QUE NAO SE ENCONTRA NA LISTAGEM ABAIXO

Nome: Inserir

LOCALIZACAD DOS SERVIDORES NA UNIDADE

Servidor Setor de Trabalho 2 8 3
matricula: IR | -- SELECIONE -- V]I-e oQ

CAMPO 1 - Dados do/a servidor/a (nome e matricula): a lista de servidores de sua unidade aparecera
automaticamente (conforme cadastro de lotagdo/exercicio no SIGRH). Confira se todos os servidores de sua
area estdo corretamente identificados. Caso ndo esteja, contatar a Divisdo de Acompanhamento Funcional
(daf.sugepe@ufabc.edu.br).
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CAMPO 2 - Setor de Trabalho: clique no icone ~a . Na janela em destaque, selecione a sua unidade (apenas

sera disponibilizado a sua area ou as que possui alguma administragdo). Apds selecionar, clique em
“FINALIZAR SELECAQ”, exemplo:

11.01.28.01 ||DIVISAQ DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.2

= )

DIVISAQ DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.23.01

Setor:

Finalizar Selecdo | Cancelar

O sistema preenchera o campo 2, exemplo:
Servidor Setor de Trabalho 8
Matricula: I[DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01)] — -~ - w] ™= ]

Jo

CAMPO 3 - Escala de Servigo: Atengao! Nao clique nesta opgao L:ﬁ , pois trata-se de situagdo de servidores

que poderiam atuar por regime de escala, o que ndo é o caso da UFABC (ndo confundir este recurso com
Jornada Flexibilizada de 30 horas).

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAO Bolsistas
Di -

Estagidrios

: Servidor lotado em outra unidade e localizade na unidade pelo Di i
—L: visualizar Horario do Servidor ™a: Visualizar/Alterar Setor utilizando arvore de unidades

to de Forca de Trabalho

: Margue se o servidor nio tiver horario fixo pois trabalha em escala

(J): servidor Desligado da Instituicdo
I
PAsso 01 - LOCALIZACAD DOS SERVIDORES NA UUNIDADE
- Para inserir um servidor, ou um grupo de servidores gue esteja lotado em outrz unidade e que ndo se encontra na listagem, entre em contato com o DDRH

(sugepe@ufabc.edu.br) fornecendo os dados de localizagdo, hordrios de expedients, se houver, e o indicativo de escala. - Para alterar os dados da localizagdo ou remover
um servidor da lista de localizados, entre em contato com o DDRH (sugepe@ufabc.edu.br) informando os dados.

LOCALIZAGAD DOS SERVIDORES NA UNIDADE

Servidor

Setor de Trabalho 8
B s o

g

Para concluir o PASSO 1, repita os procedimentos para todos/as servidores/as e finalize clicando no botdo
“GRAVAR E CONTINUAR”:

Gravar e Configurar Vigéncia

<< \oltar || Cancelar||| Gravar e Continuar ==

Portal da Chefia da Unidade
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PASSO 2 a 6: Servidores externos/Pessoal Terceirizado/ Pessoal Fundag¢io/ Bolsistas/ Estagiarios

Estas etapas sdao obrigatdrias, mas, para fins de frequéncia na UFABC, nao havera cadastro para tais vinculos.
Basta clicar no botao “Nada Consta” e “CONTINUAR”. Repita o processo até o passo 6.

PAss0 02 - SERVIDORES EXTERNOS NA UNIDADE

Mo caso de Nenhum Servidor Externo exercer atividades em sua Unidade clique no botdo de Nada Consta abaixo:

| Nada Consta - Servidores Externos |

<< Voltar || Cancelar || Continuar =>

NOTA: O cadastro de estagidrios ndo é realizado por este recurso.

FINALIZACAO

Quando chegar no Passo 6, clique em “FINALIZAR”

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAD Bolsistas Estagiarios

Di i to para a Unidade: DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01,28.01)

PAasso 06 - ESTAGIARIOS

Mo caso de Algum Estagidrio exercer atividades em sua Unidade clique no bot3o de Desfazer Nada Consta abaixo:

Desfazer Nada Consta - Estagiario

<< Voltar || Cancelar | Finalizar

Portal da Chefia da Unidade

Pronto! Sua equipe foi dimensionada e vinculada a sua unidade administrativa.

Lembre-se: sempre que houver movimentagdo de servidores em sua éarea (entrada e/ou saida), siga os
procedimentos deste manual.

A partir deste momento, sera possivel que os/as servidores/as e/ou chefia imediata realizem os seguintes
procedimentos:

- Cadastro do Horario da Unidade Administrativa (turno);
- Cadastro do Horario de Trabalho do Servidor;

- Cadastro de Horario Especial de Servidor Estudante.




