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1. PALAVRAS-CHAVE
Dimensionamento; Carga horaria; Programa de Gestdo e Desempenho; Polare;
Unidade de execugao; Unidade de localizagao.

2. ALCANCE

Para a etapa de verificagado - qualquer servidor técnico-administrativo do IFRJ
que tenha interesse em aderir ao Programa de Gestdo e Desempenho (PGD);
Para a etapa de alocacado dos servidores - chefias das unidades que tenham
fungao gratificada ou cargo de diregao ou designagao equivalente.

3. DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS

Termo/Sigla Significado
PGD Programa de Gestdo e Desempenho
SIGRH Sistema Integrado de Gestao de Recursos

4. RESULTADO(S) FINAL(IS) DO PROCESSO

Os servidores terao as suas unidades de execucao e de localizagao alinhadas
no SIGRH, o que possibilitara o reconhecimento do seu vinculo no sistema
Polare para aqueles que aderirem ao PGD.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Referéncia Descricao

6. FORMULARIOS USADOS NO PROCESSO

Referéncia Descrigcao Link do Formulario

7. PARAMETROS PARA MEDIGAO DO DESEMPENHO DO PROCESSO

8. OUTRAS OBSERVAGOES

A atualizacdo do SIGRH apds a execucdo do procedimento € imediata, no
entanto o ambiente Polare é atualizado sempre com o banco de dados do dia
anterior. Dessa forma, a atualizacdo podera alcangar o tempo maximo de 24
horas.

9. PROCEDIMENTO
O procedimento contém duas etapas e devera ser iniciado dentro do ambiente
do SIGRH.
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Samantha Silva Deodato Marcella Sao Thiago Vidal 11/12/2023



oum Nome do Processo Cédigo Versao Pagina
(1]
Oy
INSTITUTO Dimensionamento dos servidores PGD-01 2.0 3de8
FEDERAL

Rio de Janeiro

Etapa 1 - Verificacao; e
Etapa 2 - Ajuste de vinculo dos servidores.

Link do ambiente do SIGRH: https://sigrh.ifri.edu.br/

Etapa 1 - Verificagao

1.1 - SIGRH > Insira seu usuario e sua senha > Portal do Servidor > Localize a
aba de Dados Funcionais

IFRJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajud
SAMANTHA SILVA DEODATO @ Modulos b con
COORDENACAQ OPERACIONAL DE DESENVOLVIMENT... (11.01.63) ) Py

&G Menu Servidor T Alte

L. Avaliagdo | E Capacitacdo | 7% Chefia de Unidade | "4 Consultas | 7> Férias | g Servigos | E Solicitacdes

Calendario mensal de homologacéo de férias - Referéncia Folha Pagamento de Dezembro/2023

Gestdo e Valorizacdo de Pessoas informa que o Calendario de Homologagdo de Férias referente 3 folha de pagamento de
3 estara disponivel no periodo de 14 de novembro a 04 de dezembro de 2023.

= [ ] =

Acesso RAPIDO

Dados PR Solicitar e Solicitagdo \— ) -
8 Pessoais \ ‘g Afastamento % Eletrénica Loniini

. Dados
Funcionais
o Plano f Portal Sugestoes Ponto
nenes +/ de Saide ;j DGP 2 e Criticas Eletrénico
m Capacitagdo

1.2 - Na tela de Dados Funcionais, confira se as suas unidades de execucéao e
de localizagao sao iguais.

SIGRH > ConNsuLTA DE DADOS PESSOAIS/FUNCIONAIS

BUSCA POR SERVIDOR

Servidor: SAMANTHA SILVA DEODATO
Tipo de Consulta: | Dados Funcionais v

() Exibir em formato de relatéric

Buscar || Cancelar

Servidor: SAMANTHA SILVA DEODATO
Siape:
Matricula Sistema Anterior:
Matricula SiapeCad:
Cédigo Brasileiro de Ocupacido (CBO):
Categoria Funcional:
Data de Admisséo:
Data de Ingresso no Servigo Publico:
Jornada de Trabalho:
Cargo Emprego:
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1.3 - ApOs realizada a analise, existem dois cenarios possiveis:

1.3.1 - Esta tudo certo com o meu cadastro, as unidades sao iguais. E
agora? R: Nao é preciso fazer alteragdo nenhuma;

ou

1.3.2 - Ildentifiquei que as unidades sao diferentes ou que somente a
unidade de exercicio aparece, o que devo fazer? R: Entre em contato com a
sua chefia imediata e solicite que ela execute a etapa 2 dentro do ambiente do
SIGRH.

Etapa 2 - Ajuste de vinculo dos servidores

A etapa 2 consiste em duas agdes que deverao ser realizadas pela chefia da
unidade.

2.1 - Definir o turno da unidade;

2.2 - Alocar os servidores dentro da unidade.

2.1.1 - Para definir o turno da unidade sera necessario alterar o
dimensionamento da unidade.

Caminho: SIGRH > Portal do Servidor > Chefia de Unidade > Dimensionamento >
Alterar Turno de Trabalho da Unidade

. Avaliagdo | l: Capacitagdo | 7 Chefia de Unidade | Consultas | ¥ Férias | 2 Servigos | B Solicitagdes

Calendario mensal de hom
A Diretoria de Gest3o e Valorizag3o ¢
Dezembro/2023 estara disponivel nd

Dados 3
Funcionais
=
‘)',\r.‘ ] Férias +

Elaborado por:
Samantha Silva Deodato

Acidente de Trabalho
Aposentadoria

Capacitagdo

Carteira de Vacina
Concursos

Dados Pessoais/Funcionais
Dimensionamento

Escalas de Trabalho

Férias

Histérico de Designacdo
Homologacdo de Frequéncia
Homologagdo de Ponto Eletrdnico
Homologagdes

Hora Extra

Horario de Trabalho
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Marcella Sao Thiago Vidal
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2.1.2 - Digite e selecione uma unidade para alteragdao do turno de trabalho e
clique no botao “Alterar”.

PORTAL DO SERVIDOR > ALTERAR TURNO DE TRABALHO DA UNIDADE

Selecione uma unidade para alteracdo do turno de trabalho.
Apods selecionar a unidade desejada, indique o hordrio de abertura & fechamento para a mesma. O turno de trabalho da unidade sera configurado automaticamente,
de acordo com os hordrios inserides. Também & possivel selecionar o turno e assim serdo configurados os hordrios padrées do turno.

Abaixe segue os hordrios padrdes de abertura e fechamento dos turnos:

- MANHA: 07:00 3s 12:00

« TARDE: 12:00 3s 13:00

« NOITE; 18:00 &s 22:30

- MANHA E TARDE: 07:00 3s 13:00

+ TARDE E NOITE: 12:00 s 22:20

« MANHA,TARDE E NOITE: 07:00 &s 22:30
« ININTERRUPTO: 00:00 s 23:53

Observacdo: © horario de abertura e fechamento desconsidera os intervalos para refeicdo previstos.

ALTERACAO DO TURNO DE TRABALHO DA UNIDADE

Unidade: * [COORDENACAD ]
COCRDENAGAO OPERACIONAL DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (11.01

*

2.1.3 - Escolha o turno de trabalho para a unidade e clique no botédo "Alterar”.
Aparecera a mensagem: Operacgao realizada com sucesso!

ALTERACAO DO TURNO DE TRABALHO DA UNIDADE

Unidade: * COORDEHACI_\O OPERACIONAL DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
Sigla: CODI
Municipio - Estado: RIO DE JANEIRO
Unidade Responsavel Orgamentaria: REITORIA (11.01)
Cédigo: 110163
Categoria: UNIDADE
Turno de Trabalho: * [MANHA, TARDE E NOITE ¥
Hordrio de Abertura: % |07:00
Horario de Fechamento: * 22:30

Alterar | Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Servidor

Caso a agao apresente “Erro de execugéo” é provavel que a unidade ja tenha
seu turno de trabalho definido previamente. Dessa forma, recomendamos que
o0 erro seja ignorado e a etapa 2.2.1 seja providenciada.

2.2.1 - Para alocar os servidores dentro da unidade, existem dois caminhos
possiveis:

SIGRH > Portal do Servidor > Chefia da Unidade > Dimensionamento > Localizacao >
Localizar Servidor

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovacgao
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SIGRH > Portal da Chefia da Unidade > Outros > Dimensionamento > Localizagao >
Localizar Servidor

Insira 0 nome do(a) servidor(a) e clique em “Selecionar”

L Avaliagdo | G Capacitacdo | 33 Chefia de Unidade | ) Consultas | ¢ Férias | 2 Servigos | B Solicitagdes

PORTAL DO SERVIDOR > LOCALIZAR SERVIDOR

Selecione um servidor para fazer seu respectivo dimensionamento.

ATENCAO: Apés o cadastro, a localizacio do servidor selecionado sera a considerada padr3o para varies procedimentos, como por exemplo, langamento de escalas,
etc.

SELECIONAR SERVIDOR

Servidor: #

Selecionar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

2.2.2 - Apés informar o(a) servidor(a) e clicar em selecionar, o sistema exibe a
tela para que seja realizada a localizagao do(a) servidor(a) selecionando o
setor de trabalho dele(a).

PaAsso 01 - LOCALIZACAO DOS SERVIDORES NA UNIDADE

LocCALIZACAO DOS SERVIDORES NA UNIDADE
Servidor Setor de Trabalho

SAMANTHA
Matricula:

Pag. 1 ¥

<< Voltar || Cancelar || Gravar e Configurar >>

2.2.3 - Apo6s clicar no botdo “Gravar e Configurar”’, sera exibida a tela para
informar o periodo de vigéncia. Apods clicar no botdo “Gravar” € efetivado o
registro e o cadastro seguira para as abas de Servidores Externos, Pessoal
Terceirizado, Pessoal FUNDACAO, Bolsistas e Estagiarios. Ndo sendo
necessario realizar os cadastros seguintes basta clicar em “Continuar e, ao
fim, clicar em “Finalizar”.

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACRO Bolsistas Estagiarios

Dimensionamento para a Unidade: COORDENACAO OPERACIONAL DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (11.01.63)

Observacio 1: E possivel localizar todos os servidores da unidade de uma vez
s6 através dos caminhos:

SIGRH > Portal do Servidor > Chefia da Unidade > Dimensionamento > Forga de
Trabalho

SIGRH > Portal da Chefia da Unidade > Outros > Dimensionamento > Forca de
Trabalho

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovacgao
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Observagao 2: Dentro das opgdes do Ponto Eletrénico, também €& possivel

realizar esta acao em:

SIGRH > Portal do Servidor > Chefia da Unidade > Homologacao de Ponto Eletrénico
> Cadastrar Horarios de Trabalho da Equipe
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11. CONTROLE DE ALTERA(}OES
N°da | Data Previsao Tipo de Itens Responsavel
Versao de revisao | Alteracao revisados pela revisao
Complementacgao
de informacgao 9. Samantha
2.0 11/12/203 - apos teste de Procedimento Silva Deodato
usabilidade com (1.3.2€ 3.1.3)

Elaborado por:
Samantha Silva Deodato
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12. CONTROLE DE APROVAGOES PARA USO

Data da Nome do Responsavel pela | Unidade aprovadora
Aprovacao aprovacao

Florinda do Nascimento Diretoria de Planejamento

05/12/2023 . . Estratégico e Desenvolvimento
Cersosimo - Diretora o
Institucional
= . . Diretoria de Planejamento
11/12/2023 M.arcella S&o Thlago Vidal - Estratégico e Desenvolvimento
Diretora Substituta o
Institucional
Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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