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Alterar Lotacao ou Exercicio do Servidor

Sistema SIGRH

Modulo Administracao de Pessoal

Gestor/Administrador do Departamento de Administracao de Pessoal e Gestor
de Cadastros

Gestor Administracao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal, Gestor
Cadastro

Ultima Atualizacao|11/10/2016 09:46

Usuarios

Perfil

Nesta operacao, sera possivel realizar a alteracdo da unidade lotacao e também a unidade de
exercicio do servidor em questdo, ou seja, a unidade a qual o servidor esta vinculado.

Para realizar essa operacao, existem os seguintes caminhos que podem ser seguidos:

e SIGRH - Mddulos - Administracdo de Pessoal - Cadastros - Registros para o Servidor -
Alterar Lotacdo ou Exercicio (Perfis Gestor Administracao de Pessoal e Administrador de Gestao

de Pessoal).
¢ SIGRH - Mddulos - Cadastro - Funcional - Servidor - Alterar Lotacdo ou Exercicio (Perfil

Gestor Cadastro).

A péagina contendo os Dados de Alteracao da Lotagdo sera exibida:
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DAapoOs DE ALTERACAO DA LOTACAO

Servidor: % NOME DO SERWIDOR
Lotacdo Atual: CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE
Exercicio Atual: CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE
Tipo de Alteragdo Lotagdo: | -- SELECIONE -- E

Observagies:

DOCUMENTO LEGAL
Anexe agui os documentos comprobatdrios do afastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de eventos, etc.

Tipo: # | -- SELECIONE -- [=]

Data: # e Numero:

Arguivo: | Selecionar arguive_ | Nenhum arguive selecionadao,

Oh=servacdes:

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

Anexar Documento

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Cadastro

Nesta tela, informe o nome ou a matricula do Servidor que deseja alterar. Em seguida o campo Tipo
de Alteracado Lotacdo ficara disponivel para o preenchimento, selecione uma das opcdes listadas. De
acordo com a opcao selecionada para o campo Tipo de Alteracdo Lotacao, serao exibidos os demais
campos, sendo estes distintos para cada opcao.

Exemplificaremos ao informar o Servidor NOME DO SERVIDOR.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera exibida
posteriormente. Esta mesma funcao sera valida sempre que estiver presente.

Se desejar retornar a pagina inicial do médulo, clique em Cadastre  Esta mesma funcao sera valida
sempre que estiver presente.

Ao informar o item Tipo de Alteracgo Lotacdo com a opcdo REMOCAO, a tela serd exibida com os
parametros disponiveis para o cadastramento, conforme a figura a seguir:
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DADOS DE ALTERACAO DA LOTACAO

Servidor: * NOME DO SERVIDOR
Lotacdo Atual: ADMINISTRACAOD DO CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE
Exercicio Atual: ADMINISTRAGAC DO CENTRC DE CIENCIAS DA SAUDE

Tipo de Alteracdo Lotacdo: #*  REMOCED IZI

MNova Lotagdo: #* |CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (15.00)
Novo Exercicio: CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE {15.00)
Modalidade: #*  MOVIMENTACACQ MESMA AREAE
Data de Apresentagdo: * |20/08/2015 E

Data de Desligamento da Lotagdo anterior: E

Observagies:

DOCUMENTO LEGAL

Anexe agui os documentos comprobatdrios do afastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de eventos, etc.

Tipo: * | ATA [=]
Data: #|18/08/2015 [TH] Nimero:

Arquivo: Documento.pdf

Observacdes:

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados:; 0

Anexar Documento

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Nesta tela, os seguintes critérios poderao ser informados:

 Informe o0 nome ou cddigo da unidade referente a Nova Lotacdo do servidor;
 Selecione a Modalidade entre as opgdes disponiveis;

Insira a Data de Apresentacao;

Insira a Data de Desligamento da Lotacdo anterior;

Informe as Observacodes, caso julgue necessario.

Nos campos referentes a insercdo de datas, clique no icone [ e utilize o calendario virtual
disponibilizado pelo sistema. Esta mesma funcao sera valida sempre que estiver presente.

Exemplificaremos ao informar a Nova Lotacdo: CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (15.00), a
Modalidade: MOVIMENTACAO MESMA AREA e a Dada de Apresentacédo: 20/08/2015.

No item Documento Legal, anexe os documentos comprobatdrios do afastamento, de acordo com os
campos abaixo:

¢ Selecione o Tipo do Documento;
e Insira a Data do documento;
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e Informe o Numero do documento;

¢ Anexe o0 Arquivo desejado, clicando em Selecionar arquivo e selecionando-o dentre o0s
arquivos presentes em seu computador;

« Informe as Observacdes, caso julgue necessario.

Exemplificaremos informando o Tipo: ATA, a Data: 18/08/2015 e Arquivo: Documento.pdf.

Apds preencher os campos, clique em Anexar Documento para adiciona-lo ao cadastro. A pagina
sera recarregada e a mensagem de sucesso da acao sera apresentada da seguinte forma:

-
!j * Documento de regulamentacdo cadastrado(a) com sucessol!

CADASTRO > ALTERAR LOTACAO DO SERVIDOR

® Através dessa operagdo € possivel alterar a unidade de lotagdo/exercicio de um servidor.

® E necessdrio selecionar o servidor e a unidade na qual o servidor ir3 ser realocado.

* ATENCAO: Caso o campo Atualizar Servidor estiver marcade como "SIM" a informacio cadastral atual dafs) unidade(s) de lotagdo/exercicio do servidor
cerd alterada. Caso esteja marcade como "NAQ" os dados atuais do servidor ndo serde medificades (permitindo realizar o cadastro do histérico de lotacio
do =ervidor =em alterar a sua lotagdo/exercicio atual).

DADOS DE ALTERAGCAD DA LOTAGAOD

Servidor: * NOME DO SERVIDOR

Lotacdo Atual: ADMINISTRACAD DO CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE
Exercicio Atual: ADMINISTRA(;.KO DO CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE
Tipo de Alteracio Lotagio: * | REMOGAO |Z|

Mova Lotagdo: * CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (15.00)
Novo Exercicio: CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (15.00)
Modalidade: # | MOVIMENTACAO MESMA AREA lz‘
Data de Apresentagdo: * 20/08/2015 E

Data de Desligamento da Lotagdo anterior: E

Observagdes:

DOCUMENTO LEGAL
Anexe aqui os documentos comprobatdrios do afastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de eventos, etc.

Tipo: # | -- SELECIONE -- [+]

Data: =) Nimero:

Arguivo: | Selecionar arguive— | Nenhum arquive selecienadao.

Observagdes:

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

Anexar Documento

DOCUMENTOS ANEXADOS

Item Tipo Arquivo Namero Data Observacoes

1 ATA Documentao. pdf 13/08/2015 -ﬂ
Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.
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Caso queira remover o arquivo, clique no icone #4, a sequinte janela de confirmacao sera exibida:

Realmente deseja remover o anexo?

QK l ’ Cancelar

Cligue em Cancelar caso desista da operacao ou em OK para confirma-la. Optando por confirmar o
arquivo serd prontamente removido da lista e a mensagem de sucesso da acao serd exibida no topo
da péagina:

-
!:j * Documentoe de Regulamentacao removido({a) com sucesso.

De volta a tela com os Dados de Alteracdo da Lotacdo, Apés definir todos os dados, clique em
Cadastrar para prosseguir com a operacao. Entao, uma caixa de didlogo sera fornecida pelo sistema,
solicitando a confirmacao da acgao.

Atencdo, os dados cadastrais do servidor também serdo alterados. Deseja confirmar?

Ok l ’ Cancelar

Clique em Cancelar caso desista da operacao ou em OK para confirma-la. Optando por confirmar, o
sistema exibird uma mensagem de sucesso no topo da pagina confirmando o procedimento realizado.

=
_l.j * Dperacado realizada com sucessol

Bom Trabalho!

Manuais Relacionados

e Consultar Ficha de Lotacao
 Relatério Sintético de Cargos por Lotacao
e Consultar Lotacao/Exercicio

<< Voltar - Manuais do SIGRH
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