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Atualizar Dados do Servidor

Sistema SIGRH
Modulo Administracao de Pessoal

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

Perfil Gestor DAP, Administrador DAP, Gestor Cadastro
Ultima Atualizacao|11/10/2016 09:46

Usuarios

Esta funcionalidade permite ao gestor de pessoal atualizar os dados de um determinado servidor na
instituicao.

Para realizar esta operacao, acesse o SIGRH -» Mddulos —» Administracao de Pessoal - Cadastros —»
Registros para o Servidor - Atualizar Dados do Servidor.

O sistema exibira a seguinte tela:

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

Servidor: MNOME DO SERVIDOR

[[] unidade de Exercicic:

[] considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Exercicio
[[] unidade de Lotacdo:

[ Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Lotacdo

Buscar Cancelar

Administracdo de Pessoal
Preencha 0s campos a seguir para prosseguir com a operacao:

e O nome ou a matricula do Servidor;

e A Unidade de Exercicio desejada, na instituicao;

« Selecione se deseja Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Exercicio informada no
campo anterior;

e A Unidade de Lotacdo requerida, na instituicao;

 Selecione se deseja Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Lotacgdo indicada
anteriormente.

Para melhor compreensao, preencheremos o campo Servidor com a informacao NOME DO SERVIDOR.

E interessante ressaltar que ao digitar os primeiros caracteres no campo Servidor, o sistema
apresentara uma lista com os servidores disponiveis, de acordo com os dados disponibilizados.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar e confirme o abandono na caixa de didlogo que sera
exibida posteriormente. Esta acao sera valida para todas as telas que a contenha.

Administracdo de Pessoal

Se desejar retornar a pagina principal do médulo, cliqgue em . Esta operacao

sera valida sempre que for disponibilizada pelo sistema.
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Cligue em Buscar para prosseguir com a pesquisa. A lista de servidores encontrados, com base nos
critérios disponibilizados, sera apresentada:

INFORME DS CRITERIOS DE BUSCA

Servidor: NOME DO SERVIDOR

[[] unidade de Exercicio:

[[] considerar Unidades vinculadas & Unidade de Exercicio
[] unidade de Lotagdo:

[] cConsiderar Unidades Vinculadas & Unidade de Lotagdo

Buscar Cancelar

@: Selecionar Servidor

SELECIONE ABAIXO O SERVIDOR (1)

SIAPE Nome Cargo Unidade de Exercicio Unidade de Lotacdao Unidade de Localizacao
NOME DO ASSISTENTE EM DAP/PROGESP - DIRETORIA DE DAR/PROGESP - DIRETORIA DE DAR/PROGESP - DIRETORIA DE
000000 ADMINISTRACAD DE PESSOAL ADMINISTRACAD DE PESSOAL ADMINISTRACAO DE PESSOAL @

SERVIDOR  ADMINISTRACAOD (11.65.04) (11.65.04) (11.65.04)

Pag. 1 lz‘

1 Registro(s) Encontrado(s)

Para Selecionar Servidor, clique no icone @. A pagina com os Dados do Servidor, sera exposta no
seqguinte formato:
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DADOS DO SERVIDOR

DaDOS PESSOAILS

CPF: 000.000.000-00
Nome: « NOME DO SERVIDOR

Sexo: *| Feminino lz‘ Data de Nascimento: #|04/01/1963 E|
Naturalidade NATURALIDADE DO SERVIDOR UF Naturalidade: | RN
Nimero do RG: |0000000 Emissdo em: (22/07/1981 El
Sigla do Orgdo Exp.: |55P UF do Orgdo Exp.: | RN Iz‘
Estado Civil: | SOLTEIRO [=] Cor/Raca: #| BRANCA [+]

ENDERECO E CONTATO

CEP: |59000-000 -4 (cligue na lupa para buscar o endereco do CEP informada)
Enderego: ENDERECC DO SERVIDOR Ndmero: |00
Complemento: Bairro: |BAIRRO DO SERVIDOR
Cidade: |[NATAL UF: (RN
E-mail: # |email@email.com Tel. Residencial: 00000000
Tel. Comercial: (00000000 Tel. Celular: 00000000

Dapos ACADEMICOS
Escolaridade: # | Ensino superior Iz‘
Formacdo: # | GRADUACAD |Z|
DAapos FUNCIONAIS
Matricula Siape: 000000
Servidor Redistribuido: * ) sim @ N&o
Data de Admissdo: #|27/08/1984 |5
Ingresso no Servigo Plblico: #|27/08/1984 E
Regime Juridico: | EST lz‘
Situagdo do Servidor: # | Ativo Permanente IZ‘

Unidade do Exercicio: DAP/PROGESP - DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL (11.65.04)
Unidade de Lotacdo: DAP/PROGESP - DIRETORIA DE ADMINISTRACAC DE PESSOAL (11.65.04)

Categoria: # | Técnico Administrativo lz‘
Cargo: # ASSISTENTE EM ADMINISTRACADC
Classe Funcional: # | D lz‘
Referéncia/Nivel/Padrdo: + |000
Jornada de Trabalho: # | 40 horas semanais Iz‘
Operador de Raio-X: ) sim @ NEo
Dapos BANCARIOS
Banco: | NOME DO BANCO lz‘
Agéncia: (000000
Conta: (0000000000

Atualizar <= \Woltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdric.

Altere os Dados Pessoais, Endereco e Contato, Dados Académicos, Dados Funcionais e/ou Dados
Bancarios:

¢ O Nome do servidor;

¢ Selecione 0 Sexo do servidor;

e A Data de Nascimento do servidor;

e A Naturalidade, ou seja, a cidade em que o servidor nasceu. Ao informar as primeiras letras
deste campo, o sistema apresentard uma lista referente, para facilitar a busca;

 Selecione o UF Naturalidade, isto é, o estado referente a naturalidade informada;

e O Numero do RG, ou seja, do Registro Geral do servidor;

e A Emissdo em, isto é, a data referente a emissao do RG fornecido;

* A Sigla do Org&o Exp. do RG informado;

* Selecione o UF do Orgdo Exp., selecionando o estado em que o RG fornecido foi emitido;
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¢ Selecione o Estado Civil do servidor, dentre as opcdes listadas pelo sistema;
¢ Selecione a Cor/Raca a qual o servidor se identifica;

e O CEP do endereco do servidor. Clique no icone ~ para buscar o endereco do CEP informado.
Os critérios Endereco, Bairro e Cidade serao preenchidos automaticamente;

e O Endereco do servidor;

e O Numero referente ao endereco fornecido;

e O Complemento ao endereco informado, caso seja necessario;

e O Bairro do servidor,;

» A Cidade em que o servidor reside. Ao inserir as letras iniciais deste dado, o sistema exibira
uma lista de nomes para auxiliar a busca do usudrio;

¢ Selecione o UF, ou seja, o estado em que o servidor reside;

¢ O E-mail do servidor da instituicao;

e O numero do Tel. Residencial do servidor;

¢ O numero do Tel. Comercial da instituicao;

e O nUmero do Tel. Celular do servidor;

e Selecione a Escolaridade do servidor, dentre as possibilidades dispostas;

e Selecione a Formacao do servidor;

e A Matricula SIAPE do servidor;

 Selecione se o servidor é redistribuido ou nao;

e A Data de Admissdo Do servidor Na Instituicao;

O Ingresso no Servico Publico do servidor;

 Selecione o0 Regime Juridico que rege o servidor;

¢ Selecione a Situacao do Servidor na Instituicao;

e Selecione a Categoria em que o cargo do servidor se enquadra na instituicao;

e O Cargo do servidor na Instituicao;

» Selecione a Classe Funcional do servidor;

» A Referéncia/Nivel/Padrdo de capacitacao do servidor, que varia de 1 a 4 e que depende da
carga horaria em cursos de capacitacao. Este padrao esta relacionado a sua progressao por
mérito que, por sua vez, varia de 1 a 16 e podera ser modificada a cada 18 meses;

 Selecione a Jornada de Trabalho, isto é, a quantidade de horas a serem trabalhadas
semanalmente pelo servidor;]

« Selecione se o servidor é Operador de Raio-X;

* Selecione o0 Banco dos dados bancarios do servidor;

e O numero da Agéncia do banco informado;

e O nimero da Conta do banco fornecido.

Exemplificaremos, alterando a Jornada de Trabalho para 40 horas semanais.

Nos campos Data de Nascimento, Emissao em, Data de Admissao e Ingresso no Servico Publico, é
possivel digitar as datas ou seleciona-las, clicando no icone do calendario [, ao lado de cada campo
mencionado acima.

Se desejar retornar a pagina anterior, cligue em Voltar.

Apds alterar o(s) dado(s) desejado(s), clique em Atualizar. O sistema exibira a mensagem de
sucesso dos dados atualizados, juntamente com os Dados do Servidor atualizados, conforme a seguir:
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Atualizar Dados do Servidor

-
!/ * Dados Funcionais atualizados com sucesso!

DADOS DO SERVIDOR

DADOS PESSOAIS

CPF: 000.000.000-00
Nome: NOME DO SERVIDOR
Sexo: Feminino Data de Nascimento: 04/01/1963
UF Naturalidade: RN Municipio Naturalidade: NATURALIDADE DO SERVIDOR
Namero do RG: 0000000 Emissdo em: 22/07/1981
Sigla do Orgéo Exp.: S5P UF do Orgdo Exp.: BN
Estado Civil: SOLTEIRO
ENDERECO E CONTATO
CEP: 59000000
Endereco: ENDERECO DO SERVIDOR Ndamero: 00
Complemento: RESIDENCIAL MIRANTE Bairro: BAIRRO DO SERVIDOR
Cidade: NATAL UF: BN
E-mail: email@email.com Tel. Residencial: 00000000
Tel. Comercial: 00000000 Tel. Celular: 00000000

DADOS ACADEMICOS
Escolaridade:
Formacdo:

DADOS FUNCIONAIS
Matricula Siape:
Servidor Redistribuido:
Data de Admissdo:

Ingresso no Servico
Pablico:

Regime Juridico:

Situacdo do Servidor:
Unidade de Exercicio:
Unidade de Lotacdo:
Categoria:

Cargo:

Classe Funcional:
Referéncia/Nivel /Padrao:
Jornada de Trabalho:

Operador de Raio-X:

Ensinc superior
GRADUACAD

000000

Nao
27/08/1984
27/08/1984

Estatutario

Ativo Permanente

DAP/PROGESP - DIRETORIA DE ADMINISTRACAOQ DE PESSOAL (11.65.04)
DAP/PROGESP - DIRETORIA DE ADMINISTRACAOQ DE PESSOAL (11.65.04)

Técnico Administrativo

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC (701200)

]
3i6
40 horas semanais

Nao

Cadastrar Novo Servidor

Sincronizar Novo Servidor

Atualizar Dados de Servidor

Atualizar Dados de Servidor

Para atualizar os dados do servidor desejado, clique em

. Esta operacao ja

foi esclarecida, neste mesmo manual.

Caso deseje registrar um novo servidor no sistema, clique em Cadastrar Novo Servidor Egty ac30
sera explicada no manual Cadastrar Novo Servidor, presente na lista de Manuais Relacionados.

Se desejar sincronizar um novo servidor na instituicio, clique em Sinerenizar Nove Servidor .

funcao sera minuciosamente explicitada, no manual Sincronizar Novo Servidor, disponivel no rol de
Manuais Relacionados.

Bom Trabalho!

Manuais Relacionados

e Cadastrar Novo Servidor
¢ Sincronizar Novo Servidor
e Dados Complementares do Servidor

<< Voltar - Manuais do SIGRH
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