[SIGRH] CADASTRO -
ALTERAR
CARGO/CATEGORIA

Sistema

SIGRH

Modulo

Cadastro

Usuarios

Servidor com acesso ao modulo Cadastro

Perfil

Gestor de Cadastro / Responsavel pela atualizacao funcional
Descricao da Funcionalidade

Esta funcionalidade permite alterar a categoria e/ou 0 cargo de servidores ativos que estejam em
situacao de exercicio provisério.

1. Acesse o0 SIGRH com seu login e senha.
2. No menu principal, clique no médulo Cadastro.
3. Para acessar a funcionalidade, siga o caminho:

Cadastro > Funcional > Servidor > Alterar Cargo/Categoria
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4. O sistema exibird a tela Alteracao de Cargos de Servidores em Lotacao Provisdria.

OBS: Nesta funcionalidade, somente poderao ser consultados servidores ativos que
estejam em situacao de exercicio provisorio.

No campo Servidor, informe o nome do servidor que terd o cargo ou a categoria alterados.
Apos localizar o servidor, selecione o registro correspondente.

No campo Categoria, selecione a nova categoria funcional do servidor.

No campo Cargo, selecione o novo cargo que devera ser atribuido ao servidor.

Confira se a categoria selecionada é compativel com o cargo informado.

Apéds preencher os campos obrigatérios, clique em Atualizar.



CADASTRO > ALTERACAO DE CARGOS DE SERVIDORES EM LOTACAO PROVISORIA

Messa busca, € possivel apenas realizar consulta de servidores ativo, que estejam com a situacdo de exercicio provisdrio.

servidor: [ R

Categoria: # | Técnico Administrativo ht
Cargo: # | AGENTE TECNICO ADMINISTRATIVO - AUXILIAR ADMINISTRATIVO (834010) ~

Atualizar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatédrio.

Cadastro
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Para desistir da operacao sem salvar as alteracdes, clique em Cancelar.
5. O sistema realizara a alteracao e exibird a mensagem:

Servidor Atualizado com sucesso!
—
JL) +« Servidor Atualizado com sucesso!

Observacoes Finais

e A funcionalidade estd disponivel somente para servidores ativos em exercicio provisério.
e Antes de confirmar a operacao, verifique se o servidor selecionado esta correto.

e Confira a compatibilidade entre a categoria e o cargo escolhido.

e A alteracao somente sera concluida apés clicar em Atualizar.

e Apds a operacao, verifique se o sistema apresentou a mensagem de confirmacao.
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