SIGRHT™"

MANUAL CADREC11
MUDANCA DE ESPECIALIDADE

Brasilia - DF
Junho/2016



SIGRH®™S

SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECUROS HUMANOS - JUNHO/2016

SUMARIO
H T D 1< o T Tolo T PP 3
IO I o T=Tol F=1 [ - o S 3
0 T - [ o =1 TS 3
IR ) 17 [ = TSR 3
2) Apresentacdo da tela CADRECLL .......ooi ittt ettt e e e tae e e e eata e e e esabae e e e eabaeeeenreeas 3
) 0] o 1=T = Tor- o LSRR 5
I I 1 Tl [V T ) TSRS 5
T A o1 1] = T () RS U 6
T8 I (o] [0 LK (= PSSR 7
R I 1= = T - ISR 8
4) Consulta ao Codigo de Especialidade.........c.ueeiieiiieiicciiiee et e 9
4.1) Atalho para tela de acesso a consulta por especialidades..........ccceecveeeeeiiieeccciiee e, 9
4.2) Consulta Especialidades por CategOria.....ccccecueieeiciiee et et eetee e e et e e e e e e 10

Lembrete: A opcao SHIFT + F12 serve de apoio para os campos do SIGRH.



SIGRH®™S

SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECUROS HUMANOS - JUNHO/2016

MANUAL
CADREC11 — Mudanca de especialidade

1) Definigoes:

1.1) Especialidade: drea de competéncia correspondente as atribuicGes especificas
desempenhadas pelo servidor.

1.2) Carreira: conjunto de cargos distribuidos de acordo com a sua responsabilidade
e a sua complexidade.

1.3) Cargo: conjunto de atribuicbes e de responsabilidades previstas na estrutura

organizacional que devem ser cometidas ao servidor.

2) Apresentagao da tela CADREC11:
Campos da tela CADREC11

>CADREC11< 551 - FUNDACAO HEMOCENTRO DE BRASILIA - MAI/2016
SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
MUDANCA DE ESPECIALIDADE

Operacao.......: >I< I-Inclui A-Altera E-Exclui C-Consulta
Matricula......: ] II < -

Data Referencia: ] III <

Espec. Anterior: v -

Espec. Atual...: ] v < -

Motivo Mudanca.: ] VI < -

Dados de Publicacao VII

Processo.........: | </ </] <

Tipo do Documento: ] < -

Numero Documento: ] < Data Documento.: ] <

DODF. ..o ] < Data Publicacao: ] < Pagina: ] <
Observacao.......: >

Tela 1: Campos para langamento na tela CADREC11 - SIGRH, (2016).

I) Campo Operagdo: escolher a operacionalidade que deseja efetuar entre: Inclui (l);
Altera (A); Exclui (E) e Consulta (C).

II) Campo Matricula: informar matricula atual do servidor.

[ll) Campo Data Referéncia: informar data de admissdo do servidor. Formato
ddmmaaaa.

IV) Campo Espec. Anterior: campo preenchido automaticamente.

Lembrete: A opcao SHIFT + F12 serve de apoio para os campos do SIGRH.
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V) Campo Espec. Atual: consultar cddigo no SIGRHWEB (www.sigrh.df.gov.br).

Ver SIGRHWEB > Tabelas > Tabelas Gerais > Consulta Especialidades por
Categoria (TABGRS48).
V1) Campo Motivo Mudanga: campo obrigatdrio. Posicionar curso sobre o campo e

clicar SHIFT + F12 para visualizar tabela com os cédigos.

Quadro ‘Motivo Mudang¢a’ do CADREC11

Campo de 2 posi¢Bes que deve ser preenchido com o motivo da mudanga,

conforme abaixo:

e 01 - Admissdao/Nomeacdo: para primeira inclusdo de especialidade e nos casos de
investidura do servidor em cargo publico.

e 02 - Readaptacdo: servidor readaptado é aquele que sofreu reducdao da capacidade
laboral, comprovada em inspecao médica.

e 03 - Mudang¢a de Especialidade: quando houver mudanca de especialidade do
servidor definida em legislagao.

e 04 - Carga Inicial: carga inicial para efetivacdo de lancamento via arquivo.

e 99 — Langamento Errado: correcdo de lancamento incorreto em datas e cddigos de

especialidade.

Quadro 1: Opgdes de cédigos usados no campo ‘Motivo de Mudanga’ do CADREC11, (2016).

VIl) Campo Dados de Publicagdo: lancamento desejavel, mas ndo obrigatdrio. Dados
de nomeacdo/readaptacdo/mudanca de especialidade do servidor, publicados no

Diario Oficial do Distrito Federal.

Lembrete: A opcao SHIFT + F12 serve de apoio para os campos do SIGRH.
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3) Operagao:
3.1) Inclui (1): inclusdo de servidor ndo cadastrado no CADREC11.

Tela CADREC11 - Operacao Inclui (1)

>CADREC11< 551 - FUNDACAO HEMOCENTRO DE BRASILIA - MAI/2016
SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
MUDANCA DE ESPECIALIDADE

Operacao.......: >1°< I-Inclui A-Altera E-Exclui C-Consulta
Matricula......: ] 2° < -

Data Referencia: ] 3° <

Espec. Anterior: 4° -

Espec. Atual...: ] 5° < -

Motivo Mudanca.: ] 6° < -

Dados de Publicacao 7°

Processo.........: | </1 </] <

Tipo do Documento: ] < -

Numero Documento: ] < Data Documento.: ] <

DODF...ovveeeeenas ] < Data Publicacao: ] < Pagina: ] <
Observacao....... : >

Tela 2: Operagdo Inclui, CADREC11 - SIGRH, (2016).

Para INCLUIR, preencher:
19) campo ‘Operag¢ao’ com a letra (1) Inclui;
29) campo ‘Matricula’;

392) campo ‘Data Referencia’. Formato ddmmaaaa;

4

L=l
42) campo ‘Espec. Atual’. Ver SIGRHWEB > Tabelas > Tabelas Gerais > Consulta

Especialidades por Categoria (TABGRS48) ou pdagina 9, tdpico 4, desse manual.

52) campo ‘Motivo Mudanca’. Ver pagina 4, item IV, desse manual.
62) campo ‘Dados de Publicagdo’. Ver pdgina 4, item VII, desse manual.

72) clicar em F12 para o Sistema INCLUIR a especialidade do servidor.

|:> Com a inclusao do CADREC11, a especialidade cadastrada ficara visivel

na tela CADPES11, junto a ‘Admissao’.

Lembrete: A opcao SHIFT + F12 serve de apoio para os campos do SIGRH.
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3.2) Consulta (C): consulta realizada pela matricula do servidor para verificar se ha

cadastro na tela e/ou verificar a especialidade do servidor.

Tela CADREC11 - Operagao Consulta (C)

>CADREC11< 551 - FUNDACAO HEMOCENTRO DE BRASILIA - MAI/2016
SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
MUDANCA DE ESPECIALIDADE

Operacao.......: >C< I-Inclui A-Altera E-Exclui C-Consulta
Matricula......: ] < -
Data Referencia: ] <

Espec. Anterior: -
Espec. Atual...: ] < -

Motivo Mudanca.: ] < -

Dados de Publicacao

ProcessO.....ee..: | </] </] <

Tipo do Documento: ] < =

Numero Documento: ] < Data Documento.: ] <

DODF..vvvvinnnnns: ] < Data Publicacao: ] < Pagina: ] <
Observacao.......: >

Tela 3: Fungdo Consulta, CADREC11 - SIGRH, (2016).

Para CONSULTAR, deve-se:
12) preencher campo ‘Consulta’ com a letra (C) Consulta.
22) preencher campo ‘Matricula’.

39) clicar F12 para realizar consulta.

Lembrete: A opcao SHIFT + F12 serve de apoio para os campos do SIGRH.
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3.3) Exclui (E): quando houver erro de langamento de ‘Data Referencia’ ou Cédigo
de Especialidade, deve-se EXCLUIR (E) e depois INCLUIR (I) langamento com os dados

corretos.

Tela CADREC11 - Operacao Exclui (E)

>CADREC11< 551 - FUNDACAO HEMOCENTRO DE BRASILIA - MAI/2016
SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
MUDANCA DE ESPECIALIDADE

Operacao.......: >E< I-Inclui A-Altera E-Exclui C-Consulta
Matricula......: ] < -
Data Referencia: ] <

Espec. Anterior: =
Espec. Atual...: ] < =

Motivo Mudanca.: ] < -

Dados de Publicacao

ProcessO......... : ] </] </] <

Tipo do Documento: ] < =

Numero Documento: ] < Data Documento.: ] <

DODF..vvviinnnnnas ] < Data Publicacao: ] < Pagina: ] <
Observacao.......: >

Tela 4: Fungdo Exclui, CADREC11 — SIGRH, (2016).

Para EXCLUSAO, deve-se:

12) preencher campo ‘Consulta’ com a letra (C) Consulta.

29) preencher campo ‘Matricula’.

39) clicar F12 para realizar consulta.

49) preencher campo ‘Opera¢dao’ com a letra (E) Exclui para erro de ‘Data
Referencia’ ou Cddigo de Especialidade.

592) clicar em F12 para o Sistema EXCLUIR.

62) realizar nova inclusdao com dados corretos. Ver tépico 2.1 Inclui (), pagina 5
desse manual.

79) clicar novamente em F12 para o Sistema INCLUIR cadastro.

Lembrete: A opcao SHIFT + F12 serve de apoio para os campos do SIGRH.
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3.4) Altera (A): correcao de ‘Dados de Publicagao’ langados incorretamente.

Tela CADREC11 - Operagdao Altera (A)

>CADREC11< 551 - FUNDACAO HEMOCENTRO DE BRASILIA - MAI/2016
SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
MUDANCA DE ESPECIALIDADE

Operacao.......: >A< I-Inclui A-Altera E-Exclui C-Consulta
Matricula......: ] < -
Data Referencia: ] <

Espec. Anterior: -
Espec. Atual...: ] < =

Motivo Mudanca.: ] < -

Dados de Publicacao

Processo.........: | </1 </] <

Tipo do Documento: ] < -

Numero Documento: ] < Data Documento.: ] <
DODF. ..o veeeenenns | < Data Publicacao: ] < Pagina: ]
Observacao.......: >

Tela 5: Operagdo Altera, CADREC11 — SIGRH, (2016).

Para ALTERAR, preencher:
19) campo ‘Operacao’ com a letra (A) Altera.
29) campos de ‘Dados de Publica¢do’, destacados na Tela 5, com dados a serem
alterados.

39) clicar em F12 para o Sistema ALTERAR ‘Dados de Publicagdao’ do servidor.

Lembrete: A opcao SHIFT + F12 serve de apoio para os campos do SIGRH.
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4) Consulta ao Codigo de Especialidade: consulta realizada no SIGRHWEB no sitio
www.sigrh.df.gov.br

4.1) Atalho para tela de acesso a consulta por especialidades: Tabelas > Tabelas

Gerais > Consulta Especialidades por Categoria (TABGRS48), conforme Tela 6:

Atalho para tela de acesso a consulta por especialidades

z Ajuda Completa

Tabelas Y (D EPED PIE(E(TIF (T IL)LF T Y R O)E(ST
@Buscarmenu OculhrMenu@

+~  Rotinas Gerals - Mensagens

Pagamentos
Lista de Mensagens
Remogio
Consultar
|SUPERS
Mensagens
[Tabelas de Cadastro
- 20 DMNLINE HESK
[Tabelas Gerais - 062016
Amruscsd DO HORARIO DE ATENDIMENTO MEDICO
Unidade Administrativa SIGRH-HESK

CRONOGRAMA DO TESOURD E FUNDO CONSTITUCIONAL - REF. 06/2016
CRONOGRAMA EMPRESAS PUBLICAS - REF. 06/2016

Cargos

Lotacdo
Manuteng do de Carreiras

Manutenc do de Categerias de
Carreiras

Consulta Tabela de C.1.0

Consulta Especialidades por 39
Categoria

Gerar Tabelas para Novo Orgﬁo

Mantém Rubrica com Natureza e
Subnatureza

Tela 6: Atalho: Tabelas > Tabelas Gerais > Consulta Especialidades por Categoria, SSIGRHWEB, (2016).

Para realizar consulta de especialidades por categoria:

, El . .
12) Entrar no icone " ‘Tabela’, localizado na parte superior da tela.
29) Clicar no menu ‘Tabelas Gerais’, localizado na lateral esquerda da tela.
39) Localizar ‘Consulta Especialidade por Categoria’ (dentro de ‘Tabelas Gerais’) e

clicar sobre ela. Serdo abertas opg¢des de consulta por ‘Carreira’ e ‘Categoria/Cargo’.

Lembrete: A opcao SHIFT + F12 serve de apoio para os campos do SIGRH.


http://www.sigrh.df.gov.br/
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4.2) Consulta Especialidades por Categoria:
Tela de acesso aos cddigos de especialidades

SIGRH ™7 R

7 Ajuda Completa

Tabelas fii ‘H\$ i‘? “ﬁ" é g Q == Qé G 3 b @ Akt | 58
@Huscarmenu ocultar Menu &)

Capacitagdo e Desenv.

Tabelas Gerais

CEP

Consulta Especialidades por Categoria
Consignagbes

Consulta
Extrator

° ‘ Carreira: * Selecions -
Pagamentos 1' Categoria/Carge: *  Selecions -
Remogio
29
SUPERS

Tabelas de Cadastro

Tabelas Gerais

Unidade Administrativa
Cargoes

Lotagdo

Manutencio de Carreiras

Manutengo de Categorias de
Carreiras

Tela 7: Consulta de Especialidades por Categoria, SIGRHWEB, (2016).

Para consultar cédigos de especialidade, deve-se selecionar:
19) Carreira: informar carreira do servidor. Campo obrigatorio.

29) Categoria/Cargo: informar categoria/cargo do servidor. Campo obrigatério.

Tela Especialidade x Cédigo
SIGRHET) B

? A‘]ud: tomplut:

Rotinas Gerais ¢l \,lré‘\$ .i‘ 5IQT. &)1 g’ (o = Q; + : 41 @ _\,F i.'
@Buscirmenu Ocuttar Menu €1

Capaciagao & Desenv.
Tabelas Gerais

CEP
Consulta Especialidades por Categoria
Consignagdes
Extrator 32 49

POLITICAS PUBLICAS E GESTAC GOVERNAMENTAL DO DF |

Pagamentos Cal@uumiCargo: * [ANALISTA EM POL PUBL E GESTAO GOVERNAMENTAL -
Remogio

SUPERS
Especialidade Cédigo
jilcadeCaasin AGENTE ADMINISTRATIVO 7
AGENTE DE ATIVIDADES AGROPECUARIAS 9
Tabelas Gerais AGENTE DE CINEFOTOGRAFIA E MICROFILMAGEM 10
AGENTE DE DEFESA FLORESTAL 13
Unidade Administrativa AGENTE DE LIMPEZA PUBLICA 15
Cargos AGENTE DE MECANIZACAO E APOIO 16
AGENTE DE SERVICOS COMPLEMENTARES 19
Lotagio AGENTE DE SERVICOS DE ENGENHARIA 20
e AGENTE DE TELECOMUNICAGOES E ELETRICIDADE z
AGENTE DE TURISMO 2
Manutengio de Categorias de Pag. 1234

Tela 8: Consulta de Cédigo de Especialidade no SIGRHWEB, (2016).

Para consulta de Cddigo de Especialidade, deve localizar a ‘Especialidade’ do

servidor (32) e procurar o ‘Codigo’ correspondente (42), conforme exemplo na Tela 8

—> Duvidas e sugestdes poderdo ser enviadas para o HESK SIGRH (ticket)
http://www.segad.df.gov.br/atendimentosigrh/

10

Lembrete: A opcao SHIFT + F12 serve de apoio para os campos do SIGRH.



