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1. Introducao

Este manual foi elaborado tendo como principal objetivo de facilitar a utilizacdo
correta do Sistema de Gestao Unificada de Recursos Institucionais (GURI), servindo como
instrumento de consulta para execucdo dos principais procedimentos do sistema.

O NTIC esta sempre em busca de solu¢des inteligentes e automaticas, visando
eliminar intervengdes manuais e aumentar a eficiéncia e eficacia dos processos através dos
projetos em que atua.

O GURI esta contemplado com recursos visuais acessiveis. O botao Voltar () que
encontra-se em todos os cadastros ajuda na usabilidade do sistema. O sistema também
contempla no canto superior direito a barra Contraste AAA Menuacessivel Ao clicar em
“Contraste” a tela mudard as cores para fundo preto e letras brancas, as letras “A” ajudam a
diminuir ou aumentar o tamanho da fonte, ja o “Menu acessivel” abre o menu de op¢des ao
usudrio com as devidas permissoes.

1.1 Acesso ao Sistema

Para acessar a interface do sistema (Imagem 1), utilize o endereco
http://www.unipampa.edu.br/quri/.

Administrativo [ sistema__|

m’pﬂ‘l‘m Nucleo de Tecnologia
da Informagéo e
Universidade Federal doPampa  COmMunNicacao (NTIC)

Perfil: (?) Aluno ou Servidor da UNIPAMPA
GESTAO Usuario:
RI UNIFICADA Senhar
DE RECURSOS
INSTITUCIONAIS FAElie,

Resgate de Senha

« Aluno ou Servidor da UNIPAMPA
» Candidato de Processo Seletivo
« Participante ou Avaliador de Evento
» Ouvidoria - Comunidade Externa

Ultimas noticias:

Nao ha noticias para exibir.

Imagem 1 - Pagina inicia Guri.

Selecione o seu Perfil e apds inserir “Usudrio” e “Senha” nos campos indicados, clicar
no botdo “Entrar”. Caso ndo lembre a senha, clique na opcdo correspondente ao seu perfil na

6

>
Contraste AAA Menu acessivel | login &»
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caixa “Resgate de Senha” e vocé serd redirecionado para a pagina de resgate de senha de
acordo com o seu perfil. Em caso de duvida sobre o Perfil, clique em (?) ao lado da palavra
Perfil para obter ajuda.

2. Moddulo Avaliacao de Desempenho

Para acessar as opcdes do médulo de avaliacdo de desempenho clique no menu
“Administrativo”, posteriormente clique no sub-menu “Recursos Humanos” e selecione no
modulo “Avaliacdo de Desempenho” a opcao desejada.

Avaliacoes

Periodos de Avaliacdo
Questdes de Avaliacao
Delegacéo de Chefia

2.1 Avaliacoes

Ao acessar a opcao “Avaliacdes” é exibida opcdes para que possa ser enviado uma
avaliacdo. Caso ja tenha avaliacdes cadastradas serd exibido as informacdes quanto ao

“Cédigo”, “Periodo”, “Chefia Imediata”, “Nome do Servidor”, “Data de Inclusdo”, “Status” e o
menu de “Acdes”.

No menu “Ac¢bes” sao disponibilizados as seguintes op¢des para o servidor: “Editar
valiacao”, “Su ia”, ix valiacao”, i
Avaliacdo”, “Submeter para Chefia”, “Baixar Avaliacdo”, “Ver Parecer da Chefia” e “Ver
Historico”. Ainda para a “Chefia” sdo disponibilizados as opcbdes de “Registrar Parecer”,
“Reabrir Avaliacdo” e “Parecer Conclusivo”.

Pesquisar. ®
Area: Admisratvo » Subiirea: Recursos Humanos » Madulo: Avalagio de Desempenho » Agdo: Avalagdo - Lt

ds Al Avaliagoes
D || up v Y
Codigo  Periodo Chefia Imediata Nome do Servidor Dt Inclusdo Status Agdo

Selecione. v

Imagem 2- Pagina Inicial do Médulo Avaliacao de Desempenho
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2.1.1 Nova Avaliacao

Para preencher a avaliacdo de desempenho, clique no botao “Novo” (). Inicialmente
verifique se os dados “Servidor” estdo corretos. Os dados do servidor exibidos sdao os
seguintes: “Nome do Servidor”, “Cargo do Servidor” e “SIAPE do Servidor”. (Imagem 3)

Apd6s conferir os dados, é necessario preencher as informacdes quanto ao
“Setor/Chefia”. Para tanto Informe se trocou de setor nos ultimos seis (6) meses. Se houve,
devera informar qual o setor estava anteriormente clicando na “lupa” (+ ) ao lado do campo.

Caso contrério, devera informar somente o setor atual, também através da “lupa” (~ ) ao
lado do campo.

Para escolher os setores (anterior e atual), apds clicar na “lupa” ( ’.), uma janela
mostrara as opcdes disponiveis. Para encontrar o setor desejado é necessario clicar no icone
(). (Imagem tal) Todos os setores indicados pelo o icone em amarelo (**) possuem
subdivisdes. Ja os que exibem o icone na cor cinza ( “* ), ndo dispdem de subdivisdes.

Apods preencher as questdes referentes a “Setor/Chefia”, as questées devem ser
respondidas de acordo com o que a mesma estad solicitando. As questées podem estar
organizadas em Unica ou multipla escolha.

Para salvar as informacoes preenchidas, clique no botdo “Salvar” ( H ). Caso nao

queira salvar a avaliacdo, clique no botao “Cancelar” ( ® ).




Ministério da Educacao

tarn Universidade Federal do Pampa
u Nucleo de Tecnologia da Informacao e Comunicacao - NTIC
. ot ) oot Gestao Unificada de Recursos Institucionais - GURI

Médulo Avaliacao de Desempenho

Mowva Avaliacio
Servidor
Nome do Servidor:
Cargo do Servidor:

SIAPE do Servidor:

Setor/Chefia

*Mudou de setor nos Mzo v
ultimos 6 meses?

Informe seu setor de trabalho atual
*Setor Atual:

*Nome da Chefia:

*SIAPE da Chefia:

Critérios de Avaliacio,

Participou de um projeto
de extensao nos dltimos 5
anos?

Sim
MNao

Conclusido

Ouantoﬂ.’a aptiddo e capacidade para o exercicio do cargo gque ocupo, para fins de estagio probatério, considero-me:
*Aptidao/Capacidade: Selecione. .. -

Com relacdo ao mérito para progress do por desempenho, consideros-me:
*Meérite para progressao: | gglacione -

= O

Imagem 3 - Nova Avaliacao.

2.1.2 Pesquisar Avaliacao

Ao clicar no botao “Pesquisa” (—>), a opcdo para pesquisar é disponibilizada
(Imagem tal). Para efetuar a pesquisa, selecione a opcdo que deseja em “Pesquisar por”,
entre: “Chefia Imediata”, “Nome do Servidor”, “Status” e “Cédigo”. Apds selecionar, insira no
campo de pesquisa a informacdo desejada e clique no botdo disponivel para pesquisar

( « Pesquisar ). (/magem4)

[ _
- ‘\’?‘

Pesquisar por: . Pesquisar | (em branco para listar todos)

Descricdo ¥

Imagem 4- Opcao de Pesquisar.
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2.1.3 Editar Avaliacao

N
Para editar uma avaliacdo ja cadastrada, selecione a opgdo “Editar Avaliagcdo” ( = )

. ; yp . P . Selecione... -
disponivel na coluna “A¢ao”, clicando em “Selecione” ( ). Imagem
5).
Acdo
Selecione... -
Selecione...

. Editar Avaliac8o
% Submeter para Chefia

4 Baixar Avaliacio
Yer Parecer da Chefia
{=) Ver Historico -

Imagem 5 - Menu Coluna Acao

Ly
Ao clicar no botdo “Editar” ( ** ) uma nova janela abre com os campos iguais aos
solicitados no 2.2.1 e ja preenchidos. Ao editar as informacdes desejadas clique no botao

“Salvar” ( H ) se deseja salvar os dados inseridos, senao clique no botao “Cancelar” ( ® ).

24}

Para retornar a pagina anterior clique no botdo “Voltar”(

2.1.4 Submeter Para Chefia

Essa opcao esta disponivel caso tenha salvo a avaliacdo, mas nao efetuou o envio
para a Chefia.
Para submeter uma avaliacdo ja cadastrada, selecione a opcdo “Submeter Para

Chefia” (%) disponivel na coluna “Acdo”, clicando em “Selecione”

i 7 . ~ 7 . .
( ). (Imagem 5). Apéds selecionar a op¢do, uma mensagem é exibida
informando que ndo serd mais possivel alterar a avaliacdo. Para confirmar a submissao clique

Selecione...

no botao “Confirmar”. Se ndo deseja concluir a acao, clique no botao “Cancelar”.

10
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2.1.5 Registrar Parecer

Essa opcdo estd disponivel ap6s o Servidor submeter a avaliacdo para a Chefia. A
chefia deve responder a mesma avaliacdo para o Servidor.

Para registrar o parecer referente a um servidor, selecione a opgao “Registrar
Parecer” (%) disponivel na coluna “Acao”, clicando em “Selecione”

( =) (Imagem 5). Ap6s selecionar a opcdo, uma janela abre para que a
Chefia preencha a avaliacao referente ao servidor. Para confirmar a submissdo clique no
botao “Confirmar”. Se ndo deseja concluir a acao, clique no botao “Cancelar”.

Selecione..

2.1.6 Reabrir Avaliacao

Essa opcao disponibiliza ao servidor refazer a avaliacao ja submetida. Para tanto deve
estar dentro do periodo para realizar a avaliacao.

Para fazer download da avaliacdo, selecione a opcao “Reabrir Avalicao” ( ) disponivel na

U T . " . » Selecione... - ,
coluna “Acdo”, clicando em “Selecione” ( ). (Imagem 5). Apods

selecionar a op¢do, uma mensagem é exibida solicitando a confirmacdo da acdo. Para
confirmar a submissao clique no botao “Confirmar”. Se ndo deseja concluir a acao, clique no
botdo “Cancelar”.

2.1.7 Baixar Avaliacao

Essa opcdo disponibilizar gerar um arquivo PDF com informacdes referentes a
Avaliagcao de Desempenho.

Para fazer download da avaliacdo, selecione a opcdo “Baixar Avaliacdo” (-7)

( Selecione...

disponivel na coluna “Acao”, clicando em “Selecione” ~). (Imagem

5). Apos selecionar a opc¢ao, o download do PDF é feito.

2.1.8 Ver Parecer da Chefia

Apoés a chefia imediata registrar o parecer referente a avaliacdo de um servidor, é
possivel visualizar o mesmo atraves dessa opcao.

Para visualizar o parecer da chefia, selecione a opcao “Ver Parecer da Chefia” ()

. ; =~ . . Selecione... -
disponivel na coluna “Ac¢do”, clicando em “Selecione”( ) (Imagem 5).

Apos selecionar a opcdo, uma janela mostra o parecer disponibilizado pela Chefia.
Entretanto o parecer s6 podera ser visualizado dentro do periodo disponivel.

11
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2.1.9 Ver Historico

Essa opc¢ao exibe o histérico das acdes realizadas pela chefia e pelo servidor na
avaliacao.

Para visualizar o histérico, selecione a opcdo “Ver Histérico” (=') disponivel na

P . " . Selecione.. - ,
coluna “Acao”, clicando em “Selecione” ( ) (Imagem 5). Apds

selecionar a opcdo, uma janela exibe o histérico de alteracdo do status, ou seja, as acdes
realizadas pela Chefia e Servidor.

2.1.10 Parecer Conclusivo

Essa opcdo gera o parecer conclusivo referente a avaliacio efetuada. E
disponibilizado o download do arquivo em PDF.

Para visualizar o histérico, selecione a opc¢ao “Parecer Conclusivo” ( 7 ) disponivel

Selecione...

na coluna “Ac¢ao”, clicando em “Selecione” ( ~). Apds selecionar a

op¢ao, o download do PDF é feito. (Imagem 5)

2.1.11 Gerar Pacote de Pareceres Conclusivos

Para gerar um pacote com os pareceres conclusivos clique no botdo “Gerar
Pacote”(. ¥ ). Apbs clicar no botdo, em uma nova janela selecione o periodo desejado e
clique no botdo “Obter Pacote”( ¥ ). Caso queira cancelar a acdo clique no botdo

“Cancelar” ( ® ).

Gerar Pacote de Pareceres Conclusivos

Dependendo da quantidade de avaliagdes do periedo selecionado, este procedimento
podera ter um tempo de processamento elevado.

*Periodo: Avaliacdo 2014 v

B\

12
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Imagem 6 - Gerar Pacote de Pareceres Conclusivos

2.2 Periodos de Avaliacao

Ao acessar a opcao “Periodos de Avaliacao” é exibida uma lista contendo os periodos
ja cadastrados, bem como seu respectivo “Cédigo”, “Descricao”, “Data Inicial”, “Data Final” e
opg¢oes para “Editar” ou “Excluir”. (Imagem 7)

Pesquisar. ®
‘Area: Admiistrativo » Subiirea: Recursos Humanos » Médulo: Avaliagia de Desempenho » Agdo: Periodo de Avaliagio - Lista

L SN Periodos de Avaliagéo

Codigo Descrigdo Data Inicial Data Final Editar  Excluir

X

X X X X

Y Central de Ajuda

Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa

W i

Imagem 7- Pagina inicial Periodos de Avaliacao

2.2.1 Novo Periodo de Avaliacao

|
Para adicionar um novo periodo de avaliacdo, clique no botdo “Novo” (¥ ). Na
pagina correspondente ao “Novo Periodo de Avaliacdo” (Imagem 8) insira as informacoes
solicitadas nos respectivos campos.

As informacdes de preenchimento obrigatério solicitadas sdo as seguintes:
“Descricao” e periodos com “Inicio” e “Fim” para a avaliagdo dos servidores e para o
preenchimento do formulario para inclusdo de avaliacdo. As informacdes de preenchimento
nao obrigatério sdao periodos como “Inicio” e “Fim” correspondentes ao parecer da chefia,
consulta dos envolvidos, periodo de exercicio dos servidores e a op¢ao de selecionar “Sim”
ou “Nao” para a avaliacao ser exclusivamente aos servidores em estagio probatério.

Para salvar as informacoes preenchidas, clique no botao “Salvar” ( H ). Caso nao

gueira salvar o novo periodo, clique no botao “Cancelar” ( ® ).

13
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Novo Periodo de Avaliacao

Parecer da Chefia

Cadigo:
Periodo em que a chefia po cer. Caso ndo informado um periodo
*Descrigio: o reg parecer ficara
& Inicio Parecer: N——
Periodo de Avaliacao dd/mm/aaa
Periodo que seré considerado para a avakiag3o dos servidores Fim Parecer: (ddimnvaaaa
*Inicio Avaliagao: ddimmiasaa
o Periodo de Consulta
Fim Avaliagdo: deiitiad
onsulta dos envolid riodo
do parecer ficara dis|
Periodo de Preenchimento Inicio Consuita:

Periodo em que o formutirio ficara aberto para inclusio de avaliagdes
P Fim Consulta: (dd/mmvaaaa)

*Inicio Preenchimento: dd/mm/aaaa

*Fim Preenchimento: Periodo de Exercicio

&

mnvaaaa

Caso informado um ntervalo, estar3o habiltados a
apenas os servidores com data inicial de exercicio

Inicio Exercicio: d/mm/aaaa)

Fim Exercicio: (dd/mnvaaaa)

Marque 'Sim’ caso a avaliago seja exclusivamente para servidores em
estagio probatorio.

Estagio Probatorio: Nio v

HO

Imagem 8 - Novo Periodo de Avaliacao.

Para que um periodo possua as questdes de avaliacdo é necessario adiciona-las apds

e .
salvar as informacoes preenchidas. Clique no botao “Adicionar Questao”( =" ) e na janela que
ira abrir insira 0 nome da questdo que deseja pesquisar clicando no botdo “Pesquisar”

(- Pesauisar |y gelacione se o formulario é destinado ao servidor, chefia ou ambos e marque
a caixa ao lado da questdao desejada. Clique no botdo “’Salvar” para salvar as questdes
selecionadas ou em “Cancelar” para cancelar a selecao. (Imagem 9)

Pesquisar: I || “. Pesquisar
Codigo Descrigao Formulario
104 *Assiduidade Servidor w
108 *Disciplina Servidor v
41 *Disciplina Servidor
106 *Iniciativa Servidor ¥
23 *Iniciativa Servidor v
22 *Produtividade Servidor v
105 *Produtividade Servidor w
107 *Responsabilidade Servidor v
Salvar Cancelar
g

Imagem 9 - Selecao das Questoes.

14
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2.2.2 Pesquisar Periodos de Avaliacao

Ao clicar no botao “Pesquisa” (), a opcao para pesquisar é disponibilizada
(Imagem tal). Para efetuar a pesquisa, selecione a opcao que deseja em “Pesquisar
por”, entre: “Descricao” e “Codigo”. Apos selecionar, insira no campo de pesquisa a

informacdo desejada e clique no botdo disponivel para pesquisar ( Pesauisar )y
(Imagem 4)

2.2.3 Editar Periodos de Avaliacao

By
Para editar um periodo de avaliacdo ja cadastrado, clique no botao “Editar” ( " )
disponivel na coluna “Editar”, na linha correspondente ao periodo que vocé deseja.
(Imagem 7).

Ly
Ao clicar no botdo “Editar” ( ** ) uma nova janela abre com os campos iguais aos
solicitados no 2.2.1 e ja preenchidos. Ao editar as informacdes desejadas clique no botao

“Salvar” ( H ) se deseja salvar os dados inseridos, senao clique no botdo “Cancelar” ( ® ).

24}

Para retornar a pagina anterior clique no botdo “Voltar”(

2.2.4 Excluir Periodos de Avaliacao

Para excluir um periodo de avaliacio ja cadastrado, clique no botdo “Excluir” (¥ )
disponivel na coluna “Excluir”, na linha correspondente ao periodo que vocé deseja.
(Imagem 7).

Ao clicar no botdo “Excluir” ()" ) , uma mensagem é exibida para completar a acao.

Para confirmar a exclusao clique no botao “Confirmar”. Se nao deseja concluir a acao, clique
no botdo “Cancelar”. (Imagem 10)

15
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Confirma a exclusdo de Avaliacdo 2014 7

Confirmar Cancelar

Imagem 10 - Confirmacao para excluir.

2.3 Questoes de Avaliacao

Ao acessar a opcdo “Questdes de Avaliacdo” é exibida uma lista contendo as
questdes ja cadastrados, bem como seu respectivo “Cédigo”, “Descricao”, “Categoria”, “Tipo

de Resposta”, “Status”e possibilidade de consultar “Opc¢des”( e ), “Clonar” (@'), “Editar”

( & ) ou “Excluir” (%) (Imagem 11)

: Ade ats barea: H Maduls ¢ o de Desempe Agic c pes““isa'r -
g A Questdes de Avaliacéo
Codigo Descrigao Categoria Tipo de Resposta Status. Opgdes Clonar  Editar  Excluir

) %
- > R
E 8 9 X
2 SN R
8 @ > R
8 (8@ X
8 2 ¢ X
83 3

Imagem 11 - Pagina Incial para Questoes de Avaliacao.

2.3.1 Nova Questao de Avaliacao

B
Para adicionar um novo periodo de avaliacdo, clique no botdo “Novo” ("= ). Na
pagina correspondente a “Nova Questdo de Avaliacdo” (Imagem 12) insira as informacoes
solicitadas nos respectivos campos.
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Nova Questdo de Avaliacdo
Cdadigo:
*Descrigdo:

Instrugao:

*Tipo de Resposta: Seleg"ao Unica v

|N§||r&ro maxime de op;des de resposta para campos de miftipla escolha)
Maximo Resposta:

|I\J‘L'||rero minimo de opcies de resposta para campos de mittipla escelha)
Minimo Resposta:

*Categoria: Selecione. .. M
*Status: Ativo  r

Data de Alteragio:

= O

Imagem 12 - Nova Questao de Avaliacao.

As informacdes de preenchimento obrigatério sdao as seguintes: “Descricao”,
“Instrucao”, “Maximo Resposta” e “Minimo Resposta”. Os campos de selecdo obrigatério sdo
os seguintes: “Tipo de Resposta” (Sele¢ao Unica ou Selecao Multipla), “Categoria” (Conclusao,
Critérios de Avaliacao e Pontos positivos) e “Status” ( Ativo ou Inativo).

Para salvar as informacoes preenchidas, clique no botdo “Salvar” (H ). Caso nao

gueira salvar o novo periodo, clique no botao “Cancelar” ( ® ).

7

Para adicionar opcdes as questdes, é necessario clicar no botdao “Salvar’( H) .

=l . . ~
Posteriormente clique no link “Adicionar Op¢ao” ( =) para incluir novas opcdes dos campos
de selecao unica ou multipla. Preencha ou selecione os seguintes campos obrigatérios
solicitados: “Descricao”, “Ordem”, “Descricao Adicional” ( Sim ou Nao) e “Status” (Ativo ou

By
Inativo). Caso necessite editar ou excluir a opcao adicionada, clique “Editar” ( " ) ou

“Excluir” (% ). (Imagem 13)
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* Campos Obrigatorios

Opgao

Codigo:

*Descricdo:

*Ordem:
*Descricdo Adicionalr | NFo »

*Status: Ativo r

Salvar Cancelar

Imagem 13 - Incluir Op¢ao para Questoes de Avaliacao.
Para retornar a pagina inicial de “Questdées de Avaliacdo” , clique no botao

"Voltar”( 2, ).

2.3.2 Pesquisar Questoes de Avaliacao

Ao clicar no botao “Pesquisa” (—»), a opcao para pesquisar é disponibilizada. Para
efetuar a pesquisa, selecione a opcdo que deseja em “Pesquisar por”, entre: “Descricdo” e
“Cédigo”. Apods selecionar, insira no campo de pesquisa a informacao desejada e clique no

= Pesquisar ). (

botdo disponivel para pesquisar ( Imagem 4)

2.3.3 Visualizar Op¢oes de Questoes de Avaliacao

Para visualizar as “Opc¢des de Questdes” clique no botdo “Opc¢ao”( o ), disponivel na
coluna de “Opc¢des”, na linha corresponte a questdo desejada.(/magem 117)

Ao clicar no botao “Opc¢des” é possivel visualizar a opcao cadastrada e a situacao de
Unica ou multipla escolha. (Imagem 14)
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Opgoes da Questao x

Opc¢des da Questao

Opgéo
Respeitei a hierarquia & as normas institucionais ligadas ao meu trabalho, agindo sempre em consondncia com estas.
Busquei respeitar a hierarquia e as normas institucionais ligadas ao meu trabalho. Corrigi e reparei eventuais transgressoes ndo intencionais.

Desrespeitei, repetida e injustificadamente, a hierarquia e as normas ligadas ao meu trabalho.

Imagem 14- Op¢oes da Questao.

2.3.4 Clonar Questoes de Avaliacao

Para clonar uma questdo de avaliacdo, clique em “Clonar” (I_?Iil) que estd localizado na
coluna “Clonar” e na linha do plano que deseja clonar.

2.3.5 Editar Questoes de Avaliacao

A
Para editar uma questao de avaliacdo ja cadastrada, clique no botao “Editar” ( " )
disponivel na coluna “Editar”, na linha correspondente a questao que vocé deseja. (Imagem
11).

~ . .‘ . . .

Ao clicar no botao “Editar” ( = ) uma nova janela abre com os campos iguais aos
solicitados no 2.3.1. e ja preenchidos. Ao editar as informacdes desejadas clique no botdo
" " E H H H 2 H 2 " " ®

Salvar” ( ) se deseja salvar os dados inseridos, senao clique no botao “Cancelar” ( ).

Para retornar a pagina anterior clique no botédo “Voltar”( 2, ).

2.3.6 Excluir Questoes de Avaliacao

Para excluir uma questdo de avaliacdo ja cadastrada, clique no botdo “Excluir” (%)
disponivel na coluna “Excluir’, na linha correspondente a questdo que vocé deseja. (Imagem
11).
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Ao clicar no botéo “Excluir’ (% ), uma mensagem é exibida para completar a acdo.
Para confirmar a exclusao clique no botao “Confirmar”. Se nao deseja concluir a acao, clique
no botao “Cancelar”.

2.4 Delegacao de Chefia

Ao acessar a opcao “Delegacao de Chefia” é exibida uma lista contendo as chefias ja
cadastradas, bem como as informacdes correspondentes a “Cédigo”, “Chefia”, “Servidor”,

N, i
“Periodo” e as opcdes para “Editar” ( ) ou “Excluir” (¥ ). (Imagem 15)
rea: Adr s0s Humane: valacdo Listar F’csquisar "
al A Delegacao de Chefia

TN

Codigo Chefia Servidor Periodo Editar  Excluir

X

A X XK X XK XX XX

Imagem 15 - Pagina Inicial da Delegacao de Chefia.

2.4.1 Nova Delegacao de Chefia

|
Para adicionar uma nova Delegacéo de chefia, clique no botdo “Novo” ( =" ). Na
pagina correspondente a “Nova Delgacdo de Chefia” (Imagem 16) insira as informacdes
solicitadas nos respectivos campos.
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Nova Delegacao de Chefia
Cadigo:
*Servidor: oy
*Chefia: o

* H - .
Periodo: Selecione. .. ¥

= O

Imagem 16 - Nova Delegacao de Chefia.

As informacdes de preenchimento ou selecdo obrigatéria sdo as seguintes:
“Servidor”, “Chefia” e “Periodo”. Para adicionar um “Servidor” ou “Chefia” ha a possibilidade

-

de inserir manualmente o nome correspondente ou clicar no botao “Pesquisar” (* ).
(Imagem 17)

Para efetuar a “Pesquisa de Servidor” é necessario selecionar o “Nome” ou “Cédigo”,

inserir a informacdo no campo e clicar no botdo “Pesquisar” (-~ Pe5aUiSar ) Apss a pesquisa

retornar os resultados, para selecionar o Servidor é necessario clicar no botao ().

Pesquisa de Servidor x

Pesquisa por:

Nome ¥ "\ Pesquisar

Imagem 17 - Pesquisa de Servidor.

Ao adicionar as informagdes desejadas clique no botao “Salvar” ( E ) se deseja
salvar os dados inseridos, sendo clique no botao “Cancelar” ( ® ). Para retornar a pagina

21}

anterior clique no botao “Voltar”(
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2.4.2 Pesquisar Delgacao de Chefia

Ao clicar no botdo “Pesquisa” (—>), a opcdo para pesquisar é disponibilizada
(Imagem tal). Para efetuar a pesquisa, selecione a opcdo que deseja em “Pesquisar por”,
entre: “Chefia”, “Cédigo” e “Servidor”. Apds selecionar, insira no campo de pesquisa a

informacao desejada e clique no botao disponivel para pesquisar (— Pe5UISar y (1magem 4)

2.4.3 Editar Delegacao de Chefia

By
Para editar uma delegacédo de chefia ja cadastrada, clique no botdo “Editar” ( " )
disponivel na coluna “Editar”, na linha correspondente a chefia que vocé deseja. (Imagem
15).

Ly
Ao clicar no botdo “Editar” ( ** ) uma nova janela abre com os campos iguais aos
solicitados no 2.4.1. e ja preenchidos. Ao editar as informacdes desejadas clique no botao
“Salvar” ( H ) se deseja salvar os dados inseridos, senédo clique no botdo “Cancelar” ( ® ).

(5

Para retornar a pagina anterior clique no botao “Voltar”

2.4.4 Excluir Delegacao de Chefia

Para excluir uma chefia ja cadastrada, clique no botdo “Excluir” (¥ ) disponivel na
coluna “Excluir”, na linha correspondente a chefia que vocé deseja. (Imagem 15)

Ao clicar no botdo “Excluir” ()" ) , uma mensagem é exibida para completar a acao.
Para confirmar a exclusao clique no botao “Confirmar”. Se nao deseja concluir a acao, clique
no botdo “Cancelar”.
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