UF}B Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoal
Hntveisidacte Federal dg Nucleo de Gestdo de Capacitagcédo PROGEP

PRO-ATONA DE GESTA O PSSOAL

ORIENTACOES PARA DEFINICAO DE
AMBIENTE ORGANIZACIONAL PELO SIGRH

A definicdo do Ambiente Organizacional pelo SIGRMastante simples e rapida, para que o
servidor possa ter acesso ao formulério de ideatiio depende apenas da habilitacdo do chefe
da unidade. Para facilitar o entendimento, aprasesd 0 passo a passo do processo, desde a
habilitacao até a homologacao do Ambiente:

1. A HABILITACAO PARA O PREENCHIMENTO.

A habilitacdo é o momento em que o chefe imediatrad o formulario para o servidor.
Ap6s acessar o SIGRH (figura 1), o chefe deverchoacampo “Habilitar/Homologar
formulario Ambiente Organizacional” presente na ‘dbiaefia da Unidade” (figura 2).
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Em seguida, basta clicar no link “Habilitar” refete ao(s) servidor(es) que deseja habilitar o
preenchimento (figura 3).
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2. O PREENCHIMENTO DO FORMULARIO.

Apo6s a habilitacdo, o servidor podera acessar &®Bl&om sua matricula e senha, e preencher

o formulario. O link para preenchimento aparecen&ermelho logo na tela inicial (Figura 04)
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O formulario para preenchimento abrira, este fodmalé composto por 10 (dez) partes, cada
um relativo a um ambiente organizacional, onde icdar deve inicialmente selecionar as
atividades que ele executa, importante que naonteee selecionadas as atividades da unidade,
mas sO aquelas desenvolvidas pelo servidor. Emdseguormar se realiza aquelas atividades
com frequiéncia ou raramente (figura 05) e cliquepeéximo (figura 06), repita estes passos
para todos os ambientes, caso em algum ambienteimanatividade for identificada como de

responsabilidade do servidor, nada deve ser marpadsando para o proximo ambiente.
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AMBIENTE ORGANIZACIONAL 1 : ADMINISTRATIVO
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Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execugdo e avaliagdo de projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizagdo e métodos,

orgamento, financas, material, patriménio, protocolo, arquivo, administragdo e desenvolvimento de pessoal, sadde do trabalhador, higien

assisténcia a comunidade interna, atendimento ao pdblico e servigos de secretaria em unidades académicas e administrativas.
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SELECIONE AS ATIVIDADES QUE VOCE EXECUTA NESSE AMBIENTE

Planejamento, execugdo, fiscalizagdo, controle ou avaliagdo de projetos.

Realizagdo de estudos de viabilidade econdmica e social.

Realizagdo de atividades em assisténcia, assessoria, fiscalizacdo, pericia, auditoria e suporte técnico-administrative a
projetos e atividades.

Realizagdo de coleta e tratamento de dados.

Pesquisa de pregos & compras de bens e servigos.

Recepgdo, armazenamento, controle e distribuigdo de materiais.

Planejamento, execugdo, controle & avaliacdo nas dreas financeira e orgamentaria.
Acompanhamento e analise na formalizacdo de contratos.

Identificagdo, tombamento, controle, expedicdo de normas de uso e movimentagdo de patrimanio.
Registro & controle dos assentamentos funcionais.

Elaboracgdo, operacdo e controle do sistema de pagamento de peszoal.

Recrutamento e zelegdo de pessoal.

Elaboragdo, execucdo e avaliacdo da politica de desenvolvimento de pessoas e dos programas de capacitagdo e de
avaliagao de desempenho.

(Figura 05)
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Assisténcia e assessoramento as direcdes.
Coleta de informacgges.

Redagao de textos profissionais especializados, inclusive em idiema estrangeiro.

Taquigrafia e transcricdo de ditados, discursos, conferéncias, palestras, explanacdes e reunides, inclusive em idioma
estrangeiro.

Recebimento, orientacdc e encaminhamento do plblico.
Controle de entrada e saida de pessoas nos locais de trabalho.
Atendimento, informacdes e esclarecimentos ao publico.
Abertura e fechamento das dependéncias dos prédios.
Recebimento e transmissdo de mensagens telefdnicas e fax.

Elaboracdo de normas de protocole da instituicdo.

Recebimento, coleta e distribuicdo de correspondéncia, documentos, mensagens, encomendas, volumes & outros,
interna & externamente.

Reprodugdo de documentos administratives.

Outras atividades de mesma natureza.
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Por fim, apés o ultimo Ambiente, aparecera a infg&o das atividades desenvolvidas
selecionadas e o Ambiente Organizacional Identficigura 07). O servidor deve conferir e,
estando correto, clicar em concluir, recebendo gafirmacdo de que o formulario foi

encaminhado a chefia imediata para homologacaor@iag).
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RESUMO DAS ATIVIDADES

CIENCIAS DA SAUDE
Atividade Frequéncia

Observéncia das leis € regulamentos de sadde. Raramente

CObservacdo / Outras atividades deste Ambiente

ACROPECUARIO
Atividade
Praducdo, plantio, adubacdo, cultura, colheita e beneficiamento das espécies vegetais.

Frequéncia

Raramente

Observacdo / Outras atividades deste Ambiente

Seu ambiente organizacional é Ciéncias da Sadade

Cancelar == Anterior Concluir

Portal do Servidor
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3. AHOMOLOGACAO.

A homologacdo do Ambiente Organizacional é respuldade do Chefe Imediato do servidor.
Apdbs a conclusao do preenchimento por parte dadeerg chefe deve acessar novamente a tela
de habilitacdo/homologacao (conformes figuras 02)ee clicar em “ver resumo” (Figura 09).
Apoés fazer a verificacdo basta clicar em “homolbd&igura 10). Vale ressaltar que neste
momento o chefe imediato est4 convalidando asnrdgdes prestadas, sendo co-responsavel
por sua veracidade.
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Siape Nome Ambiente HomologaNg Ver resumo Formulario

1836390 BARTOLOMEU SANTAMA FILHO Artes, Comunicagdo e Difusdo Sim Ver Resumo Habilitar

1755081 KAMILLA REGINA MARQUES SILVA Ndo Informado Mo Habilitar

2025520 LIWIA SANTOS PEIXOUTO Ndo Informado Nao Habilitar

1850168 SUZANA LIMA RIBEIRO Ciéncias da Saldde Nio Ver Resumo Desabilitar
<= Voltar

Portal do Servidor
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PORTAL DO SERVIDOR > RESUMO DAS ATIVIDADES

Servidor: SUZAMNA LIMA RIBEIRC

Siape: 1850168

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD
Unidade: NUC GEST DE CAPACITACAD
Homologado por:

Data homologagdo:

RESUMO DAS ATIVIDADES
CIENCIAS DA SAUDE
Atividade Frequé&ncia
Observancia da=s leis & regulamentos de =alde. Raramente

Cbservagdo / Qutras atividades deste Ambiente

AGROPECUARIO
Atividade Frequéncia
Producgdo, plantio, adubagdo, cultura, colheita € beneficiamento das espécies vegetais. Raramente

Observacdo f Outras atividades deste Ambiente

Cancelar Homoldlgar Rejeitar

Portal do Servidor
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Caso o chefe imediato ndo concorde com as atividgde foram marcadas pelo servidor como
se sua responsabilidade, devera clicar em “Reje#tao servidor preenchera novamente o

formulario.

Um vez homologado o Ambiente Organizacional, a PEP@era acesso ao formulario, que
podera ser utilizado em processos de Incentivo &ailoical, Progressédo por Capacitagdo em em

outros que a legislacao exigir.

Duvidas, sugestfes ou questionamentos podem sémdemsvpara o e-mail do NUGCAP:
capacitacdo@progep.ufrb.edy.bu solicitados pelo telefone (75) 3621-9287.

Nucleo de Gestéo de Capacitacao
Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoal

Pro-reitoria de Gestdo de Pessoal



