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1. Introducao

Componente que permite a gestao de cargos numa Instituigao.

O moéddulo de Gestao de Cargos destina-se a permitir a administragao
de toda a informacgao relacionada com os cargos que podem ser
desempenhados por membros da instituicdo, desde a sua
parametrizacdao até a atribuicdo a cada pessoa, reflectindo essa
informacao na Pagina do Colaborador.

Para ter acesso a este modulo o utilizador autenticado deve pertencer
ao grupo de validacao ADM_CARGOS, este grupo fornece ao utilizador
o perfil de administrador de Cargos e portanto com permissoes para
associar cargos a pessoas assim como parametrizar Cargos e Orgaos.
Normalmente atribuido ao grupo de utilizadores com perfil de
ADM_PESSOAL ( Administracao de Pessoal )

Como chegar a Gestéao de Cargos?

1. Clicar na Opgao Pessoal do Menu Principal
2. Clicar na Opcao Gestao Cargos que se apresenta no Grupo
Administracdao do Menu Direito
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Pesquisa de Informacdo sobre Pessoal

Hoticias

Legislagdo
Servigos
Home:
Centros
Fundagies Cadigo:
Educagio -
Continua Sigla:
Publicagies
Projectos Unidade:
Pessoal
Categoria:
Pesquisa
[Autenticagio | Vinculo:
Utilizadar: .
Joana Pinto Orgéo:
| Mapa do Campus Fetado:

N
‘

Edificio:  gualquer

ACT - Activo ou em Contratago +

-

£l var Lista
24 adicionar
Pagina

* Criar
Funcionario
®  Mail Dindmica

. Gestd
Ca
inistragio

estar
& Linha 505 -
U.Porta

3. E apresentado o ecrd de Pesquisa de Atribuicées

Hoticias
Legislagio
Servigos
Centros
Fundagies

Educagio
Continua

Publicagies
Projectos
Pessoal

Pesquisa

Utilizador;
Joana Pinto

£3 Desligar

N
\

Nesta pagina pode-se efectuar pesquisas sobre os cargos

Pesquisa de Atribuicdes

Cargo:

Codigo Pessoa:

Home Pessoa:

Activo:

Datas:

Pesquisar

22 ver Lista
f:l Adicionar
Pagina

Lista de

Cargos
Mowo Cargo

Lista de
Girglos
Moo Crgln

Pesquiza de
atribuigies
Mova
atribuigdo

previamente atribuidos através deste modulo ou através do registo
em SIGARRA-GRH. Ver o documento Registo de Colaboradores,
topico Afectar colaborador a um cargo.

Devera ter atencdao que uma pesquisa sem nenhum parametro de
pesquisa podera retornar muitos resultados tornando a resposta

lenta.
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e Por omissao apenas sao retornados os cargos que se encontram
activos.

e Se pretender visualizar todos os cargos activos e nao activos
(com data de fim) devera retirar a seleccao que se encontra na
caixa de seleccao do campo Activo.

Apods clicar em Pesquisar o resultado da pesquisa € apresentado a
seguir aos campos de pesquisa sobre o aspecto de uma tabela
indicando o Cdédigo da Pessoa, o Nome, o Cargo, a Entidade e o
periodo de exercicio do cargo.

Hoticiaz . P |atalhoz |
~~~ Pesquisa de Atribuicoes
Legitlagio * =l Aarlicw |
. 2 adciorar |~
Servigor o
carge: - Figira
femtror (opgdes
Fundagies Cadigo Perzoa: ® listwde | &
Educacio Cargs
Continta Home Pe1ioa: * HowCime
Fublicagier Active: ® listde
o Urgics
Projectos patas: * Hos frgic
Perzoal s * togimds
Pesquisa atribigie
(menicagio S
otihigio
Utilizador:
&4 Desligar

_ Resultados da Pesquisa
N
N fess oo ol @0 ofzi] ool Coed]
i

206363 José Carlos Diogo Marques dos santos Reitar ® 2009-01-01
Z073E0 Anténio José de Magalhdes silva Cardoso  Wice-Reitor 3 200%-01-01
0404 Fernando Munes Ferreira Frovedor do Estudante 2010-05-25
09467 José antdnio sarsfield Pereira cabral Pri-Reitar 406 Z009-01-01

210370 Ligia Maria da silva Ribeira Pro-Reitor 4035 200%-01-01

Pode-se ordenar os resultados pelas colunas que se deseja, para tal
clicar sobre a coluna respectiva. Se se pretender ordenar por mais do
que uma coluna Pode pressionar previamente na tecla Shift e clicar
nas colunas pretendidas.

Por exemplo, na figura acima encontra-se ordenado por ordem
crescente do cddigo.

Ao clicar no cédigo de um dado colaborador tem-se acesso & pagina
de Edicao da Atribuicao de um Cargo.
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2. Ligacao entre Cargo e Pessoa

2.1 Pesquisar atribuicoes

Se, se pretende restringir a pesquisa a um cargo para saber
qual (s) a (s) pessoa (s) que o exerce

1. Preencher o parametro cargo escolhendo a partir da lista
2. Clicar no botao Pesquisar

Hoticias . N Y _
~— " Pesquisa de Atribuicdes
Legitlagio * = vear ticm
i & pddorar
Servigor Yigi
3 " 5 ‘. N . dgim
Centros Carge: geiter ¥ meste cargo 54 serde atribufdas ineréncias. 3
8 cédigo Perzoa:
FundagBer g _' e
5 G
Ed“(iii“ Home Perioa: . il
Continua Howo Cargo
Publicagde: Activo: * limd
. s
Projectos patas: * Howe o
Peszoal a [ ——
Perquita criighe
menicgie e
atibigie
Utilizadar:
£ Desligar

_ Resultados da Pesquisa

206363 José carlos Diogo Marques dos santes  Reitor 200%-01-01

3. Apresenta em forma tabular a informagao das pessoas que
exercem o0 cargo

Se, se pretende saber se uma determinada pessoa exerce
algum cargo

1. Preencher o parametro Cédigo pessoa ou o Nome da
pessoa

2. Clicar no botao Pesquisar

3. Apresenta em forma tabular a informacao do Cargo(s) que a
pessoa exerce
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[MAPORTO

REITORIA
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ok
e — m & e e
Pegiaal » & Pmgam de
e ]
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Swana Finte PRA

R
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Cozm S ] T e ] ]

-1
) FarTods Muned Farrein  Provedor do E1nsdiane 2100318

2.2 Associar Pessoa a um Cargo - Nova atribuicao
Para atribuir um cargo SI a uma Pessoa:

1. Clicar na Opcgao Nova atribuicao que se encontra no
menu Opgbdes do Menu Direito
2. Preencher a informacao do formulario de atribuicao

Escolha o Nome da pessoa usando a pesquisa que tem
acesso pelo o simbolo de lupa

Escolha o Cargo que tém acesso pela lista de selecgdo.
Depois da escolha do cargo surgird um novo campo para
editar a entidade do cargo. Dependendo da parametrizacao
do cargo podemos ter uma lista de valores ou um campo de
texto livre.

Introduza o peso - usado para contabilizacao de curriculum,
Horas por semana estimadas para o exercicio do cargo

Introduza o periodo que a pessoa vai exercer as funcoes,
sendo s6 obrigatério a data de Inicio
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3. Clicar sobre o botdao Submeter

Hotis il . _
"= atribuicBo de um Cargo
Legtsngo B g s

Serdgos
Hame: a
Certms

Edumgio
Cormina
B, Pieso:
Pubhiangies
Fojemos | Datm Inido: P

1 naidana
dgina
Fundagies Corme:  Coorderador Comissie de Volurtu fade - - ;s:;e
Hua Cage
Lisd ag
degdec
Hova drgde
Piauiza 0s
A
] g
i

P Detn Fira: Ele
Auermngia |

Jonrm Pimto

130 )II

Os cargos SI atribuem-se via Gestao de Cargos, existem
cargos que sao registados em SIGARRA-GRH e por
sincronizagao SIGARRA-GRH - SIGARRA-SI automaticamente
apresentados na pagina Pesquisa de Atribuicdes e na pagina do
Colaborador.

2.3 Apagar a Atribuicao
Para eliminar o registo da atribuicao uma pessoa a um cargo:

1. Pesquisar o cargo na pagina de Pesquisa de Atribuicdes

H ver Lista
& adicionar

Pesquisa de Atribuicoes

Carge:  proyedor do Estudante Frovederia - Fagina

Lista de
Cargos
Movo Cargo

Cédigo Pessoa:

Home Pessoa:

Auctivo:

Datas:

Lista de

Grgtos

&

Howo Srgio

Pesquisa de

El

atribuigies
* nova

: atribuigio
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2. E apresentada na tabela a(s) pessoa(s) que exerce(m) o
Cargo

Pesquisa de Atribuicces ———
i s

Care Fnromipd iy {alinh 1 Fi dusplhioi - Fira

*  Lirtsde

Hmme Frinea i
R Gl

hetive: [ 5 Lisde
® o degha

£
£
&l

& aqrics de
P T
L

air b

L]

Fasipatiar

Faodizdha da Parguris

Fi il Fidek! Feteaira  Frosedar oo Fecterss e--an
3. Clicar sobre o Cddigo

4. Clicar sobre o botao Apagar apresentado na pagina de
Edicdao da Atribuicao do Cargo

- e | ciEtles
Edicao da Atribuicao de um Cargo o
£ wer Lista
&1 adicionar
Id: 541 Pagina
Home: |farnando Munes Ferreira @, _
* Lista de
Carge:  provedor do Estudante Provedoria - targos

® Nowo Cargo

*  Lista de
Peso:

Data Inicio: [3010. 05.23 r3
®  Pemquiza de
Data Fim: & atribuigies
.

Mova

Grgdos
® mowo Orgio

atribuigdo
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2.4. Modulo Pessoal
2.4.1. PAagina Institucional do Colaborador - Cargos

E através da Pagina Institucional do Colaborador que se tem acesso a
informacdo que diz respeito a dados pessoais e a situagao profissional
( fungOes, cargos e outras fungdes exercidas pelo Colaborador na

Instituicao).

tics =2 i Earred opgdes
Legistagdo rnstina rerreira o Distribuici de
_ Servigo
Servigos * FRelatério de —
Centros Home: Maria Cristina Gomes Ferreira Actividades
Fundagies Sigla: MCGF ®  Publicagfes
Educagio ) ® Frojectos
Continua Estado: Activo
Curriculum
Publicagies Vitae
R Contactos
Projectos * Webmail
Pessoal ® Webforos
R Telefone: 220405046 ® Chawve Piblica
Pesquisa .
_ . ' Extensdo Telefdnica: 4111 ®  Gestdo de
C dénci
Utilizadar: Telf.Alt.: + 351220405034 orrespencEncia
Salas: GT 3048 _ 3
senha: Ciéncia em :\lmmals
de Laboratdrio - 43
~ Edigdo
- Fungdes
1 Walidar Warkshop de
Andlise de |deias de
; mronTo, Categoria: Técnico Superior Inwestigagio
!‘ d4dl Carreira: Técnico Superior Ateliers de Verdo
| Mapado Campus | Servigo: Relagfies Internacionais R ED
Fotografia
Diagramas - Atria
c de Quimica da
areos Reitoria da
Universidade do

-

Director de Servigo  2009-10-06

Parta

Plano de Formagio
pata oz Recursos

& Internet | Protected Made: Off

v m15% -

'
/

Na pagina do colaborador

€ apresentada um bloco de

informagao que diz respeito aos Cargos, sejam eles cargos que
envolvem uma colaboragao inserida em SIGARRA - GRH ou cargos
inseridos através deste mddulo, Gestdo de Cargos do SIGARRA - SI.
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2.4.2. Pesquisa de Informacao sobre Pessoal

E possivel a partir da pagina de Pesquisa de Informacdo sobre
Pessoal pesquisar os colaboradores que exercem um determinado
Cargo na Instituicao ou que pertencam a um determinado Orgao.

Para pesquisar colaboradores a exercer um cargo:

1. Entrar na Pesquisa de Pessoal
2. Seleccionar um cargo da lista de Cargos apresentada

M

tewinge | PESqUIsa de Informagao sobre Pessoal -
T
Sarvigos
cont M ® daiaa B
o aEtar
Fundagibes Cadigo: & Lirka 506 -
[ducagio . £ Pty
Sigla:

Contirnss * bask
Publicacies Conthaa :
Projectos Unidade: a poc ]
Pestmal . Gty

Categoriaz @ L T
Pesquira Softegne
Mientieagio vineuo: . cenee
Utigedor: 0 it i
Orgho: - kDb
: B T
s coe: | - e
..................... R
Estaddo: v | hctiva ouem Contratacka - Lsbsoratiirie . 48
laigi
2 o riditeige e
Edifilo: Cuasiquer - Arstive O lchtias
o Itk
Sataz Ateiary da Wik
Ptz Eopori 5o da
lategrafia

Dracgramas « dirie ©5

&3 Enternet ] Proteched Made: O W A

Administrador

Chefe de Divizio

Director ds Servigo

wembro do Conselho Geral
Presidente do Conselho Geral
Presidente do Senado
Pri-Reitor

Frowedar do Estudante
Reitar

Wice-Presidente do Conselhn Geral da Universidade
Wice-Reitor
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3. Clicar em Pesquisar

4. E apresentada a lista de colaboradores, no caso de serem
varios os colaboradores que exercem o cargo escolhido, ou é
apresentada a pagina Institucional do Colaborador se apenas
existe um colaborador a exercer esse cargo.

e Na pagina de Pesquisa de Informacdo de Pessoal no
SIGARRA das instituicdes a lista de cargos apresentada é
constituida pelos cargos que tém colaboradores a exercer
esse cargo.

e Na pagina de Pesquisa de Informacdo de Pessoal no
SIGARRA da UPorto a lista de cargos apresentada é
constituida por todos os cargos activos parametrizados.

Para pesquisar colaboradores a exercer um cargo num
determinado Orgao:

1. Entrar na Pesquisa de Pessoal

2. Seleccionar um 6rgéo da lista de Orgdos apresentada.
Depois, seleccionar um cargo da lista de Cargos respeitantes
ao orgdo seleccionado ou ndo seleccionar qualquer cargo
para obter todos os cargos do érgao

[ Neckestiemsinio-Pesauss
ot pegquisa de Informagio sobre Pessoal

Legislagdo
Servigos
i Home:
Centros
Fundagbes Codigo:
Educagio sigla:
Continua
Publicagies
Projectos Unidade: a
Pessoal
Categoria: a,
Pesquisa
Vinculo:

Utilizadar:

orggo:

Senha: Cargo:

Administrador

_ Estados [Chefs de Divisio
Conselho Geral da Universidade
Directar de Servigo
Tmronio,  |pré-Reitor
t Edificio:
Frovedora
Reitar
[ Mapa do campus | $alat |gynags
N pisg: | Vice-Fresidents
1 | iS0: |\ btr Exposicio de
Fotografia
U Diagramas - htric
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3. Submeter a pesquisa, por clicar no botao pesquisar

4. E apresentada a lista de colaboradores, no caso de serem
varios os colaboradores que exercem um cargo no 6rgao
escolhido, ou é apresentada a pagina Institucional do
Colaborador se apenas existe um colaborador.

Na pagina de Pesquisa de Informagao de Pessoal no
SIGARRA das instituicdes a lista de 6rgaos apresentada é
constituida pelos o6rgdos com cargos que tém
colaboradores a exercer esse cargo.

Na pagina de Pesquisa de Informacdo de Pessoal no
SIGARRA da UPorto a lista de 6rgao apresentada é
constituida por todos os 6rgdos activos parametrizados.

DUD - Sigarra | U.PORTO
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3. Parametrizacao

E possivel visualizar todos os Cargos e Orgdos parametrizados
no SIGARRA

3.1. Listar os cargos

1.Clicar na Opcao Lista de Cargos das opgoes do
menu direito

2.E apresentada de uma lista de cargos
parametrizados no sistema e ordenados pelo
atributo ordem que caracteriza o Cargo

Contextualizando o Cargo quanto a:
Codigo - Identificador interna

Cargo - apresentacdo do papel (caso exista) seguido do
Orgao

Label Pt - Designacao em Portugués a ser usada na
visualizacao

Papel - que serd em branco caso sejam exercidos em
Orgaos Unipessoais e estara preenchido mostrando as
funcdes/papel que exerce dentro do Orgao no caso de
serem exercidos em 6érgdos Colegiais

Orgao - onde o cargo é exercido tendo em conta que os
orgdos podem ser unipessoais, caso em que 0 cargo se
confunde com o 6érgdo, ou colegiais, caso em que podem
existir varios papéis

Unicidade - Sim se cargo preenchido s6 por uma pessoa
em cada momento; Ndo caso contrario
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Pesquisavel - Sim se pretender que o cargo apareca
como critério na pesquisa de pessoal e Nao caso
Contrario

Activo - Sim se o cargo for atribuivel actualmente na
instituicdo; Ndo no caso contrario (Histérico)

Hotitiar

—— Lista de Cargos
Legitlagio J Verlisa
. _Hkluarlr
- -——_—--- :
isin
Centros
N 55100 Presidente - Conselho de Curadores Presidente do Conseho de Curadores Presidente #5100 Conseho de Curadores -
Fundagoe * L
lucagio S50 Membro - Consehe de Curadores #embro do Conseho de Curadores Nembro 3 §i0 Conseha de Curadores Hao §im §im o
. . . ) ) . ) * Howla
Contina 5 0 - Reitor Reitor a o eitor sim sim sim i
Publicagges ; ; ¢ lmde
i St 5800 Fresidente - fenat Fresicente db Senad Presidenta S5400 Senada im sim sim i
, = = W
Projectos . . 2 - )
" Sz - ViceReitor Vice-Reitor J20 WieReitor Hao §im §im ¥ Howiigio
Peizoal L . L . . ) ¥ lmginds
S0 -Prigeitor Pri-Retor 230 priReitor o sim sim o
Pe1quita stibigis
_ 40 - udministrador Mministrador 240 mdministrador 3im sim sim LN
atibigio
Utlizadar: S0 Wice-presidente - fssembleta df Uniuersidade fire-Presidente da Assemblefa Wite-Presidente S0 ssembleia da Universidade 3im §im sim
Juana Rnto §120  Secretario - fssembleia dz Universidade sacretaria da Assambleia Secretario S0 dgsembleia da Universidade 3im sim sim
£ Desliger 1 o ) )
930 Membro - Assembleta da da Wembro da Assembleia Kembro B om0 dgsembleia da Universidade Nag fim §im
Presidente - Assembleda da Unitfrsidade Presidente da fssembleta Presidente dssembleia da Universidade 3im §im sim

28
ik

Membro - Conselho da Reitoria dembro do Conseho da Reitoria Kembro Conseho da Reitoria Mo sim sim

\

Nesta Lista Podemos identificar os Cargos por
ineréncia, ou seja, um cargo exercido por ser exercido
um determinado cargo.

Encontram-se indexados relativamente ao cargo que lhe
deu origem.

Exemplo : Presidente do Senado

Para Editar um Cargo, clicar sobre o cdédigo do mesmo.
Ficam em modo de edicdao os cargos em que o codigo
comece pela sigla da instituicao e ficam em modo de
visualizacdo os cargos em que o codigo comecga por SI_

Il DUD - Sigarra | U.PORTO
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" Edicio do Cargo —
Legitlagio * = Yerlisw |
&1 ddciorar

servigor o
W 51_s100 Fism

Fentros lopgles
. orgie: conselho de Curadares
Fundagfes . Lo de
Educagio Papel: Fresidente Carpee
o . - K Ca
Continua Label PT: Presidente do Conselho de Curadores et
- £ & licto da
Publicagies Label UK: Board of Trustees chairman irgien
Projectos P
oy ordem: 5 * Howo 0rghio
Pestoal
Peso . l?_lnude
Peiquiza utibigis
oo Umamee * -
stibigic
Utitizadar: Adtive: sim
Joana Pinto Pesquisavel: sim
& Desligar

il Grh

_'. - valores Possiveis
i =0 valor Home
Et:‘ valor Link

Carge Pai

Alterado Por: Joana Luisa Oliveira Ferreira Pinto e

e Podemos nesta pagina verificar a existéncia de uma
possivel relacdo entre a parametrizacdo dos cargos no
SIGARRA-SI e no SIGARRA-GRH; se a informagao relativo
ao campo ID_GRH estiver preenchida quer dizer que
existe um cargo GRH e que serd um cargo lancado
directamente na aplicagao GRH

e Chama-se também a atencdo para o caso de ter a
informacao do Cargo pai Preenchida significa que é um
cargo por Ineréncia (exemplo :Presidente do Senado com
cargo pai =Reitor)

3.2. Novo cargo

Para Criar um novo Cargo:

Neste ponto temos apenas a possibilidade de criar Cargos

Locais ou seja , cujo codigo de identificacdo comeca pela

Sigla da Instituicao pois os Cargos Transversais estao

previamente criados

1.Clicar na Opcao Novo Cargo do menu opgoes
2.Apresenta o formulario de Edicao do Cargo

ilG@ DUD - Sigarra | U.PORTO
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Insercio de um Mowo Cargo [r— v
3 veu yisea

L maigiana e
Figma

O | CormtroGant v opgie

Fopel: - ;“:;‘
m M Cacge
ekl FT:
o LiE aE

degdes
Lebel BE: a e dagas

n FeLaurid ag
Ordem: at b
Hovd

Paso: auibuigde

Inadada: []

AT WG w

Fesqusivel: a4

W Grh:

Walo res Posdves: -
Wl rHa e e
Volor Unk: -

Carge Fui: a

3.Preencher a informacdo quanto & informacao do
Cargo

Orgado - Preencher com o nome do 6rgdo ao qual o
cargo diz respeito.

Papel - Papel assumido no 6rgao.

Label PT - Nome do cargo em portugués.
Label UK - Nome do cargo em inglés.
Ordem - Ordem nas listagens de cargos.

Peso - Peso para efeitos de contabilizacdo de
curriculum.

Unicidade - Se durante um periodo de tempo
puder ser exercida por uma sé pessoa.

Activo - Se o0 cargo ainda se encontra activo para
atribuicao.
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Pesquisavel - Se aparece nas paginas de
pesquisas de pessoas.

Id_Grh - id do cargo na aplicacao GRH
Valores Possiveis - Sql com valores possiveis das
entidades a que se pode atribuir este cargo. A
primeira coluna de retorno deve ser o id e a
segunda o0 nome.

Exemplo :
Valor Nome - Sqgl que retorna nome da entidade.

Valor Link - Link para a entidade.

Cargo pai - (cargos por ineréncia) resultantes de
exercerem outros cargos

4.Clicar sobre o Botao Submeter

3.3. Listar os orgaos

1 - Clicar na Opcéo Lista de Orgédos das opcdes do
menu direito

2 - Apresentacdo de uma lista de Orgdos existentes
ordenados pelo atributo ordem que caracteriza o
Cargo

Nesta pagina sdo listados os Orgdos parametrizados no
sistema. )
Apresentando os Cargos que constituem cada Orgao
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ofte ) jsta de Orgdos =
teseiho ot
e e
Certes lopgies |
Furdogies
Cron l__—_- . e
Cortinue m Corselto de Cumders - Efz:;:
Fubimgies S0 Frosidente Frosidenle db Conselha do Carodarer Sim - Heedgds
Projeates SLEIY Mambro Mambra do Conselho de Curadars Sim . m‘:&:
Pezmonl 5L Reter " mrae
ﬂ =3 o
Utizador: 5L Woe-Retor
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3.4. Novo Orgao
. o
Para criar um novo Orgao deve :
. ~ ~ .
1. Clicar na Opgao Novo Orgao no menu direito de
~
Opcoes
o . ~
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deve escrever o Nome para 0 novo érgéo, a Descricao do
Orgao, ou seja a funcao do Orgao
E definir uma ordem na listagem de érgaos

3. Clicar no botdo Submeter

il DUD - Sigarra | U.PORTO




Gestao de Cargos | 2010

4. Configuracoes

Apresentam-se os grupos de validacdo existentes e a respectiva
hierarquia reflectida nos elementos dos grupos filho. Devem ser
colocadas as pessoas, que cada instituicdo entender, nos varios

grupos.

ADM_CARGOS - Grupo de pessoas que tem acesso a administrar

cargos
Grupos filho: ADM_PESSOAL -

VER_CARGOS - Permissdes totais de visualizacao de informacgao de

cargos

Grupos filho: ADM_CARGOS
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