Gestores de
Portarias RID

Estes tutoriais sao exclusivamentes para os usuarios cadastrados como Gestores de Portarias do
RID

e Tutorial Cadastro de Portarias para o o RID

e Tutorial Consulta/Edicao/Exclusao de Portarias para o o RID




Tutorial Cadastro de
Portarias para o o RID

Acesse o0 SIGAA: https://sigaa.sistemas.ufj.edu.br/sigaa

Clique em Mdédulos no canto superior direito, depois cligue em RID/Producao Intelectual:

MENU PRINCIPAL PORTAIS

“ m
Coo Portal Coord,
Stncto Sensu Graduagdo
Eiilii -iill- Portal da Reitoria
Relatonos de Portal do Familiar
Gestao

m m “ “
m m
Monrtona Agbes Er sino a Dlstam:la Ass.rstem:a ao Ouvldona
lnteqmdas Estudante

Avaliacdo
Institucional

Residéncias em Processo Seletivo [Infrae. . ““tura Fisica
Saude
i' '; -

L] o
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Sistema Pedagogica Internacionais
OuTROS SISTEMAS
Administrativo Recursos Humanos SIGAdmin
(SIPAC) (SIGRH)

Na aba Portarias, clique em Cargo/Atividade Administrativo(a):

RID/PRODUGAO INTELECTUAL

@ Portarias
@ cargo/Atividade Administrative(a) ‘_

Menu Principal
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Para cadastrar uma portaria, clique em Cadastrar Novo Cargo/Atividade Administrativo(a):

RID/ProDUGCAO INTELECTUAL > CARGO/ATIVIDADE ADMINISTRATIVO(A)

BuscAR CARGO/ATIVIDADE ADMINISTRATIVO(A)
Docente: #

Buscar

* Campos de preenchimento obrigatério.

@ cadastrar Novo Cargo /Atividade Administrativo(a) | .- : Alterar Cargo/Atividade Administrativo(a) @J: Remover Cargo/Atividade
Administrativo(a)

RID/Producdo Intelectual

RID/ProODUGAO INTELECTUAL > CARGO/ATIVIDADE ADMINISTRATIVO(A)/AFASTAMENTOS

E Listar Cargos Administrativos Cadastrados

CADASTRO DE CARGO/ATIVIDADE ADMINISTRATIVO(A)/AFASTAMENTOS

Portaria: # | |
Data da Portaria: # l:lm
Data de Inicio: # I:"El
Data do Fim: i|:|E|

Observacdes: |

Carﬁa Horaria (h):

INFORMAR DOCENTES

Docente: # | |

Cargo (Fungdo): # | --= SELECIONE =-- ~|
Adicionar Docente
Cadastrar

* Campos de preenchimento cbrigatério.

RID/ Pmdusﬁo Intelectual

Atencao!
Para os casos de docentes que possuam portarias de designacao e de dispensa, faca apenas um

cadastro referente a portaria de designacao. A data fim sera a data de publicacdo da portaria de
dispensa.

Preencha todos os campos obrigatodrios referente a portaria:

Portaria: nome completo da portaria (incluindo nimero e data da publicacao)

Data da Portaria: se refere a data que a portaria foi publicada. (designacao)

Data de Inicio: se refere a data de inicio da atividade ou de designhacao.

Data do Fim: se refere a data de fim da atividade ou data da publicacao da portaria de dispensa.

(caso nao tenha Data do Fim, sugerimos preencher com o primeiro dia do ano seguinte, exemplo:
01/01/2026).
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O sistema agora permite adicionar varios docentes com diferentes cargos/atividades na
mesma portaria de uma unica vez.

Adicione os docentes e suas fun¢des naquela portaria.
Docente: nome do docente que consta na portaria.

Cargo (Funcao): tipo da atividade/cargo descrito na portaria.



Tutorial
Consulta/Edicao/Exclusao de
Portarias para o o RID

Acesse o SIGAA: https://sigaa.sistemas.ufj.edu.br/sigaa

Cligue em Mdédulos no canto superior direito, depois cliqgue em RID/Producao Intelectual:

MENU PRINCIPAL PORTAIS

Portal do Docen Portal do Discen Portal Coord. Lato

Graduacao Lato Sensu Extensao Portal Coord Portal Coord.
Graduacdo
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Administrativo Recursos Humanos SIGAdmiIn
(SIPAC) (SIGRH)

Na aba Portarias, clique em Cargo/Atividade Administrativo(a):
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RID/PrRODUGCAO INTELECTUAL

| Portari... | Administrac...

O Portarias
[ Cargo/Atividade Administrativo(a) ‘7

Menu Principal

Para editar/buscar/excluir uma portaria, digite 0 nome do Docente e clique em Buscar:

RID/PRODUGAO INTELECTUAL > CARGO /ATIVIDADE ADMINISTRATIVO(A)

BuscArR CARGO/ATIVIDADE ADMINISTRATIVO(A) x
Docente: #
Buscar |"

* Campos de preenchimento obrigatéric.

&) cadastrar Novo Cargo/Atividade Administrativo(a) . : Alterar Cargo/Atividade Administrativo(a) @f: Remover Cargo/Atividade
Administrativo(a)

RID/Produciao Intelectual

A busca retornara todas as atividades/cargos daquele docente, com suas respectivas informacodes.
Para editar uma portaria: clique na opcao Alterar Cargo/Atividade Administrativo(a)

Para excluir uma portaria: clique na opcao Remover Cargo/Atividade Administrativo(a)

RID/PRODUGAO INTELECTUAL > CARGO/ATIVIDADE ADMINISTRATIVO(A)

BuscAR CARGO/ATIVIDADE ADMINISTRATIVO(A)

Docente: * BERENDINA ELSINA BOUWMAN |

| Buscar |
* Campos de preenchimento obrigatério.

&) Cadastrar Novo Cargo/Atividade Administrativo(a) .- : Alterar Cargo/Atividade Administrative(a) -E‘}: Remover Cargo/Atividade
Administrativo(a)

LisTA DE CARGOS/ATIVIDADES ADMINISTRATIVOS(AS)
Data de Data do Data da

Docente

Inicio Fim  Portaria  p,aria  C2r90 ‘

BERENDINA
ELSINA 01/09/2025 02/09/2025 123456 01/09/2025 Reitor(a).
BOUWMAN

BERENDINA
ELSINA 01/09/2025 02/09/2025 123456 01/09/2025 Vice-reitor(a).
BOUWMAN

BERENDINA
ELSINA 01/09/2025 02/09/2025 123456 01/09/2025 Chefia de Gabinete.
BOUWMAN

BERENDINA
ELSINA 01/09/2025 02/09/2025 123 01/09/2025 Coordenagdo ou Assessoria do Gabinete da Reitoria.
BOUWMAN

BERENDINA
ELSINA 01/05/2025 02/09/2025 123456 01/09/2025 Pré-reitoria.
BOUWMAN

BERENDINA
ELSINA 01/09/2025 02/09/2025 123456 01/09/2025 Pro-reitoria Adjunta.
BOUWMAN

BERENDINA
ELSINA 01/05/2025 02/09/2025 123 01/05/2025 Coordenagdo ou Assessoria vinculada as Pro-reitorias.
BOUWMAN

BERENDINA
ELSINA 01/09/2025 02/09/2025 123 01/09/2025 Direcdo de Hospitais Universitarios.
BOUWMAN

BERENDINA
ELSINA 01/09/2025 02/09/2025 123 01/09/2025 Direcdo de Instituto/Faculdade.
BOUWMAN
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Para solicitar que novos usuarios tenham permissdao ao Mdédulo de Portarias do RID envie um

chamado para: https://osseti.ufj.edu.br/Duvida ou mais informacoes: cppd@ufj.edu.br
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