Um -
UNNERSIOCE FECERAL 0O 1D GRANDE 00 HOUTE S UPERINTENDENCIA

NFORMATICA

Universidade Federal do Rio Grande do Norte

DIRETORIA DE SISTEMAS

Manuais

SIGPRH
Modulo Cadastro

Universidade Federal do Rio G. Norte
Campus Universitario
CEP 59072-000 Natal - RN - Brasil
Telefone: (84)3215-3155
e-mail : cooperacao@info.ufin.br



mailto:cooperacao@info.ufrn.br

Historico de Modificacoes

Versao Data Descricao Autor

1.0 03/09/10 Criacao Sarah Wollermann

2.0 20/09/10 Atualizacao Livia Magalhaes




Sumario

Cadastrar Novo Servidor (17/09/2000)......cuuuiieeeieeee e eeeeeee e eeeteee e eeeaeeeeeeeae e e eeetae e e e e e e e eeeeeeeeaaannnns 4
Cadastrar Dados Complementares do Servidor (17/09/2010).......cccuueeiieeueieeeeieeeeeeeeeee e 7
Atribuir Necessidade Especial (17/09/2010)......uuiiioiuiieeeereeeeeeiieeeeeeeeeee e e eeetveeeeeeaeeeeeeeeeennnanes 11
Cadastro de Auséncias (17/09/2000)......ccuuueieiieeeieeeeeieeee et eeee e e e e et e e e eeraareeeeeeeeeeeeens 16
Cadastrar Averbacao (17/09/20010)......ccccueieeeiiriee e eeeee e et eeete e e et e e e et e e e eetaereeeaaaaeaeaeeeens 21
Cadastrar Designacao (17/09/2010)......ueeeicueeieeieieee e eeeee e et e e e e e e e e e e et e e e e e eeeeeeeeesannnnes 27
Cadastro de Dependentes (17/09/2010).......uuuieeeeureeeeeeieeeeeeeteeeeeeeeee e eeee e eeeaee e e e et e e e eeareeeeeearreee s 31
Alterar Lotacdo do Servidor (17/09/2010)......ceiieuueeeieeeieee et e e e e e e e e eeeeeann 36
Cadastrar Adicional (17/09/2010).......ceeeeouueeeeeeireeeeeeereeeeeeeeeeeeeeiteeeeeeeaee e e eetaeeeeeereeeeeeeaeeeeeeeeessnnnnnes 40
Cadastrar Laudo (17/09/2000).....ccccuueeeeeeeeeee ettt e et e e et e e e eaaaeeesensaeeeseenaaeeaeeeeas 42
Listar/Atualizar Laudo (17/09/20010).....cccuuiieeeiieeee oo eeceee e eeeee e eeere e eeaae e eeevae e e eenaeeeeeeaaaaaaeeens 47
Registrar Exoneracao de Designacdo (17/09/2010).......uieeeeiiieeeiiiiiee e et e et e e e e e 51
Cadastrar Formacgao/Capacitacdo (17/09/2010).......ccceuvieeeeeireieeeeieeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeeeeee e e e e e e eeeeeeaans 54
Cadastrar Ocorréncias Funcionais (15/09/2010).......uuueeieiieiiiiiiiiieieeeeeeeeeeiiieeeee e e e e eeeeivaeevvevsassenannes 57
Cadastrar Progressao (15/09/20010)......cciuuuieieeiiieeeeeereee e eeeieee e eeeeee e eeeaee e eettaee e eeetraeeeeeeeeeeeeeeeeeenannnes 61
Efetivacdo de Previsoes (15/09/2000).......uuuiiiiiueieeeeeieeee et e eeeeee e e e e e e e e eeaee e e s esnaaeeeeeeeeeeeeeens 66
Calcular Progressoes Atrasadas (15/09/2010)......ceeiecueieeeeirieeeeeiieeeeeeeeeeeeeeeree e eeareeeeeereeeeaeeeeeeeeeenn 73
Cadastrar Redistribuicdo de um Servidor (15/09/2010)........uviiuiiieiieiiiieeeeieeeeeeeee e 75
Cadastrar Colaboradores VoluntarioS (15/09/2010)......uuvivieiiimiiiiiiiiieeeeeeeeeeieeeeee et eeeeeeeeveaaaas 77
Remover Colaboradores Voluntarios (15/09/2010)........eeiiecuiieeeeiiiee e eeciee et evee e e e e e e e e 78
Cadastro de Vinculo Anterior (15/09/2010).......uiiieireieeeeieeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeeeaeeeeeeereeeeeeeeeeeeeeeeanns 79
Emitir Carteira Funcional (15/09/2010)......cccouueiiiiieeieeeeeeee ettt eeaae e e et e e e e e e e e e eeean 81
Consultar Carteira Funcional (15/09/2010)........cciiiuiieeeeiireeeeeeieeeeeeeiteeeeeeereeeeeeeaeeeeeereeeeeeetreeeaaaeaeeas 88
Cadastrar Auxilio Transporte (16/09/2010).......ceeiieuurieeeeeeeeee et eee e e e e esaaeeeeeee e 91
Autorizacdo de Auxilios Transporte (16/09/2010)......ccueerrierrierieeiieniieeieeee ettt eaeeeeaeeeeeeeee e 98
Autorizar Comprovacao de Auxilio Transporte (15/09/2010).......cccueeeiueeeieeeeireeeeireeeereeeeree e 104

AULOTIZAT COMPTOVANTE. ....c..eieutieiiieeiieeiieeteeeteeteesteeteesteeteesateesseessseeseessseesseesssesaseessseeseeans 105

Visualizar COMPIOVANTE. .......cccvieeieireeieieeeiieeeiteeeiteeesreeesbeeessseeessseessseeesseeesaeesseeessseeesnsssees 108

AIterar COMPIOVANTE. .......ovuvietieiieeiieeiieette et et e eteeteesteebeestteenseessseeseessseesseessseenseesssesnseeans 109

ReMOVET COMPIOVANLE. .....ceiiiiiiiieiiiiiieeeiiiieeeetiee e ettt e e e e e e et e e e s bt e e e esaaaeesssnsaeeessnnseeeeens 111
Cadastrar Linha de Transporte (16/09/2010).......cc.ceeiieriiinieeiiieeiieeieeeieeieesiee e esieeeteesieesseeeeeneees 113
Cadastrar Empresa de Transporte (16/09/2010).......ccuueeiiioueieeeeieieeeeeeeee et eeaeereeeeeeeees 120
Cadastrar Tarifa Padronizada (16/09/2010).........eeeeeeiureeeeeeireeeeeeireeeeeeeeeeeeeeteeeeeeereeeeeeareeeeeeareeeeees 123
Cadastrar Tipos de Transporte (15/09//2010)......uuuiiieeueeeeieeieeeeeeeeee ettt eaeaaaeeeeeees 128
Listar/Alterar Tipos de Transporte (15/09/2010).....ccuuvieeieiueeeeeiieeeeeeeeeeeeeeieee e e e eereeeeeereeeeeees 130
Autorizar Novos Cadastros de Dependentes (15/09/2010)......oiiiecueieiiieiieeeieeeee e 133
Autorizar Dependentes Ja Cadastrados (15/09/2010).......ccceieimviiioiieieeeeeieieiiieeeeeeeeeeeeeens 136
Inativar Dependentes (20/09/2000)......ccuuuiiiiioeeeeieeeieee ettt e e et e et e e e e eeeeeeas 139
Cadastrar Motivo de Afastamento (15/09/2010).......uuiiieeiueeeeeiiieeeeeeireeeeeeereeeeeeeree e eeeeevaraeeeeeeeees 142
Listar/Alterar Motivo de Afastamento (15/09/2010)......cccciuuieirrieeiieeieiieeieeieee e eeeereee e 143
Atualizar Dados do Servidor (17/09/2010)......ccccuuiieeeireie e e et e e e e e earaareeeeeees 145
Cadastrar Projetos de Cursos € Concursos (20/09/2010).......uuueeeeeueieeeeeieeeeeeeeeee e eee e 148
Consultar/Alterar Projeto de Curso e Concurso (20/09/2010)......c..uvieeeecueeeeeeireeeeeeiireeeeeeeeeeeeeeenn 152

Alterar Cargo/Categoria (15/09/2010).....ccceee oo 159




Cadastrar Novo Servidor (17/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragcdo de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e

Gestor de Cadastros

Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor Cadastro

Esta funcionalidade permite o cadastro de um novo servidor no sistema, mediante inser¢cao dos
dados pessoais e funcionais do individuo que acabou de ingressar na Instituigao.

Para tanto, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administra¢do de Pessoal — Cadastros — Registros para o Servidor —
Cadastrar Novo Servidor (Perfis Gestor Administracdo de Pessoal e Administrador de Gestao de
Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Cadastro — Funcional — Servidor — Novo Servidor (Perfil Gestor
Cadastro).

O sistema exibira uma tela semelhante a figura abaixo:

INFORME 0 CPF

CPF: % 00000000000

Cantinuar Cancelar

# Campos de preenchimento abrigatdrio,

Figura 1: Informe o CPF

O usudrio devera informar o CPF do novo servidor. Nao € necessario que se digite pontos e trago, o
sistema os inserira automaticamente.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. O sistema exibira uma janela solicitando a
confirmacao da desisténcia. Esta acdo ¢ valida para todas as telas que a contenha.

Para prosseguir, clique em Continuar. Em seguida, sera apresentada uma pagina onde o usudrio
devera informar os Dados do Servidor:



Dapos DO SER¥YIDOR

Dapos PESSDAIS
CPF: 000.000.000-00
Mome: & NOME DO SERVIDOR

Sexo: #* Feminino b Data de Mascimento: #|00/00/0000 |[F]
UF Maturalidade: | -- SELECIONE -- Municipio Maturalidade: | -- SELECIOME -- %
Nirnero do RG: Ernissédo em: =
Sigla do Grgdo Exp.: UF do Grg8o Exp.: | -- SELECIONE -- %
Estado Civil: | -- SELECIONE -- v

ENDEREGCD E CONTATO

CEP: |00000-000 “ {clique na lupa para buscar o enderego do CEP informado)}

Enderego: |[EMDERECC DO SERVIDOR Mdarmera: 0000
Complemento: Bairro:
Cidade: |NATAL UF: |RMN
E-mail: Tel. Residencial: (00000000
Tel. Comercial: Tel. Celular: 00000000

DApOS ACADEMICOS
Escolaridade: # | Ensino superior w
Formacdo: # | GRADUACAD v
Dapos FUNCIONAILS
Matricula Siape: # |000000
01/09/2010 |H
10/08/2010 |H]

Regime Juridico: # | EST -

Data de Admiss3o:

o

Ingresso no Servigo Pablico:

o

Situagdo do Servidor: | Ativo Permanente w

SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA w

o

Unidade de Lotagdo:
Categoria: | Técnico Administrativo
Cargo: % | TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ (701228) b
Referéncia/Mivel/Padrdo: » 413
Classe Funcional: # | E v

Jornada de Trabalho: #| 30 horas semanais  w

Cadastrar Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigatério,

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Dados do Servidor

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administra¢ao de Pessoal ou Menu Cadastro,
a depender do perfil do usuério.

Preencha os seguintes dados obrigatdrios do novo servidor para efetuar o cadastro:
* Nome completo;

e Sexo;

* Data de Nascimento;

* Escolaridade;

* Formagdo académica;

* Matricula Siape, que devera ser expedida pelo DAP;

* Data de Admissdo;

* Ingresso no Servi¢o Publico: data em que o servidor ingressou no servigo publico;
* Regime Juridico que rege o servidor;

* Situacdo do Servidor na Instituicao;

* Unidade de Lota¢do onde o servidor prestard seus servigos na Instituicao;



Categoria do servidor a ser lotado;
Cargo a ser desenvolvido pelo novo servidor;

Referéncia/Nivel/Padrao: devera ser informado o nivel de capacitagao do funcionario, que varia
de 1 a 4 e possui relagdo com a classe funcional. Este nivel esta relacionado também a progressao
do funcionario, que, por sua vez, varia de 1 a 16. A progressao podera ser modificada a cada 2
anos e implica no aumento salarial. Para mudar de nivel de capacitacio, € necessario que o
funcionario cumpra com determinadas horas de curso para aperfeicoamento do trabalho. E
importante salientar que a carga hordria muda de acordo com o nivel de capacitacao;

Classe Funcional: grupo ou o nivel de capacitacao do servidor;

Jornada de Trabalho: quantidade de horas a serem trabalhadas semanalmente pelo servidor.

Nos campos Data de Nascimento, Emissdo Em, Data de Admissdo e Ingresso no Servigo Publico, o
usuario deverd digitar a data desejada ou seleciond-la no calendario exibido ao clicar em =

Exemplificaremos com os dados do servidor.

Apos o preenchimento dos campos obrigatorios, clique em Cadastrar. Por fim, o sistema indicara
que a ac¢ao foi concluida com sucesso:

-
l‘/ ¢+ Servidor cadastrado com sucesso

Figura 3: Mensagem de Sucesso

Bom Trabalho!



Cadastrar Dados Complementares do Servidor (17/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragcdo de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e
Gestor de Cadastros
Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor Cadastro

Esta funcionalidade ¢ usada para adicionar dados complementares sobre servidores ja cadastrados
no sistema.

Para isso, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administragdo de Pessoal — Cadastros — Registros para o Servidor —
Dados Complementares do Servidor (Perfis Gestor Administragdo de Pessoal e Administrador de
Gestao de Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Cadastro — Funcional — Servidor — Dados Complementares (Perfil
Gestor Cadastro).

O sistema exibira a tela para que o usudrio informe os Dados de Busca do servidor da Institui¢do:

Dapos DE Busca

Servidor: NOME DO SERVIDOR

Ll Unidade:

] Categaria: | -- SELECIONE -- w

[] Periodo de Cadastro: A até e

Buscar Cancelar

Figura 1: Dados de Busca

Nesta tela, optando por Cancelar, uma janela serd exibida solicitando a confirmacao da desisténcia.
Esta acdo ¢ valida em todas as telas em que apareca.

O usuario deverd informar um ou mais dos seguintes dados:
* Nome do Servidor;
* Unidade onde o servidor esta lotado;
* Categoria do servidor, dentre as opgoes:
* Docente;
* Meédico Residente;
* Ndo Informado,
» Tecnico Administrativo;

* Periodo de Cadastro do servidor.
Uma combinacao de parametros pode ser utilizada visando a refina¢ao do resultado a ser obtido.

No campo Periodo de Cadastro, o usuério devera digitar a data desejada ou seleciona-la no
calendério exibido ao clicar em [,



Exemplificaremos com o Nome do Servidor.

Apos informar o(s) dado(s) desejado(s), clique em Buscar. A seguir, a Lista de Servidores sera
apresentada embaixo do campo de busca.

Dapos DE Busca

Servidor: |[NOME DO SERVIDOR

] Unidade:

O Categoria: | -- SELECIOME -- -

[] Periodo de Cadastro: [ ate &

Buscar Cancelar

3): Selecionar Servidor

LISTA DE SER¥IDORES (1)

Matricula Nome Categoria Unidade Data de Admissao
000000 NOME Do SERVIDOR Técnico Administrativo SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA 01/04/1987 @
Pag. 1

1 Registro(s) Encontrado(s)

Figura 2: Lista de Servidores

Clique em @ para selecionar o servidor cujos dados complementares serdo cadastrados. Assim, a
tela Dados Complementares sera exibida:






_OMPLEMENTARE

IDENTIFICACAD DO SERVIDOR

aooooo

MNOME DO SERVIDOR

TECHICO DE TECHOLOGIA DA INFORMACAD
Técnico Administrativo

SUPERINTEMDEMCIA DE INFORMATICA (11.35)

Matricula:
Nome:
Cargo:

Categoria:
Unidade:

Data de Admissdo: 01/04/1957
DADOS COMPLEMENTARES
Matricula Interna:
Mome do Pai: NOME DO PAT
Mome da Mie: [NOME DA MAE
Data de nascimento: |00/00/0000 |5
Macionalidade: | Brasileiro Mato e

Grupo Sanguineo:
Especialidade: | -- SELECIONE -- %

Trabalha erm regime de

escala? O zim @ n3zo
Mome do Cénjuge:
Telefone Residencial: (00000000
Telefone Celular: (00000000

Logradoura: EMDERECC DO SERVIDOR
Midrnero! 0000
Complemento:
Bairro/Distrito:
Municipio: MNATAL
CEP:
UF: | Rio Grande do Morte -
Pais: | BRASIL e
E-rnail:
PIS/PASEP:
Passaporte:

DAapos DA CARTEIRA DE IDENTIDADE
Mumero do RG: (00000000
Data de Emissio: [00/00/0000 [[TF]
Sigla do ©rgdo Exp.: ITEP
UF: [RMN »

Dapos po TiTuLo pE ELEITOR

Mimero: 0000000000000
Zona: 000
Segdo: 0000

|

Rio Grande do Norte e

Data de Expedigdo:
UF:
DaAapos DA CARTEIRA PROFISSIONAL (CARTEIRA DE TRABALHO)
Série:
&ragdo Expedidar:
UF: | % |

|

DapOS DA CARTEIRA FUNCIONAL

Data de Expedicdo:

Mdrmero:

Modelo:

&rgdo Expedidor:
UF: | -- SELECIOME -- s

|

DAp0os Do COMPROVANTE MILITAR

Data da Expedigdo:
Midmero: 00000000000
Série:
Data de Expedigdo: EI
drg&o:
Dapos pa CMNH {CARTEIRA MACIONAL DE HABILITACAD)
MOmero:
Registro:

Cateqgoria:

UF:
Drata da Primeira Habilitagdo:

Data da Expedigdo:

-- SELECICOME --
&=
&

Data de walidade:

=

Dapos BANCARIDS

Banco: | CAIXA ECONOMICA FEDERAL ot
Agéncia: 0000
Caonta: (00000000

DADOS DA NOMEACAD fPOSSEfEXERCICIO
Mirmero da Portaria de Momeacgdo:
Drata da Portaria de Nomeagio:
Namero do Didrio Oficial da Unido (DOU):
Data do Didrio Oficial da Unidao (DOU):
Marmero do Boletirn de Servigo (BS):
Data do Boletirn de Servigo (BS):
Drata de Ingresso:

Data da Posse:

HEEA B @&

Data do Exercicio:
Deseja Realmente Confirmar os Dados para o Servidor?

Confirmar Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigatério,

Administracdo de Pessoal

Figura 3: Dados Complementares



Para retornar a pagina inicial do modulo, clique em Administracio de Pessoal ou Menu Cadastro,
a depender do perfil do usuario.

Nesta pagina, o usudrio poderd inserir e/ou alterar informag¢des como, Dados da Carteira
Funcional, Dados da CNH (Carteira Nacional de Habilita¢dao), ou qualquer outro campo que
desejar. Ao fim, clique em Confirmar, o sistema exibira, entdo, uma mensagem de sucesso da
operacao:

lj ¢# Dados Complementares cadastrado(a) com sucesso!

Figura 4: Sucesso da Agdo

Bom Trabalho!



Atribuir Necessidade Especial (17/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragao de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e
Gestor de Cadastros
Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor Cadastro

Esta funcionalidade permite que o usudrio informe ao sistema quais servidores sdo portadores de
necessidades especiais e que tipo de necessidades eles possuem, ja que essas informagdes ndo estao
disponiveis na fita espelho do SiapeNET.

Para atribuir necessidade especial a um servidor, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administra¢do de Pessoal — Cadastros — Registros para o Servidor —
Atribuir Necessidade Especial (Perfis Gestor Administra¢ao de Pessoal e Administrador de
Gestao de Pessoal).

* SIGRH — Moédulos — Cadastro — Funcional — Informagoes Pessoais — Necessidades
Especiais (Perfil Gestor Cadastro).

O sistema exibird a tela para realiza¢ao da busca pelo servidor:

Dapos DE Busca

Servidor: NOME DO SERVIDOR

O Unidade:

O Categoria: | -- SELECIONE -- w

[] periodo de Cadastro: A até B
Buscar Cancelar

Figura 1: Dados de Busca

O usudrio devera informar um ou mais dos seguintes dados:
* Nome do Servidor;
* Unidade onde o servidor esta lotado;
* Categoria do servidor, dentre as opgoes:
* Docente;
* Meédico Residente;
* Ndo Informado;
» Técnico Administrativo;
* Periodo de Cadastro do servidor.
Uma combinagdo de pardmetros pode ser utilizada visando a refinagdo do resultado a ser obtido.

No campo Periodo de Cadastro, o usuario deverd digitar a data desejada ou seleciona-la no
calendario exibido ao clicar em [,

Exemplificaremos com Nome do Servidor.




Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Uma janela sera exibida solicitando a confirmacao
da desisténcia. Esta acdo ¢ valida em todas as telas em que apareca.

Ap6s informar o(s) dado(s) desejado(s), clique em Buscar. A seguir, a Lista de Servidores seré
apresentada embaixo do campo de busca.

Dapos DE Busca

Servidor: NOME DO SERVIDOR

O Unidade:

O Categoria: | -- SELECIOME -- -

[] Periodn de Cadastro: E até E

Buscar Cancelar

&): Selecionar Servidor

LISTA DE SER¥YIDORES (1}

Matricula Nome Categoria Unidade Data de Admissao
0oooo0 MOME DO SERVIDOR Técnico Administrativo SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA 01/04/1987 \@
Fag. 1 w

1 Registrofs) Encontradols)

Figura 2: Dados da Busca; Lista de Servidores

Clique em @ para selecionar o servidor ao qual a necessidade especial ser atribuida. Assim, a tela
Necessidades Especiais sera exibida:

MNECESSIDADES ESPECIAIS

IDENTIFICACAD DO SERVIDOR
Matricula: 000000
Nome: NOME DO SERVIDOR
Cargo: TECHNICO DE TECHOLOGIA DA INFORMACAD
Categoria: Técnico Administrativo
Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11,35)
Data de Admissdo: 01/04/1987

MECESSIDADES ESPECIAILS

Tipo de Mecessidade Especial: # | auditiva v

Observagdo:

(500 caracteres,/0 digitados)

Cadastrar << \aoltar Cancelar

NS0 hd Necessidades Especiais cadastradas para este servidor,

# Carmpos de preenchimenta abrigatdria,

Figura 3: Necessidades Especiais

Nesta tela, o usuario devera informar o 7ipo de Necessidade Especial e, caso desejado, inserir uma
Observagao. Exemplificaremos com Tipo de Necessidade Especial: Auditiva.

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar. Esta acdo ¢ valida para todas as telas que a
contenha.

Ao concluir o preenchimento dos dados, clique em Cadastrar. O sistema exibird a mensagem de
confirmacdo da operagdo, conforme figura abaixo:



%/) * Necessidade(s) Especial(is) para o servidor NOME DO SERYIDOR atribuida{s)falterada{s) com sucesso.

ADMINISTRACAO DE PESS0DAL > ATRIBUIR NECESSIDADES ESPECIAIS

NECESSIDADES ESPECIAILS

IDENTIFICACAD DO SERVIDOR
Matricula: 000000
Nome: NOME DO SERVIDOR
Cargo: TECHNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD
Categoria: Técnico Administrativo
Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Data de Admissdo: 01/04/1957
MNECESSIDADES ESPECIAIS

Tipo de Mecessidade Especial: # | -- SELECIONE -- w

Observagio:

(500 caracteres/0 digitados)

Cadastrar <« Vaoltar Cancelar

.-t Alterar Mecessidade Especial &f Remover Necessidade Especial

NECESSIDADES ESPECIAIS CADASTRADAS PARA O SERVIDOR

Tipo de Necessidade Especial Observacdo
Auditiva o @

# Campos de preenchimento obrigatdria,

Administracdo de Pessoal

Figura 4: Mensagem de Confirmagdo

Para cadastrar uma nova necessidade especial, repita o procedimento.

Note que, embaixo do campo de cadastro da necessidade especial, o sistema listara as necessidades
previamente cadastradas. Caso desejado, o usudrio tera a opgao de altera-la ou remové-la.

Clique em = para alterar uma necessidade previamente incluida. A seguinte tela sera exibida:

NECESSIDADES ESPECIAIS

IDENTIFICACAD DO SERVIDOR
Matricula: 000000
Nome: MOME DO SERVIDOR
Cargo: TECMICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD
Categoria: Técnico Administrativo
Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Data de Admissdo: 01/04/1957
MNECESSIDADES ESPECIAIS

Tipo de Necessidade Especial: # | Auditiva v

Observagdo:

(500 caracteres/0 digitados)

Salvar Alteragdo <= Voltar Cancelar

.t Alterar Necessidade Especial 2" Remover Necessidade Especial

MECESSIDADES ESPECIAIS CADASTRADAS PARA O SERVIDOR

Tipo de Necessidade Especial Observacio
Auditiva v 9

# Carmpos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 5: Alterar Necessidades Especiais

O usuario terd a opgao de alterar o Tipo de Necessidade Especial e a Observagdo. Apos realizar as
alteracdes desejadas, clique em Salvar Alteracdo. Uma mensagem de sucesso serd exibida, entdo,
no topo da pagina de cadastro de necessidade especial:



—l;j * Mecessidade(s) Especial{is) para o servidor NOME DO SERY¥IDOR atribuida(s)falterada(s) com sucesso.

Figura 6: Mensagem de Confirmagdo da Alteragdo

Para excluir uma necessidade incluida, clique no icone 9 A seguinte janela sera exibida:

6 Deseja realmente excuir o tipo de necessidade?

| ok | [ iZancelar

Figura 7: Caixa de Didlogo

Clique em OK para confirmar a agdo. O sistema exibird uma mensagem de confirmacao da
remo¢ao e a necessidade especial serd removida da lista de Necessidades Especiais Cadastradas
para o Servidor:

_l./ +* Tipo de Mecessidade removido com sucessol!

Figura 8: Mensagem de Confirmag¢do da Remog¢do

Caso deseje retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administracio de Pessoal ou Menu
Cadastro, a depender do perfil do usuario.

Bom Trabalho!



Cadastro de Auséncias (17/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragao de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e
Gestor de Cadastros
Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor Cadastro

Esta operagao permite que o usuario realize o cadastro de uma auséncia (ocorréncia que impede a
realizacdo das atividades por um determinado periodo) para servidores lotados nas unidades sobre
as quais o usuario possui algum nivel de responsabilizagao (chefe, vice-chefe, gerente ou operador
da unidade).

Para dar prosseguimento ao cadastro de auséncia, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administra¢do de Pessoal — Cadastros — Registros para o Servidor —
Auséncias (Perfis Gestor Administracdo de Pessoal e Administrador de Gestdo de Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Cadastro — Funcional — Registros Funcionais — Auséncias (Perfil
Gestor Cadastro).

A seguinte pagina sera carregada:

DADOS DA AUSENCIA

Unidade:

Servidor: # MOME DO SERVMIDOR

Ausénciat #* | AFASTAMENTO PARA ESPECIALIZACAD b

Data de Inicio: # |[01/02/2010 |[F] Data de Términa: * [09/07/2010 |5 Origem: SIGPRH
Processo: % |20377.199822/2010 Capacitagdo: * & sim O WEa Homologa: # | Sim v
Observagdo:

Anexe aqui os documentos comprobatorios do afastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de eventos, etc.

DOCUMENTD LEGAL

Tipo: % | CONTRATO -
Data: # |01/06/2010 [[F] Nomero: 12
Arquivo: I Selecionar arquivo..

Observagies:

Anexar Docurnento

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchirmento obrigatdrio,

Figura 1: Dados da Auséncia

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Uma janela sera exibida para confirmacao da
desisténcia. Esta acdo ¢ valida para todas as telas que a contenha.

Nesta pagina, o usuario devera informar os seguintes dados do servidor:

* Nome do Servidor;



Motivo da Auséncia;

Data de Inicio do periodo de auséncia;

Data de Término do periodo de auséncia;

* Numero do Processo referente a auséncia;

* Capacitagdo: informar se a auséncia ¢ para motivos de capacitagdo ou nao;
* Homologa: confirmar ou ndo a agao.

Além disso, pode-se adicionar documentos de regulamentagdo da auséncia, inserindo os campos
abaixo:

* Tipo de documento;

* Data de expedi¢dao do documento;

Numero do documento;

Arquivo do documento, selecionado de seu computador. Clique em Enviar Arquivo para buscar e
selecionar o arquivo em seu computador.

Nos campos Data de Inicio, Data de Término e Data do documento, o usuario poderd digitar a data
desejada ou selecioné-la no calendario exibido ao clicar em =,

Exemplificaremos com:

¢ Servidor: Nome do Servidor;

e Auséncia: Afastamento para Especializacio;
* Data de Inicio: 01/02/2010;

* Data de Término: 09/07/2010;

e Processo: 20377.199822/2010;

* Capacitagdo: Sim;
* Homologa: Sim;
* Tipo: Contrato;

* Data: 01/06/2010;
e Numero: 12.

Para inserir o documento, clique em Anexar Documento. Uma mensagem de sucesso sera
carregada no topo da pagina e o documento serd adicionado a lista de Documentos Anexados:



!J + Documento de regulamentacdo cadastrado{a) com sucesso!

ADMINISTRACAO DE PESS0AL > CADASTRO DE AUSENCIA

DADOS DA AUSENCIA

Unidade:

Servidor: # NOME DO SERVIDOR

Auséncia: | AFASTAMENTO PARA ESPECIALIZACAD e

Diata de Inicio: #|01/02/2010 [F] Diata de Término: * [09/07/2010 |77 Origem: SIGPRH
Processo: # |20377.199822/2010 Capacitagio: * & szim O nEo Homaologa: # | Sim w
Observagio:

Anexe aqui os documentos comprobatdrios do afastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de eventos, etc,

DOCUMENTD LEGAL
Tipa: % | -- SELECIONE -- w
Data: # = Mirnero:

Arguiva: I Selecionar arquive...

Observacies:

Anexar Docurnento

“J: Remover Anexo

DOCUMENTOS ANEXADOS
Item Tipo Arquivo Miamero Data Observacies
1 CONTRATO 12 01,/06/2010 [}

Cadastrar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatéria,

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Mensagem de Confirmagdo
Caso deseje retornar a pagina inicial do mddulo, clique em Administracido de Pessoal ou Menu
Cadastro, a depender do perfil do usuario.

Para excluir um arquivo adicionado, clique no icone 4 a0 lado do arquivo desejado. A seguinte
janela sera exibida:

6 Realmente deseja remover o angxo?

| ok | [ Cancelar

Figura 3: Caixa de Didlogo

Optando por confirmar, clique em OK e, posteriormente, a seguinte mensagem podera ser
visualizada no topo da péagina e o documento serd removido da lista de Documentos Anexados:

-
!:j #« Documento de Regulamentacdo removido{a) com sucesso.

Figura 4: Mensagem de Confirmag¢do da Remogdo

Apos realizar as alteragdes desejadas, clique em Cadastrar. A seguinte mensagem, informando que



a acao foi realizada com sucesso, serd carregada no topo da pagina:

.
!:V) + Auséncia cadastrada com sucessol

Figura 5: Sucesso da A¢do

Bom Trabalho!



Cadastrar Averbacao (17/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administracao de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e
Gestor de Cadastros
Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,

Gestor Cadastro

Essa funcionalidade efetua o registro do tempo de contribuicao decorrente de vinculo de trabalho
prestado a outras institui¢des, publicas ou privadas, desde que este periodo ndo tenha sido
aproveitado para quaisquer outros beneficios em outra entidade (publica ou privada).

Para dar prosseguimento ao cadastro de averbagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administragdo de Pessoal — Cadastros — Registros para o Servidor —
Averbagdo (Perfis Gestor Administragao de Pessoal e Administrador de Gestao de Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Cadastro — Funcional — Vinculos — Averbac¢do (Perfil Gestor

Cadastro).

O sistema exibira a tela para o preenchimento dos dados da averbacao:




DADDS DA AVERBACAD

Servidor: # NOME DO SERVIDOR
Matureza: # | Estadual w
Descrigdo: * Averbagdo [

Data de Inicia: *|01/06/2010 [[7H] Data de Término: #|30/06/2010 [TH]

Cias Descontados: |20
Mome do Orgdo/Entidade:
Atividade Externa: | -- SELECIOME -- w
Matureza Juridica: | -- SELECIOME -- e
Regime Juridico: | -- SELECIONE --

M~ do Processo! |15648,900000/2010-01 | (Formato: QOO00,000000,0000-00)

Observacdo:

E Averbacdo oriunda de Mandado Judicial.
TiP0os DA AVERBAGAD *
Denominacao
" Averbagdo com influéncia na progressdo funcional
O Averbagdo com influéncia no calculo das licengas especial/prémio
| Awerbagdo com influéncia no calculo do anuénio
| Awerbagdo com influéncia no calculo do bdnus de atividade penosa
| Averbacdo corm influéncia no enquadramenta do servidor no PCCTAE
O Averbagdo de tempo de aposentadoria comum
Awverbagdo de tempo de aposentadoria de magistério
| Averbagdo de tempo de aposentadoria magistério no ensino fundamental/médio
O Averbagdo de tempo trabalhado em condigles especiais
DOCUMENTOS DE REGULAMENTACAD

Caso tenha sido especificado que a averbagdo em guestdo & oriunda de mandado judicial, serd exigido que pelo menos documento legal de
regulamentagdo seja informado para a mesma.

DADOS DO DOCUMENTO DE REGULAMENTAGCAD
Tipn de Daocurmenta: # | CERTIDAO w
Data: #|30/06/2010 [[F] Mimero:

Arquivo | Selecionar arquivo...

Adicionar Docurnento Cancelar

DOCUMENTOS INFORMADOS PARA A AYERBACAD
Menhum documento registrado para esta averbacdo,

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Figura 1: Dados da Averba¢do

Nesta tela, os dados obrigatorios a serem preenchidos sao: Nome do Servidor, Natureza da
averbacao, Descri¢do da averbagdo, Data de Inicio do tempo de contribuicdo, Data de Término do
tempo de contribuicao, 7ipo da Averbag¢do, neste campo o usuario podera selecionar um ou mais
tipos; Tipo de Documento de regulamentagdo da averbagdo e Data do documento de
regulamentagdo da averbagao.

Nos campos Data de Inicio, Data de Término e Data do documento de regulamentagdo da
averbagao, o usuario podera digitar a data desejada ou seleciona-la no calendario exibido ao clicar
em

Exemplificamos com:

* Servidor: Nome do Servidor;




Natureza: Estadual,
Descri¢do: Averbagao I;

Data de Inicio: 01/06/2010;
Data de Término: 30/06/2010;

Tipo da Averbagdo: Averbacdo de tempo de aposentadoria de magistério;

Tipo de Documento: Certidao;

Data: 30/06/2010.

E importante lembrar que averbagdes privadas nio contam os dias de anos bissextos como tempo de
trabalho. Levando isto em conta, esta quantidade de dias deve ser acrescentada a quantidade de dias
que sera decrementada da quantidade de dias trabalhados pelo servidor (encontrada pela diferenca
entre as datas de término e inicio especificadas na averbagao) e informada no campo Dias
Descontados.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. O sistema exibira uma janela solicitando a
confirmagdo da desisténcia.

Para adicionar o documento de regulamentagdo, clique em Adicionar Documento. Uma mensagem
de confirmagdo do cadastro do documento sera exibida no topo da pagina e o documento sera
adicionado a lista de Documentos Informados Para a Averba¢do, conforme figura abaixo:



i/ * Documento adicionado com sucesso!
=1 Para efetivar o cadastro do documento é necessario confirmar a operacao.

ADMINISTRACAO DE PESSOAL > CADASTRAR DE AYERBACAOD

DADDS DA AVERBACAD

Servidor: % |NOME DO SERVIDOR
Matureza: # | Estadual v
Descricldo: # [Averbacdo T
Data de Inicio: * 01/06/2010 |75 Data de Término: # 30/06/2010 |75
Dias Descontados: |20
Mome do Grgio/Entidade:
Atividade Externa: | -- SELECIONE -- v
Matureza Juridica: | -- SELECIONE -- e
Regime Juridico: | -- SELECIONE -- %

M° do Processo: |15648,900000/2010-01 | (Formato: 00000.000000/0000-00)

Observagio:

O Averbacdo oriunda de Mandado Judicial.
Tipos DA AVERBACAD *
Denominacdo
(| Averbacdo com influéncia na progresséo funcional
| Averbagdo com influéncia no cédlculo das licengas especial/prémio
IFI Averbaglo com influéncia no cédleculo do anuénio
| Averbagdo com influéncia no célculo do bdnus de atividade penosa
O Averbagdo com influéncia no enquadramento do servidor no PCCTAE
| Averbacdo de tempo de aposentadoria comum
Averbagdo de tempo de aposentadoria de magistério
| Averbacgdo de tempo de aposentadoria magistério no ensino fundamental/médio
O Averbagdo de tempo trabalhado em condigles especiais
DOCUMENTOS DE REGULAMENTACAD
Caso tenha sido especificado que a averbagdo em questdo & oriunda de mandado judicial, serd exigido que pelo menos documento legal de
regulamentagdo seja informado para a mesma.

DADOS DO DOCUMENTO DE REGULAMENTAGAD

Tipo de Documento: # | -- SELECIOME -- v

Data: = Mimero:

Argquivo Selecionar arquivo...

Adicionar Docurnento Cancelar

uJ: Remover Documento ) Yisualizar Arquivo

DOCUMENTDS INFORMADOS PARA A P-VERBAC.ﬁ.D
Nimero Tipo de Documento Data
CERTIDAD 30/06/2010 = T )

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Mensagem de Sucesso,; Dados da Averbagdo

Caso deseje retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administracido de Pessoal ou Menu
Cadastro, a depender do perfil do usuario.

. . . o e . . . . iy
Para visualizar o arquivo do documento adicionado, caso ele tenha sido inserido, clique em “~.

Se desejar remover um documento adicionado, clique em 9A seguinte janela sera exibida:



6 onfirma a remogdo desta informacdo?

| ok | ’ Cancelar

Figura 3: Caixa de Dialogo

Optando por confirmar, clique em OK. Por fim uma mensagem semelhante a figura abaixo sera
apresentada no topo da tela e o documento serd removido da lista de Documentos Informados Para
a Averbacgdo:

= .
1/ * Documento removido com sucessol
=1 Para efetivar a remocdo do documento & necessario confirmar a operacao.

Figura 4: Mensagem de Confirmag¢do da Remog¢do

Ap0s realizar todas as alteragdes necessarias, clique em Cadastrar. O sistema indicara o sucesso da
acao através da seguinte figura:

-
!J) + Averbacdo cadastrada com sucessol

Figura 5: Averbagdo Cadastrada com Sucesso

Bom Trabalho!



Cadastrar Designacao (17/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragcdo de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e

Gestor de Cadastros

Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor Cadastro

Esta funcionalidade permite o cadastro de designacgoes. A designagdo de um funcionario para
realizar uma fun¢do em uma unidade pode ser temporaria ou nao. Ela ¢ atribuida pelo chefe da
unidade ao servidor, com o intuito de gerar uma responsabilidade para alguma finalidade. A
designacdo tem uma data de inicio a ser desempenhada, porém, pode ter ou ndo uma data de fim.
Esta finalizagdo pode ser feita através de um aviso prévio. O cargo a ser desempenhado pode ser
remunerado ou nao.

Para cadastrar uma designagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administragdo de Pessoal — Cadastros — Registros para o Servidor —
Designa¢do — Cadastrar (Perfis Gestor Administracao de Pessoal e Administrador de Gestao de
Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Cadastro — Funcional — Registros Funcionais — Designag¢do —
Cadastrar (Perfil Gestor Cadastro).

O sistema exibira a pagina Dados da Designagdo para o preenchimento dos dados do servidor.



DADOS DA DESIGNAGAD

Servidor: % NOME DO SERVIDOR
Unidade: % [11 35

4 ] NUCLEO DE PESGUISA EM ALIMENTOS E MEDICAMENTOS (11.50) *
& [~ PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAQ (PROAD) (11.02)
= [~ PRO-REITORIA DE EXTENSAD (11.04)
& [~ PRO-REITORIA DE GRADUAGAD (11.03)
& [~ PRO-REITORIA DE PESQUISA (11.05)
&l (] PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO (11.07)
& [~ PRO-REITORIA DE POS GRADUAGAD (11.23)
& [~ PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANODS (11.65)
& (] SECRETARIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS (11.31)
&[] SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAO (11.28)

= SUPERIHTEHDI::HCIA DE INFORMATICA {14.35 b
Atividade: # [ ASSISTENTE (56) v
Nivelix[cp g2 w Inicio: # [q1/06/2003 [7H] Términa: ]
Geréncia: | Titular W Nivel Responsabilidade: # | Secretaria w
Processo:
Data de Publicacdo da Posse: E
Chservaces:
Designacdo remunerada: @ sim O 3o
DOCUMENTO LEGAL
Tipo: # | -- SELECIONE -- v
Data: # E Mimero:

Adicionar Documento

@l: Remover Documento

DOCUMENTOS LEGAIS
Item Tipo MNiamero Data
1 ADITIVO DE CONTRATO 1563 02/06/2010 ﬂ

Cadastrar Cancelar

# Carnpos de preenchimento obrigatdria.

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Dados da Designagdo

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Serd exibida uma janela para que a acao seja
confirmada. Esta mesma fungdo serd valida sempre que a opgao estiver presente.

Nesta pagina, o usudrio devera preencher os campos para efetuar o cadastro da designacao. Sao
eles:

¢ Nome do Servidor;

* Unidade para onde o servidor serd designado. Aqui, o usuario podera informar o cddigo da
unidade ou localiza-la no esquema de hierarquia das unidades disponibilizado pelo sistema;

* Atividade que o servidor ira desempenhar;

* Nivel da fungdo a ser desempenhada pelo servidor. Ex: Para o cargo de reitor, cabe o nivel CD-01
(Cargo de Diregao-01), que € o nivel mais alto para este cargo;

* [nicio da designagao.
» Término da designagao;

* Geréncia: sdo apresentadas as opcdes Titular ou Substituto. Indica se o servidor serd titular ou
substituto na fun¢do designada;

* Nivel Responsabilidade a ser assumida pelo servidor, que fica encarregado de assinar termos de
responsabilidade, de enviar frequéncia dos servidores de sua unidade etc. Estes niveis tém



vinculos com outros sistemas, por exemplo: trazem permissdes para o servidor realizar e autorizar
requisi¢oes, cadastrar memorandos eletronicos e autorizar boletins de servigo no Portal
Administrativo do SIPAC, permite que ele visualize e se utilize das a¢des da aba Chefia no
SIGAA e outra série de agdes no SIGRH. Dentre as opgdes disponiveis atualmente, o usuario
podera visualizar:

1. Chefia/Diretoria
2. Vice-Chefia/Vice-Diretoria
3. Secretaria
* Numero do Processo associado a designagao.
* Data de Publica¢do da Posse;
* Observagoes, se necessario;
* Designa¢do Remunerada: indicar se o cargo a ser desempenhado ¢ remunerado ou nao.

O usuério também podera adicionar documentos legais relacionados a designacao através do
preenchimento dos campos:

* Tipo do documento que regulamenta a agao;
* Data do documento regulamentador;
* Numero do documento.

Exemplificamos com 7ipo: Aditivo de Contrato, Data: 02/06/2010 e Numero: 1563.

Para inserir o documento clique em Adicionar Documento. Sera exibida uma mensagem de
sucesso no topo da pagina e o documento adicionado serd incluido na lista de Documentos Legais:

-
lj + Documente legal cadastrado(a) com sucesso!

Figura 2: Documento cadastrado

Para excluir qualquer documento adicionado, clique no icone ® . A seguinte janela sera exibida:

6 Realmente deseja remover o documento legal?

| ook | [ Cancelar ]

Figura 3: Caixa de Didlogo

Optando por confirmar, clique em OK. O documento serd removido e a tela serd apresentada no
formato normal, como era antes do documento ser adicionado.

Retomando o cadastro, nos campos Inicio e Término da designacao e Data do documento legal, o
usuario podera digitar a data desejada ou seleciona-la no calendario exibido ao clicar em =,

Apos preencher todos os campos e inserir o documentos desejados, clique em Cadastrar para
finalizar a operagdo. Assim, o sistema exibira a seguinte mensagem de sucesso:

-
lj’ +« Designacdo cadastrada com sucesso!

Figura 4: Designag¢do Cadastrada com Sucesso



Para a pagina inicial do mddulo, clique em Administracio de Pessoal ou Menu Cadastro, a
depender do perfil do usuario.

Bom Trabalho!



Cadastro de Dependentes (17/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragao de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e
Gestor de Cadastros
Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,

Gestor Cadastro

O cadastro de dependentes permite que o servidor registre no sistema pessoas que dependem dele
economicamente (por exemplo filhos, esposa, etc). Com este cadastro, tanto o servidor como os
dependentes serdo beneficiados, tanto com desconto no imposto de renda retido na fonte, no caso do
servidor, como com plano de satde ou pensao por morte, no caso do dependente.

Para cadastrar dependentes, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administra¢do de Pessoal — Cadastros — Registros para o Servidor —
Dependentes (Perfis Gestor Administragdo de Pessoal e Administrador de Gestao de Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Cadastro — Dependentes — Cadastrar Dependentes (Perfil Gestor

Cadastro).

O sistema exibird a tela para a inser¢ao dos Dados do Dependente, conforme figura abaixo.




Responsdvel: % NOME DO RESPONSAVEL

Grau de Parentesco do
dependente:

Condigdo de dependéncia: | ESTUDANTE v

*| FILHO(A) v

Mome do Dependente: # MNOME DO DEFENDEMNTE
Data de Nascimento: # 12/12/1993 [[F]
Sexo! % | Feminino v
Mome da M3e do Dependente: % NOME DA MAE DO DEPEMDENTE

Macionalidade: # | Brasileiro Mato v
Observagies:

DoOCUMENTO OBRIGATORIOD DE IDENTIFICACAD DO DEPENDENTE
Tipo de Documento: % RG v
Mirnero: 0000000 (Somente nimeros)
Grgdo expedidor: # SSP {Somente a sigla do drgdo expedidor)
Estado: # | RN v Data de expedigdo: # 01/06/2004 E|
Arquivo do Documento: alE:\Documents and Settingz\All Usersh\Documentoshhint | Selecionar arquivo...

Adicionar Documnento
DOCUMENTOS CADASTRADDS PARA O DEPENDENTE

NEo Existenn Documentos lincuwlados & este Dependents

BENEFIicIDS

Tipo de Beneficio: # | PENSAC POR MORTE w

Anexo: Selecionar arquivo...

Anexar

Descrigdo do Beneficio:

Adicionar Beneficio
LISTAGEM DE BENEFicIOs
MEo Existern Beneficios para este dependente,

Cadastrar Cancelar

# Carnpos de preenchirnenta abrigatdrio.

Figura 1: Dados do Dependente

O usuario devera informar os seguintes dados do dependente:

* Nome do Responsavel do dependente, servidor da Institui¢ao;
* Grau de Parentesco do Dependente com o servidor;

* Condi¢ao de Dependéncia do dependente;

* Nome do Dependente;

e Data de Nascimento;

e Sexo;

* Nome da Mde do Dependente,

* Nacionalidade;

* Tipo de Documento de identifica¢do do dependente. Para cada tipo de documento disponivel,
serdo solicitados diferentes campos de preenchimento. Na imagem, como exemplificamos com o
RG do dependente, sera necessario preencher os campos:

* Numero do RG;
* Orgdo Expedidor;



* FEstado;
* Data de Expedic¢do;

* Arquivo do Documento: Para todos os tipos de documentos disponiveis, o usuario podera
inserir o arquivo do documento, clicando em Selecionar Arquivo e buscando em seu
computador;

* Tipo de Beneficio ao qual o dependente tem direito.

Nos campos Data de Nascimento € Data de Expedi¢do, o usuario podera digitar a data desejada ou
seleciona-la no calendario exibido ao clicar em [,

Exemplificaremos com:
* Responsavel: Nome do Responsével;

* Grau de Parentesco do Dependente: Filho(a);

* Condi¢ao de Dependéncia: Estudante;
* Nome do Dependente: Nome do Dependente;

* Data de Nascimento: 12/12/1993;

¢ Sexo: Feminino;

* Nome da Mde do Dependente: Nome da Mae do Dependente;

* Nacionalidade: Brasileiro Nato;

* Tipo de Documento: RG;
e Numero: 0000000;
* Orgdo Expedidor: SSP;
* FEstado: RN;
* Data de Expedigdo: 01/06/2004;

* Tipo de Beneficio: Pensao por Morte.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. O sistema exibira uma janela solicitando a
confirmacao da desisténcia. Esta acao ¢ valida em todas as telas que a contenha.

Apos preencher os campos para o documento de identificacdo, clique em Adicionar Documento.
Sera exibida uma mensagem de confirmacao e o documento passara a ser listado na lista de
Documentos Cadastrados para o Dependente, conforme exibido abaixo:



!/ + Documento anexado com sucesso.

ADMINISTRACAO DE PESSOAL > CADASTRAR DEPENDENTE

Responsavel: # NOME DO RESPONSAVEL

Grau de Parentesco do
dependente:

Condigdo de dependéncia: # | ESTUDANTE w

#| FILHO(&) v

Mome do Dependente: # NOME DO DEPENDENTE
Data de Nascimento: #[12/12/1993 [TH
Sexo: | Feminino v
Morme da Mie do Dependente: % NOME DA MAE DO DEPENDENTE

Macionalidade: # | Brasileiro Nato b
Observagies:

DoOCUMENTD OBRIGATORIO DE IDENTIFICACAD DO DEPENDENTE
Tipo de Documento: | --SELECIOME-- v
Marmero: # (Somente ndmeros)

Arquivo do Documento: 'I Selecionar arquivo...

Adicionar Documento

“: Remover Documento ‘\}: Baixar Anexo

DOCUMENTOS CADASTRADOS PARA O DEPENDENTE

Tipo de Documento Nimero do Documento
RG oooponon 2 o
BENEFicIDS
Tipo de Beneficio: # | PENSAO POR MORTE v
Anexo: | Selecionar arquivo..
Anexar

Descrigdo do Beneficio:

Adicionar Beneficio
LISTAGEM DE BENEFicIDS
M&o Existern Beneficios para este dependente,

Cadastrar Cancelar

# Carmpos de preenchirments obrigatdria,

Figura 2: Mensagem de Confirmag¢do; Dados do Dependente

. . . .. . . . . o~
Para visualizar o arquivo do documento adicionado, caso ele tenha sido inserido, clique em “~.

Caso deseje excluir o documento anexado, clique no icone 9 A seguinte janela sera exibida:

9 Confirma a remocdo desta infarmacdo?

| ook | [ iZancelar ]

Figura 3: Caixa de Didlogo

Optando por confirmar, clique em OK, posteriormente, o sistema exibird a seguinte mensagem:

-
_l./ * Documento removido com sucesso.

Figura 4: Mensagem de Confirmag¢do

De volta a tela Dados do Dependente, clique em Adicionar Beneficio para adicionar um beneficio



do dependente. O beneficio passara a constar na Listagem de Beneficios, conforme figura abaixo:

DAapDOSs DO DEPENDENTE

Responsavel: # NOME DO RESPONSAVEL

Grau de Parentesco do
dependente:

Condigdo de dependéncia: # | ESTUDANTE w

#| FILHO(&) v

Mome do Dependente: # NOME DO DEPENDENTE
Data de Nascimento: #[12/12/1993 [TH
Sexo: | Feminino v
Morme da Mie do Dependente: % NOME DA MAE DO DEPENDENTE

Macionalidade: # | Brasileiro Nato v
Observagies:

DOCUMENTO OBRIGATORIO DE IDENTIFICACAD DO DEPENDENTE
Tipo de Documento: | --SELECIOME-- v
Mimero: # (Somente ndmeros)

Arquivo do Documento: 'I Selecionar arquivo..

Adicionar Docurnento

“: Remover Documento ‘\): Baixar Anexo

DOCUMENTOS CADASTRADOS PARA O DEPENDENTE

Tipo de Documento Nimero do Documento
RG ooopooon 2 o
BENEFicIDS
Tipo de Beneficio: #| --SELECIONE-- v
Anexa: I Selecionar arquivo..
Anexar

Descricdo do Beneficio:
Adicionar Beneficio

uJ: Remover Beneficio

LISTAGEM DE BENEFicIODS
Tipo de Beneficio Observacdo do Beneficio: Documentos Anexados
PENSAD POR MORTE [T}

Cadastrar Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigatdrio.
Administracdo de Pessoal

Figura 5: Dados do Dependente

Caso deseje retornar a pagina inicial do modulo, clique em Administracio de Pessoal ou Menu
Cadastro, a depender do perfil do usuério.

Caso deseje remover o beneficio adicionado, clique em g A seguinte janela sera exibida:

6 onfirma a remogdo desta informacdo?

| ook | [ iZancelar ]

Figura 6: Caixa de Didlogo

Clique em OK para confirmar a acdo. Em seguida, o sistema exibird a mensagem de sucesso no
topo da pagina:

-
_l.j « Beneficio Removido com sucesso.

Figura 7: Mensagem de Confirmagdo



Ap0s realizar as alteragdes desejadas, clique em Cadastrar para finalizar o cadastro. Sera exibida a
mensagem de confirmacao abaixo:

-
_l.‘j + Dependente cadastrado e autorizado com sucessol

Figura 8: Cadastro Realizado com Sucesso

Bom Trabalho!



Alterar Lotacao do Servidor (17/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragcdo de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e

Gestor de Cadastros

Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor Cadastro

Nesta operagao, sera possivel alterar a lotagdo do servidor, ou seja, a unidade a qual o servidor esta
vinculado. Deve ser dada atencao ao fato de que, ap6s a mudanga, caso ocorra uma leitura da fita
espelho, o sistema ira sobrescrever a alteragao se for marcada a opg¢ao de Consolidar Lotagao
SIAPE, na tela de processamento da fita espelho.

Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administra¢do de Pessoal — Cadastros — Registros para o Servidor —
Alterar Lotagdo do Servidor (Perfis Gestor Administracdo de Pessoal e Administrador de Gestao
de Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Cadastro — Funcional — Servidor — Alterar Lotacdo do Servidor
(Perfil Gestor Cadastro).

A pagina Dados de Alteragdo da Lotagdo seréa exibida:

DADDS DE ALTERACAD DA LOTACAD

Servidor: % NOME DO SERVIDOR

Lotacdo Atual: SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA
Mova Lotagdo: « (12 op

& [ JHOSPITAL UHIVERSITARIO ANA BEZERRA (23.00)

=4 CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00)

& [_]CENTRO DE BIOCIENCIAS {17.00)

# [ CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE {15.00)

# [ ] CENTRO DE CIENCIAS HUMAHNAS, LETRAS E ARTES (13.00)
&[] CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS {16.00)

& [ CENTRO DE TECHOLOGIA (14.00)

& [ JHOSPITAL UNIVERSITARIO OHOFRE LOPES (21.00)

& [ JMATERHIDADE ESCOLA JAHUARIC CICCO {20.00)

# [_JUHIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO HORTE (11.00)
=[HACDFEN  HACDITAI NFE DERMATODIA i3F A0

Alterar Lotagdo Cancelar

# Carnpos de preenchirmenta obrigatdria,

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Dados de Altera¢do da Lotagdo

O usuario devera informar o nome do Servidor e a Nova Lotagdo na qual este ira ser lotado. No
campo Nova Lotagdo, o usuario podera digitar o cddigo da unidade desejada ou seleciona-la no
esquema de unidades.

Exemplificaremos com Servidor: Nome do Servidor e Nova Lotagdo: 12.00 - Centro de Ciéncias
Exatas ¢ da Terra (12.00). Ao informar o nome do servidor, o sistema exibira automaticamente a
atual lotacdo do mesmo.

Caso desista de realizar a alteragdo, clique em Cancelar. O sistema exibira uma janela solicitando a
confirmagdo da desisténcia.

Para concluir a operagao, clique em Alterar Lotacao. O sistema exibird a seguinte mensagem de
sucesso da operagao:



=
!'/ + Operacao realizada com sucessol

Figura 2: Mensagem de Sucesso

Caso deseje retornar a pagina inicial do mddulo, clique em Administraciao de Pessoal ou Menu
Cadastro, a depender do perfil do usuario.

Bom Trabalho!



Cadastrar Adicional (17/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragao de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e

Gestor de Cadastros

Perfil Gestor Administracao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor Cadastro

Esta operagao objetiva cadastrar os adicionais de insalubridade, periculosidade ou Raios X a que
fazem jus os servidores que trabalham com habitualidade em locais insalubres e/ou perigosos, ou
em contato com substancias toxicas, radioativas e/ou que oferegcam risco de vida, de acordo com a
Lei 8.112/90.

E importante lembrar que os adicionais de insalubridade, periculosidade e a gratificacao de Raios X
sdo inacumulaveis, devendo o servidor optar por um deles.

Para cadastrar adicional, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administra¢do de Pessoal — Cadastros — Registros para o Servidor —
Adicional — Cadastrar (Perfis Gestor Administracdo de Pessoal e Administrador de Gestdo de
Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Cadastro — Funcional — Registros Funcionais — Adicional —
Cadastrar (Perfil Gestor Cadastro).

O sistema exibira a tela Dados do Adicional:
Servidor: ®* MOME DO SERWIDOR
Tipo do Adicional: #  Insalubridade 1™
Data de Inicio: # |10/09/2010 |78 Data de Término: e

Percentual: # | 2 ]

Observagdes:

Portaria de Publicagdo da Localizagdo:
Drata da Portaria de Publicagdo da Localizagdo: E|
Boletim Publicado:

Data da Publicagdo:

Portaria de Localizagdo: Selecionar arguiva...

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchirmento obrigatdrio.

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Dados do Adicional

Para retornar a pagina inicial do modulo, clique em Administracio de Pessoal ou Menu Cadastro,
a depender do perfil do usuario.

Caso desista de realizar a operagao, clique em Cancelar e confirme a operagdo na caixa de dialogo
que sera gerada posteriormente.



Nesta tela, para dar prosseguimento ao cadastro de adicional, deve-se informar os seguintes dados
obrigatorios: Nome do Servidor para o qual o cadastro de adicional seré realizado, 7ipo do
Adicional entre as opg¢des Insalubridade, Irradiacdo lonizante, Periculosidade ou Raio-X; Data de
Inicio do adicional e Percentual que o servidor receberd em contra-cheque referente ao tipo de
adicional. Pode variar de 5 a 20 dependendo do tipo que for selecionado.

No campo Data de Inicio, o usuario podera digitar a data desejada ou seleciona-la no calendario
exibido ao clicar em [,

Exemplificaremos com o 7ipo do Adicional: Insalubridade; Data de Inicio: 10/09/2010 e
Percentual: 20.

Ap6s preencher os dados desejados, clique em Cadastrar para prosseguir. Assim, o sucesso da agao
podera ser visualizado, como mostrado na figura a seguir:

-
lj « Adicional cadastrado com sucessol

Figura 2: Sucesso da A¢do

Bom Trabalho!



Cadastrar Laudo (17/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragcdo de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e

Gestor de Cadastros

Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor Cadastro

Esta funcionalidade tem como objetivo cadastrar os laudos que indicam as condi¢des do ambiente
de trabalho do servidor, isto €, cadastrar laudos de adicionais de insalubridade, periculosidade ou
Raios X. O laudo avaliaré as condi¢des de trabalho que fazem jus aos servidores que trabalham com
habitualidade em contato com substancias toxicas, radioativas e/ou que oferecam risco de vida, de
acordo com a Lei 8.112/90.

E importante lembrar que os adicionais de insalubridade, periculosidade e a gratificacdo de Raios X
sao inacumulaveis, devendo o servidor optar por apenas um deles.

Para realizar essa operacdo, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administra¢do de Pessoal — Cadastros — Registros para o Servidor —
Adicional — Cadastrar Laudo (Perfis Gestor Administragao de Pessoal e Administrador de
Gestao de Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Cadastro — Funcional — Registros Funcionais — Adicional —
Cadastrar Laudo (Perfil Gestor Cadastro).

A seguinte tela serd exibida:

Dapos po Lavpo

Data do Laudo: * [gg;/07/2010 E
Unidade: # SUSTENTA(:EO DE ESTOQUE DO ALMOXARIFADC CENTRAL |

Descricdo: * Adicional de Insalubridade
Anexe aqui os arquivos associados ao Laudo.

ANEXO

Arguivo: Selecionar anquivo_

Anexar Arquivo

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.
Figura 1: Dados do Laudo
Caso desista de realizar a operagao, clique em Cancelar e confirme a operagao na caixa de didlogo
que sera gerada posteriormente. Esta mesma fungdo serd valida sempre que a opgao estiver
presente.

O usudrio devera informar a Data do Laudo, a Unidade e a Descri¢do do laudo. Se desejado,
podera ainda anexar um arquivo do laudo, selecionado de seu computador. Para isso, clique em
Selecionar Arquivo, busque pelo arquivo em seu computador e clique em Anexar Arquivo.

A pégina sera carregada da seguinte forma:




!/ * Arquivo de Laudo cadastrado(a) com sucesso!

ADMINISTRACAO DE PESSOAL > CADASTRO DE LAUDO DE ADICIONAL

Através desta opgdo serd possivel cadastrar os laudos que indicam as condigbes do ambiente de trabalho do servidor.

Dapos Do LAaupo

Data do Laudo: * [gg/07/2010 [
Unidade: * [SUSTENTACAC DE ESTOQUE DO ALMOXARIFADO CENTRAL (

Descrigdo: % adicional de Insalubridade
Anexe aqui os arquivos associados ao Laudo.

ANEXO

Arquivo: Selecionar arquivo_.

Anexar Arguivo

-y: Remowver Anexo
ARQUIVOS ANEXADOS

Laudo.docx [T}

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Arquivo anexado

Caso deseje retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administracio de Pessoal ou Menu
Cadastro, a depender do perfil do usuério.

Para remover o anexo, clique em g A seguinte janela de confirmagao da remocgao sera
apresentada:

0 Realmente deseja remover o anexo?

| oK | ’ Cancelar ]

Figura 3: Janela de confirmagdo

Clique em OK para confirmar a acdo. Em seguida, a pagina sera recarregada sem os dados do
anexo.

Para o cadastro do laudo, usaremos como exemplo as informagdes Data do Laudo 09/07/2010,
Unidade Sustentacdo de Estoque do Almoxarifado Central (11.33) e a Descri¢do Adicional de
Insalubridade.

Ap6s informar os dados do laudo, clique em Cadastrar. A seguinte mensagem de sucesso sera
apresentada:

_I:j + Laudo cadastrado(a) com sucessol

Figura 4: Mensagem de sucesso

Bom Trabalho!



Listar/Atualizar Laudo (17/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragao de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e

Gestor de Cadastros

Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor Cadastro

Esta funcionalidade permite ao usudrio o acesso a lista de laudos previamente cadastrados e, se
desejado, a possibilidade de realizar alteragdes nos mesmos. Para isso, acesse o SIGRH — Modulos
— Administragdo de Pessoal — Cadastros — Registros para o Servidor — — .

Para realizar essa operacao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administragdo de Pessoal — Cadastros — Registros para o Servidor —
Adicional — Listar/Atualizar Laudo (Perfis Gestor Administracdo de Pessoal ¢ Administrador de
Gestao de Pessoal).

* SIGRH — Moédulos — Cadastro — Funcional — Registros Funcionais — Adicional —
Listar/Atualizar Laudo (Perfil Gestor Cadastro).

A seguinte tela de consulta sera exibida:

ConsuLTA DE LAuDos

Unidade: SUSTENTAGAC DE ESTOQUE DO ALMOXARIFADO CENTRAL (11.33)
[ Descrigdo:

[[] Periodo de Laudo: @ a =

[[] Periodo de Cadastro: @ a =

Buscar Cancelar

Figura 1: Tela de Consulta

Nesta tela, o usudrio podera realizar a consulta pelo laudo desejado. Para isso, deverd informar um
ou mais dos seguintes dados: Unidade onde o servidor cujo laudo est4 buscando ¢ lotado,
Descrigdo do laudo, Periodo do Laudo e Periodo de Cadastro. Uma combina¢ao de campos pode
ser utilizada visando refinar o resultado a ser obtido.

Usaremos como exemplo a Unidade: Sustentacdo de Estoque do Almoxarifado Central (11.33).

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Uma janela sera apresentada pelo sistema para
confirmagdo da desisténcia. Esta acdo ¢ valida para todas as telas que a contenha.

Apos informar seus critérios de busca, clique em Buscar. O sistema exibird a Lista de Laudos
Encontrados embaixo do campo de busca, conforme figura abaixo:

CONSULTA DE LAUDODS

Unidade: SUSTENTACAO DE ESTOQUE DO ALMOXARIFADD CENTRAL (11.33)
[ pescricia:

[ periodo do Laudo: & a &

[ periodo de Cadastro: @ a g

Buscar Cancelar

1 Yisualizar Detalhes .-t Alterar Dados do Laudo -"-_‘f: Remover Laudo

LISTA DE LAUDOS ENCONTRADOS (1)

Unidade Data do Laudo Data de Cadastro Descricdo
SUSTENTACAD DE ESTOQUE DO ALMOXARIFADO CENTRAL 09/07/2010 06/09/2010 Adicional de Insalubridade b BT "-ﬁ

Figura 2: Resultado da Busca



Clique no icone * para visualizar o laudo. Uma nova janela sera apresentada com os Detalhes do
Laudo, da seguinte forma:

DETALHES DO LAUDO

Unidade: SUSTENTAC}EO DE ESTOQUE DO ALMOXARIFADC CENTRAL
Data do Laudo: 0%/07/2010
Data de Cadastro: 03/07/2010
Descricdo: Adicional de Insalubridade

Nenhum Arguive anexado para este Laudo

Fechar

Figura 3: Detalhes do Laudo

Clique em Fechar para retornar a tela anterior.

De volta a Lista de Laudos Encontrados, clique em = para alterar os dados do laudo. A seguinte
tela sera exibida:

Dapos po LAupoD

Data do Laudo: * [ggs07/2010 E
Unidade: # SUSTENTACﬁO DE ESTOQUE DO ALMOXARIFADO CENTRAL

Descricdo: * pdicional de Insalubridade
Anexe aqui os arguivos associados ao Laudo.

ANEXD

Arguivo: Selecionar arquivo...

Anexar Arquivo

Alterar Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigatério,

41 Yisualizar Detalhes

ULTIMOS LAUDOS CADASTRADOS PARA ESTA UNIDADE
Data do Laudo Data de Cadastro Descricdo
09/07/2010 06,/09/2010 adicional de Insalubridade 4

Administracdo de Pessoal

Figura 4: Alterar Dados

O usudrio podera realizar alteragdes na Unidade, Data do Laudo, Descrigdo e no arquivo anexado.
Se desejar, o usuario podera visualizar as principais informag¢des do laudo, clicando no icone . A
tela que serd apresentada para esta opcao serd a mesma ja exibida anteriormente neste manual.

Caso deseje retornar a pagina inicial do modulo, clique em Administracao de Pessoal ou Menu
Cadastro, a depender do perfil do usuario.

Apos modificar os dados desejados, clique em Alterar. O sistema retornard para a pagina com os
resultados da busca, com a seguinte mensagem de sucesso no topo:

%/) * Laudo alterado({a) com sucesso.

Figura 5: Laudo Alterado(a) Com
Sucesso

Para remover um laudo cadastrado, clique em 4 . O sistema exibiré a seguinte janela:



0 Confirma a remocdc desta informacgdo?

| O | ’ Cancelar ]

Figura 6. Janela de Confirmacado

Optando por confirmar, clique em OK e o sistema exibird a mensagem de sucesso:

-
_l./ ¢« Laudo removido(a) com sucesso.

Figura 7: Laudo Removido(a) Com
Sucesso

Bom Trabalho!



Registrar Exoneracao de Designacao (17/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragcdo de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e

Gestor de Cadastros

Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor Cadastro

Esta funcionalidade permite a exoneragao do servidor de uma designagao previamente cadastrada. A
exonerac¢do da designacdo ocorre quando um funcionério, por alguma determinada razdo, deixa de
realizar uma fun¢ao em uma unidade deixando de ter responsabilidade sobre a unidade.

Para realizar esta acdo, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administragdo de Pessoal — Cadastros — Registros para o Servidor —
Designacdo — Registrar Exoneragado (Perfis Gestor Administra¢do de Pessoal e Administrador
de Gestao de Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Cadastro — Funcional — Registros Funcionais — Designag¢do —
Registrar Exoneragdo (Perfil Gestor Cadastro).

O sistema exibira a tela Busca por Designagdo:

BuscaA POR DESIGNACAD

Servidor: NOME DO SERVIDOR

[ atividade:

[ unidade de Lotaggo:

[] periodo de Wigéneia: A = =

[] Periodo de Cadastro: A a B

[] perioda de Publicaglo de Posse: A a =

[ classe: -- SELECIONE -- * | Padrdo: | -- SELECIOME -- »

O somente Designagdes Ativas

Buscar Cancelar

Figura 1: Busca por Designa¢do

O usuario devera buscar por uma designacao previamente cadastrada, informando um ou mais dos
seguintes dados: Nome do Servidor, Atividade desempenhada na designagdo, Unidade de Lotagdo
do servidor, Periodo de Vigéncia da designacao, Periodo de Cadastro da designacdo, Periodo de
Publicagdo de Posse, Classe da designagdo e Padrdo da designagdo. Outra opcdo sera selecionar
para consultar Somente Designagoes Ativas.

Nos campos Periodo de Vigéncia, Periodo de Cadastro e Periodo de Publicacdo de Posse, o

usuario podera digitar a data desejada ou seleciona-la no calendario exibido ao clicar em (3. Esta
acdo sera a mesma em todas as telas em que estiver presente.

Exemplificaremos a busca com o Nome do Servidor.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. O sistema exibira uma janela solicitando a
confirmagdo da desisténcia. Esta acdo ¢ valida para todas as telas que a contenha.

Apos preencher os campos desejados, clique em Buscar. A Lista de Designagoes Encontradas sera
exibida embaixo do campo de busca:



Busca POR DESIGNAGCAD

Servidor: NOME DO SERVIDOR

[ atividade:

[] unidade de Latacio:

[] periodo de Wigéncia: E a E

[] periodo de Cadastro: E a E

[ periodo de Publicagdo de Posse: E a E

[ classe: -- SELECIOME -- | Padrdo: | -- SELECIOMNE -- »

[ somente Designagiies Ativas

Buscar Cancelar

@ Selecionar Designacao

LISTA DE DESIGNACOES ENCONTRADAS (1)

Funcdo Local Inicio Término

NOME DO SERYIDOR

ASSESSOR PRO-REITORIA DE PLANEIAMENTO 01/1z2/2008 @
Pag. 1 »

1 Registrofs) Encontradols)
Figura 2: Lista de Designag¢oes Encontradas

Clique em & para selecionar a designacdo da qual o servidor sera exonerado. O usuario sera
direcionado, entdo, para uma tela contendo os Dados da Designagdo:

DADODS DA DESIGNACAD
Servidor: NOME DO SERVIDOR
Unidade: PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO
Atividade: ASSESSOR
Nivel: CD-04
Inicio: 01/12/2008
Término: 06/03/2010
Remunerada: Sim
Geréncia: Titular
Servidor Titular: NOME DO SERVIDOR

Data de Publicacdo de Posse:
N® do Processo:

DAapoS DA EXONERACAD

MN® Processo: # 21336.952035/2010-34

Observacies:

Diata de Término da Designagdo: »|06/09/2010 (7]

DOCUMENTO LEGAL
Tipo do Documento: # | PROCESSO w
Data do Documento: # 01/09/2010 78
Mumera do Docurmento:
Local de Publicagdo:
N® Docurmento de Publicagdo:

Data do Documento de Publicagdo: )

Cadastrar <<\altar Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigatério,

Administracdo de Pessoal

Figura 3: Dados da Designacdo, Dados da Exoneragdo

Nesta pagina, € necessario que o usudrio informe o N° Processo de exoneracao ¢ a Data de Termino
da Designagdo. Se desejado, pode-se também digitar Observagoes. Além disso, o usuario devera
informar o Tipo do Documento e a Data do Documento legal que ira fundamentar a exoneragao.

Exemplificaremos com N° Processo: 21336.952035/2010-34, Data de Término da Designagao:
06/09/2010, Tipo do Documento: Processo € Data do Documento: 01/09/2010.

Caso deseje retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para confirmar a exoneragao, clique em Cadastrar. A seguinte mensagem de sucesso da operagao



sera exibida pelo sistema:

!/ * Exoneracdo de Designacao cadastrado{a) com sucessol

Figura 4: Mensagem de Confirmagdo

Caso deseje retornar a pagina inicial do modulo, clique em Administracio de Pessoal ou Menu
Cadastro, a depender do perfil do usuario.

Bom Trabalho!



Cadastrar Formacao/Capacitacao (17/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragcdo de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e

Gestor de Cadastros

Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor Cadastro

Esta funcionalidade permite o cadastro de informagdes associadas a formacao escolar dos
servidores. O cadastro de formagao escolar € util, sobretudo, para a elaborac¢ao do plano de carreira
dos servidores, que pode ser utilizado para a Progressao por Capacitagdao Profissional ou para o
Incentivo a Qualificagao.

Para cadastrar a formac¢ao de um servidor, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administra¢do de Pessoal — Cadastros — Registros para o Servidor —
Formagdo/Capacitag¢do (Perfis Gestor Administracdo de Pessoal e Administrador de Gestao de
Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Cadastro — Funcional — Progressdo e Capacita¢do — Cadastrar
Formacgao/Capacitagao (Perfil Gestor Cadastro).

Sera exibida a tela Dados da Formacao:

Dapos pA FORMACAD
Servidor: * NOME DO SERVIDOR

Nome Completo: NOME DO SERWIDOR
Matricula SIAPE: 0000000
Matricula Interna:
Cargo: ANALISTA DE TECMNOLOGIA DA INFORMACAD
Unidade de Lotacdo: CENTRO DE TECHOLOGIA
Unidade de Exercicio: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
Capacitagdo: * & sim O 3o
&rea de Conhecimento: | Engenharia de Software A
Denominagdo do Curso: * EMGEMHARIA DE SOFTWARE
Instituicdo/Estabelecimento: * |UFSC
Pais: | BRASIL v
Estado: | Santa Catarina v
Municipio: FLORIANOPOLIS
Data de Inicio: |01/06/2009  |[F
Diata de Término: 01/06/2010 [
Gerou Progressdo: # | Sim v
Carga Hordria {em horas): # 1040

Mimero da Portaria:

Certificado: | Selecionar arquivo...

Cadastrar Cancelar

# Carmpos de preenchirments obrigatdrio.

Figura 1: Dados da Formagdo

Nesta tela, o usuario tera acesso aos campos para cadastro da formagao/capacitagao. Apos definir o
nome do Servidor o usuério devera selecionar Sim ou Ndo para indicar se o cadastro trata-se de uma
capacitagdo/formag¢do ou uma qualificacdo do servidor.

Selecionando a opgdo Sim, como mostrado na figura acima, serdo dispostos os seguintes campos:

* Area de Conhecimento ao qual a formacao pertence. Este campo torna-se obrigatorio caso a
formagdo ndo tenha capacitacao associada;



* Denominag¢do do Curso no qual o servidor obteve formacao;

* [nstitui¢do/Estabelecimento na qual o servidor obteve formacao;
* Pais;

» Estado;

* Municipio;

* Data de Inicio do curso de formagao;

* Data de Término do curso de formagao;

* Informar se o curso de formagao Gerou Progressdo ou nao;

* Carga Hordaria (em horas) do curso de formagao;

* Numero de Portaria referente a concessao da formagao ao servidor;
* Anexar um arquivo do Certificado do curso, se houver.

Nos campos Data de Inicio, Data de Término e Inicio da Vigéncia, o usuario podera digitar a data
desejada ou selecioné-la no calendario exibido ao clicar no icone [, Esta acdo ¢ valida para todas
as telas em que estiver presente.

Caso no campo Capacitagdo seja selecionada a opg¢ao Ndo, a tela exibida terd o seguinte formato:

Dapos pA FORMACAD

Servidor: * MOME DO SERVIDOR

Nome Completo: NOME DO SERWIDOR
Matricula SIAPE: 0000000
Matricula Interna:
Cargo: AMALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Unidade de Lotacdo: CENTRO DE TECHNOLOGIA
Unidade de Exercicio: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
Capacitagio: * (O sim (8 WEo
Tipo de Forrnagdo: % | MESTRADO |» |
Area de Conhecimento: | Engenharia de Software w
Denominagdo do Curso: % ENGEMHARIA DE SOFTWARE
Instituigdo/Estabelecimento: * UFSC
Pais: | BRASIL v
Estado: | Santa Catarina v
Municipio: FLORIANOPOLIS
Data de Inicio: |01/06/2009  |[F
Diata de Término: 01/06/2010 [
Gerou Progressdo: # | Sim v
Carga Hordria {em horas): # 1040

Mimero da Portaria:

Certificado: | Selecionar arquivo...

INCENTIVO A QUALIFICACAD
Incentivo & Qualificagdo: * | Sim 2
Tipo de Incentivo 4 Qualificagdo: | RELACAC DIRETA % |
Inicio da Wigéncia: |06/09/2010 =]
Processo de Concessdo: % 32215884 |/ |2010 | {ndmerodano)
Percentual: * &0 (0.0% - 100.0%)

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimenta obrigatdria,

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Cadastro de Formag¢ao/Capacitagdo

Além de todos os campos ja exibidos na tela anterior, serd disponibilizado o campo Tipo de
Formacgdo e o usuario tera que informar se o curso que esta sendo cadastrado pode ser usado no
Incentivo a Qualificagdo ou ndo. Se a opgao Sim for selecionada, serdo exibidos os seguintes



campos:

* Tipo de Incentivo a Qualifica¢do: informar se o curso possui relagdo Direta ou Indireta ao
ambiente organizacional de atuagdo do servidor;

* Inicio da Vigéncia,
* Numero e ano do Processo de Concessdo do incentivo a qualificacao;
* Percentual que sera calculado sobre o padrao de vencimento percebido pelo servidor.

Caso deseje retornar a pagina inicial do mddulo, clique em Administraciao de Pessoal ou Menu
Cadastro, a depender do perfil do usuario.

Para desistir da operagao clique em Cancelar. O sistema exibird uma janela solicitando a
confirmacao da desisténcia.

Ap6s concluir o preenchimento dos dados necessarios, clique em Cadastrar. Sera exibida a
seguinte mensagem de sucesso da operagao:

-
l/ + Formacdo Escolar cadastrado(a) com sucessol

Figura 3: Operagdo Realizada com Sucesso

Bom Trabalho!



Cadastrar Ocorréncias Funcionais (15/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administra¢ao de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e

Gestor de Cadastros

Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor de Cadastros

O cadastro de ocorréncias funcionais serve para registrar fatos funcionais (de carater benéfico ou
ndo) referentes aos servidores da Instituicao.

Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administra¢do de Pessoal — Cadastros — Registros para o Servidor —
Ocorréncias Funcionais (Perfis Gestor Administracao de Pessoal e Administrador de Gestao de
Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Cadastro — Funcional — Registros Funcionais — Designag¢do —
Ocorréncias Funcionais (Gestor de Cadastros).

Seré exibida a tela para que o usuario Informe os Critérios de Busca, como exemplificado na figura
abaixo:

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

O Servidor:
Unidade do Servidor: SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA v

Buscar Cancelar

Figura 1: Informe os Critérios de Busca

O usuario devera informar o nome do Servidor e/ou a Unidade do Servidor. Exemplificaremos com
Unidade do Servidor: Superintendéncia de Informatica.

Caso desista da busca, clique em Cancelar. Sera exibida uma janela para confirmar a desisténcia.
Esta acdo ¢ valida em todas as telas em que apareca.

Para prosseguir com a busca, clique em Buscar. O resultado sera exibido embaixo do campo de
busca, conforme figura abaixo:



INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

] Servidor:
Unidade do Servidor: SUPERINTENMDENCIA DE INFORMATICA v

Buscar Cancelar

@ Selecionar Servidor

SELECIONE ABAIXO O SERVIDOR (5)

Matricula

Interna Carge Unidade de Lotacao Unidade de Localizacao

Siape Nome

PROFESSOR 3 N )
0000000 NOME DO SERVIDOR GRAU (50001)  SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

(60001)

TECNICO DE ) )
0000000 NOME DO SERVIDOR TECNOLOGIA DA SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA DIRETORIA ADMINISTRATIVA
INFORMACAQ
TECNOLOGO-
FORMACAQ
TECNOLOGO-
FORMACAQ
TECNICO DE N )
0000000 NOME DO SERVIDOR TECNOLOGIA DA SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

INFORMACAQ

5 servidor(es) encontrado(s)

0000000 NOME DO SERVIDOR SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

0000000 NOME DO SERVIDOR SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA DIRETORIA DE REDES

Figura 2: Servidores Encontrados

Clique no icone @ para selecionar o servidor cuja ocorréncia funcional sera cadastrada.

Exemplificaremos com 000000 - NOME DO SERVIDOR - PROFESSOR 3 GRAU (60001)
(60001) - SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA.

O sistema exibira a tela Dados da Ocorréncia Funcional, onde deverdo ser informados os dados
acerca do servidor e da ocorréncia, como exemplificado na ilustragdo a seguir:

DApOS DA OCORRENCIA FUNCIONAL

Servidor: % NOME DO SERVIDOR

Tipo de publicagdo: | SELECIONE w Data de publicagdo: |31/05/2010 E|
Ocorréncia: # | INSALUBRIDADE L
Data de Infcio: #|01/08/2010 |79 Data de Término: |31/05/2010 ]
Classe Funcional: # | & w Ref. /Mivel/Padrdo; # 5

Processo: & 1859442010

Chservacdo:

DOCUMENTD DE REGULAMENTAGAD
Tipo do Docurnento: #  ADITIVO DE CONTRATO b MNirnero: %12 Data: # |31/05/2010 E|

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Administracdo de Pessoal
Figura 3: Dados da Ocorréncia Funcional

Para retornar a pagina inicial do modulo, clique em Administracio de Pessoal ou Menu Cadastro,
a depender do perfil do usuario.

O usuério devera preencher os seguintes dados:

* Tipo de publicagdo do fato para o cadastro de ocorréncia, dentre as op¢des Diario Oficial e
Boletim de Servico;

* Data de publicagdo do fato;



* QOcorréncia;
* Data de Inicio da ocorréncia;
* Data de Término da ocorréncia;

* Classe Funcional: grupo ou nivel de capacitacdo. Selecione a classe funcional desejada dentre as
disponiveis até o momento:

* A -Apoio;
* B - Meédio;
» C- Médio;
* D - Médio;
* E - Superior;

* Ref./Nivel/Padrdo nivel de capacitagdo do funciondrio, que varia de 1 a 4 e estd relacionado com
a classe funcional. Esse nivel esta relacionado a progressdao do funcionario, que, por sua vez,
varia de 1 a 16. A progressao podera ser modificada a cada 2 anos e implica em aumento salarial.
Para mudar de Nivel de Capacitagdo € necessario que o funcionario cumpra com determinadas
horas de curso para aperfeicoamento do trabalho. E importante salientar que a carga horaria
exigida muda de acordo com o nivel de capacitacao;

e Numero do Processo cadastrado;

* Observagdo, se desejado;

* Tipo do Documento de regulamentacdo da ocorréncia;

* Numero do documento de regulamentagdo da ocorréncia;
* Data do documento.

Deve-se atentar para o fato de que os campos marcados com uma estrela azul sdo de preenchimento
obrigatdrio. Nos campos Data de publicagdo, Data de Inicio, Data de Término e Data do
documento de regulamentagao, o usudrio devera digitar a data desejada ou seleciona-la no
calendario exibido ao clicar em [,

Exemplificaremos com:

* Data de publicagdo: 31/05/2010;
e QOcorréncia: Insalubridade;

* Data de Inicio: 01/05/2010;

* Data de Téermino: 31/05/2010;

e Classe Funcional: A;

* Ref./Nivel/Padrao: 35;

* Processo: 18594/2010;

* Tipo do Documento: Aditivo de Contrato;

* Numero: 12;
¢ Data: 31/05/2010.

Ao concluir o preenchimento dos campos, clique em Cadastrar. Por fim, o sistema exibira uma
mensagem referente ao sucesso da operagao.



_—
!1/) # Dcorréncia funcional cadastrada com sucesso.

Figura 4: Mensagem de Sucesso

Bom Trabalho!



Cadastrar Progressao (15/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragcdo de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e

Gestor de Cadastros

Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor de Cadastros

Esta funcionalidade permite o cadastro de progressao de um servidor. A progressao ¢ um processo
de ascensdo funcional dentro da classe de cargos que cada servidor ocupa e que lhe permite passar
de uma classe ou nivel para outro, imediatamente posterior. Existe progressao de técnico
administrativo e de docente. Ao cadastrar uma nova progressao para o servidor, ¢ verificado se a
ultima progressao cadastrada esta de acordo com a nomenclatura antiga ou atual. Se estiver de
acordo com a nomenclatura atual, ele sugere a classe e o nivel da proxima progressao de acordo
com o tipo de progressao escolhido. Se ndo, ¢ necessario informar manualmente a proxima classe e
o proximo nivel para o servidor.

Para consultar de tabela contendo a classe, o nivel de classificagdo e o nivel de progressao para
técnico administrativo, acesse:
http://www.ufrn.br/ufrn/progressaota/TabelasDeVencimentosEGratificacoes-Tecnicos.doc. Para o
cadastro de progressao de docente, consulte a tabela de progressdo, com nivel, classe e os valores
salariais para docentes com graduacao, aperfeigoamento, especializacao, mestrado e doutorado,
acessando: http://www.ufrn.br/ufrn/progressaota/TabelaDeVencimentosEGratificacoes-
Docentes.doc.

Para realizar essa operacdo, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administragdo de Pessoal — Cadastros — Registros para o Servidor —
Progressdo — Cadastrar (Perfis Gestor Administragdo de Pessoal e Administrador de Gestao de
Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Cadastro — Funcional — Progressdo e Capacita¢do — Progressdo —
Cadastrar (Perfil Gestor de Cadastros).

O sistema ira exibir a tela Dados Para Cadastro de Progressdo.

DAapos PARA CADASTRO DE PROGRESSAD
Servidor: % |NOME DO SERVIDOR

# Carmpeos de presnchiments obrigatério,

Figura 1: Dados Para Cadastro de Progressdo

O usuario devera informar o nome do Servidor cuja progressao sera cadastrada. Ao inserir as
primeiras letras do nome do servidor, serd disponibilizada uma lista dos nomes contidos no sistema.
Apos informar o servidor, o sistema automaticamente carregara a tela seguinte contendo os dados
do servidor e as progressdes previamente cadastradas:


http://www.ufrn.br/ufrn/progressaota/TabelaDeVencimentosEGratificacoes-Docentes.doc
http://www.ufrn.br/ufrn/progressaota/TabelaDeVencimentosEGratificacoes-Docentes.doc
http://www.ufrn.br/ufrn/progressaota/TabelasDeVencimentosEGratificacoes-Tecnicos.doc

Dapos PARA CADASTRO DE PROGRESSAO

Servidor: % NOME DO SERVIDOR
Categoria do Servidor: TECMICO ADMINISTRATIVO
Data de Vigéneia: #|20/04/2010 |5
Tipo de Publicagio: #| Boletim de Servigo w
Data de Publicagdo: [20/04/2010  [[F]
Mirmero da Portaria: |104
Tipo de Progressdo: % | PROGRESSAOQ POR MERITO PROFISSIONAL e
Classe: #D
Mivel de Classificagio: 4
Mivel/Padrdo de Remuneragdo: # 14 -= 15
Descrigdo:

Cadastrar Progressdo <= Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdria.

.t Alterar Progressio  %/: Remover Progressdo

PROGRESS0ES DO SERYIDOR

Data de Data De

cadastro Yigéncia Tipo de Progressao Classe Classificacdo Mivel

18/1z2/2009 12/10/2009 PROGRESSAC POR MERITO PROFISSIONAL [n] L) 14 hs "-ﬁ
06/04/2009 12/04/2008 PROGRESSAC POR MERITO PROFISSIONAL C L) 13 HF "-ﬁ
15/10/2008 12/04/2006 PROGRESSAC POR MERITO PROFISSIONAL [n] L) 1z 0 "-ﬁ
25/07/2008 01/03/2005 PROGRESSAC POR CP\PACITAC.&O PROFISSIOMAL C L) 11 W7 "-ﬁ
25/07/2008 01/03/2005  Enquadramento PCCTAE - 1° fase -Lei 11.091/05 ] 1 11 . -’ﬂ

Figura 2: Dados Para Cadastro de Progressdo, Progressoes do Servidor

Caso desista da operagao, clique em Cancelar. Uma janela serd apresentada pelo sistema para
confirmacao. Esta operacao ¢ valida para todas as telas que apresentem esta fun¢ao.

E necessario que o usudrio preencha os seguintes dados:

* Nome do Servidor;

Data de Vigéncia da progressao;

Tipo de Publicag¢do da progressao do servidor, dentre as opgdes Boletim de Servigo, Didrio
Oficial da Unido e Outros;

Data de Publicagdo oficial da progressao funcional;

* Numero da Portaria regulamentadora do processo;

Tipo de Progressdo. Para um técnico administrativo, como € o caso do servidor utilizado neste
exemplo, serdo disponibilizadas as opgoes Enquadramento PCCTAE - 1° Fase - Lei 11.091/05,
PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL ¢ PROGRESSAO POR MERITO
PROFISSIONAL. Para um docente, antes de ser realizada a primeira progressao do servidor, o
Tipo é INICIO DE CARREIRA. Apds a primeira progressio, o servidor pode ter cadastradas as
progressdes: PROGRESSAO HORIZONTAL POR DESEMPENHO ACADEMICO,
PROGRESSAO VERTICAL POR CONCURSO PUBLICO, PROGRESSAO VERTICAL POR
TITULACAO e VERTICAL POR DESEMPENHO ACADEMICO;

* Classe: grupo ou nivel de capacitagdo. Este campo ja vem preenchido e a visualizagdo de nivel
dependera de cada servidor que for selecionado. Sao os niveis de capacitacao:

* A -Apoio;
* B - Médio;
* C- Médio;
* D - Meédio;

* E - Superior;



* Nivel de Classificacdo: nivel a ser progredido;

* Nivel/Padrdo de Remuneragdo: nivel da progressdo do servidor. Este nivel esta relacionado a
progressao do funcionario, que varia de 1 a 16. A progressao podera ser modificada a cada 18
meses, apds avaliacdo, e implica em aumento salarial. Para mudar de Nivel de Capacitagdo ¢
necessario que o funcionario cumpra com determinadas horas de curso para aperfeicoamento do
trabalho. E importante salientar que a carga horaria muda de acordo com o Nivel de Capacitacio;

* Descri¢do da progressao, se desejado.

Nos campos Data de Vigéncia e Data de Publicagdo, o usuario devera digitar a data desejada ou
seleciond-la no calendério exibido ao clicar em [,

Ao informar os dados da progressado, o sistema informara automaticamente, no campo Nivel/Padrdo
de Remuneragdo, o novo nivel do servidor.

Exemplificaremos com:
* Servidor: Nome do Servidor;

* Data de Vigéncia: 20/04/2010;

* Tipo de Publicagdo: Boletim de Servico;

* Data de Publicacdo: 20/04/2010;

* Numero da Portaria: 104;

* Tipo de Progressdo: Progressao por Mérito Profissional;
* Classe: D;

* Nivel de Classificagdo: 4;

* Nivel/Padrdo de Remuneragdo: 14 — 15.
Para retornar a tela anterior, clique em Voltar. Esta acdo ¢ valida para todas as telas que a contenha.

Ao concluir o preenchimento, clique em Cadastrar Progressao. Assim, o sistema informara o
sucesso da agdo:

l/ + Registro de Progressao cadastrado(a) com sucesso!

Figura 3: Progressoes do Servidor
Se desejado, o usudrio podera alterar ou remover as progressoes cadastradas previamente. Para isso,
clique no icone “ ao lado da progressdo desejada. Exemplificaremos com a progressao
18/12/2009 - 12/10/2009 - PROGRESSAO POR MERITO PROFISSIONAL - D - 4 - 14. Sera
exibida a seguinte tela:




Dapos PARA CADASTRO DE PROGRESSAO
Servidor: % |NOME DO SERVIDOR
Categoria do Servidor: TECMICO ADMINISTRATIVO
Data de Vigéneia: #|20/10/2009 [[F]
Tipo de Publicagdo: % -- SELECIOME -- v

Data de Publicacdo: [18/12/2009 |

Mirmero da Portaria:

Tipo de Progressdo: % | PROGRESSAOQ POR MERITO PROFISSIONAL e
Classe: # D v
Mivel de Classificagio: # 4 w
Mivel/Padrdo de Remuneracdo: # | 14 v
Descrigdo:
Atualizar Progressdo << \altar Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigatério,

.t Alterar Progressio ©J: Remover Progressio

PROGRESS0ES DO SER¥YIDOR

Data de Data De

cadastro vigéncia Tipo de Progressao Classe Classificacdo Mivel

18/1z2/2009 12/10/2009 PROGRESSAC POR MERITO PROFISSIONAL [n] L) 14 0 -’-ﬂ
06/04/2009 12/04/2008 PROGRESSAC POR MERITO PROFISSIONAL C L) 13 HF ﬂ
15/10/2008 12/04/2006 PROGRESSAC POR MERITO PROFISSIONAL [n] L) 1z 0 -’-ﬁ
25/07/2008 01/03/2005 PROGRESSAQ POR CAPACITACAO PROFISSIOMAL 8] 4 11 ks ﬂ
25/07/2008 01/03/2005  Enguadramento PCCTAE - 12 fase -Leji 11.091/05 [n] 1 1 s

Administracdo de Pessoal

Figura 4: Alterar Progressdo

Para retornar a pagina inicial do modulo, clique em Administracio de Pessoal ou Menu Cadastro,
a depender do perfil do usuario.

Altere ou acrescente os dados que forem necessarios. Exemplificaremos com Data de Vigéncia:
20/10/2009. Para confirmar as alteragdes, clique em Atualizar Progressao. Sera exibida a
mensagem de sucesso abaixo:

!:j + Registro de Progressao alterado(a) com sucesso.

Figura 5: Confirmag¢do da Operagdo

De volta a lista de Progressées do Servidor, clique em ® para remover uma das progressdes ja
cadastradas. A seguinte janela sera exibida para confirmacao da remogao:

g Confirma a remocdo desta informacdo?

| ok | [ Cancelar ]

Figura 6: Caixa de Didlogo

Clique em Cancelar caso desista da remog¢ao ou em OK para confirma-la. Uma mensagem de
confirmagdo da a¢do sera exibida logo em seguida:

-
!:j + Registro de Progressdao removido(a) com sucesso.

Figura 7: Mensagem de Sucesso

Bom Trabalho!



Efetivaciao de Previsoes (15/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragcdo de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e

Gestor de Cadastros

Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor de Cadastros

Todo més, o Departamento de Pessoal precisa informar ao SIAPE os servidores da Institui¢do que
irdo obter nova progressao por padrdo de vencimento. Para isto, o sistema disponibiliza uma lista
com os servidores que terdo direito a nova progressao e informa qual a progressao que o mesmo
obtera. O funciondrio do Departamento de Pessoal realiza o cadastro da informagao (progressao) no
SIAPE e confirma no SIGRH (efetivar progressao) que o cadastro foi realizado.

Para realizar essa operacdo, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administragdo de Pessoal — Cadastros — Registros para o Servidor —
Progressdo — Efetivagdo de Previsoes (Perfis Gestor Administracdo de Pessoal e Administrador
de Gestao de Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Cadastro — Funcional — Progressdo e Capacita¢do — Progressdo —
Efetivacdo de Previsoes (Perfil Gestor de Cadastros).

O sistema exibira a seguinte pagina:

SELECIONE MES E ANO DA PREVISAD

Més: %  Agosto w Ano: & 2010

Calcular previsdes Cancelar

# Campos de preenchimento abrigatdria,
Figura 1: Selecione Més e Ano da Previsdo

O usuario devera informar o Més e o Ano da previsao. Exemplificaremos com Més: Agosto e Ano:
2010.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. O sistema exibird uma janela solicitando a
confirmagdo da desisténcia. Esta acdo ¢ valida para todas as telas que a contenha.

Para prosseguir, clique em Calcular previsées. Assim, a lista de Servidores com Previsdo de
Progressdo em Agosto/2010 serd gerada no seguinte formato:

rServidor com Nivel de Referéncia ndo identificado
'.;é):nplicar valor Padrdo a Todos os Pendentes (J):Efetivar Progressdo

.:¥Wisualizar Servidor v:Progressdo ja Efetivada ?:pendente de Efetivacio
¥:Servidor com nota abaixo da minima no processo de avaliacdo de desempenho atual

SERYIDORES COM PRE¥ISAD DE PROGRESSAD EM AGDSTO /2010

Siape Nome Admissdo Ultima Progressao Yigéncia Antigo Atual Proximo
2 poooooo NOME DO SERMIDOR 30/08/2005 28/02/2009 28/08/2010 E103 E203 E204 , @
? poooooo NOME DO SERVIDOR 26/08/1981 27/02/2009 27/08/2010 Dz15 D215 Dz16 , @
2 poooooo MOME DO SERVIDOR 01/08/1981 0z/02/2009 0z/08/2010 C415 C415 C416 , ©
% ooo0oooo MNOME DO SERVIDOR 24/08/1993 25/02/2009 25/08/2010 E109 E109 Eil0 y O
?  ooooooo MOME DO SERVIDOR 03/08/1995 04/02/2009 04/08/2010 E108 Ez08 Ez09 y Q
% ooo0oooo MNOME DO SERVIDOR 01/08/1981 0z/02/2009 02/08/2010 C115 115 C116 y Q

# Campos de preenchimento obrigatdria,

<< Yoltar

Figura 2: Servidores com Previsdo de Progressdo em Agosto/2010



Se desejar retornar a tela anterior, clique em Voltar. Esta a¢do ¢ valida para todas as telas que a
contenha.

Nesta tela, o usuario podera visualizar o status das progressdes, indicados pelo icone * para
progressdo Pendente de Efetivagdo, ¥ para Progressdo ja Efetivada, * para progressdes de
Servidor com nota abaixo da minima no processo de avaliagdo de desempenho atual e ¥ para
Servidor com Nivel de Referéncia ndo identificado.

Para visualizar os dados de um servidor, clique no icone . Exemplificaremos com 0000000 -
NOME DO SERVIDOR - 30/08/2005 - 28/02/2009 - 28/08/2010 - E103 - E203 - E204. Sera
exibida, entdo, a seguinte tela:

Visualizar Servidor

) Dados Pessoais & Dados Funcionais

DADOS FUNCIONAIS

Servidor: NOME DO SERVIDOR
Siape: 0000000
Matricula SAU:
Matricula SiapeCad:
Categoria Funcional: Técnico Administrativo
Data de Admissao: 30/08/2005
Jornada de Trabalho: 20 horas semanais
Cargo Emprego: MEDICO-AREA
Classe Cargo Emprego: E
Unidade de lotacdo: MATERMNIDADE ESCOLA JANUARIC CICCO
Referéncia NivelfPadrdo: 203
Regime Juridico: Estatutdrio
Situacdo no SiapeCad: Ativo Permanente
Situacdo no SIGRH: Ativo
Tipo Admiss3o: 100
Adicional de Tempo de Servico: 0

Operador de Raios-X?: MNio

Figura 3: Visualizar Servidor

Se desejar visualizar as informacdes pessoais do servidor, clique em Dados Pessoais. Para fechar
esta tela, clique em Fechar.

De volta a lista de Servidores com Previsdo de Progressdo em Agosto/2010, clique no icone @
para efetivar a progressdao. Exemplificaremos, mais uma vez, com 0000000 - NOME DO
SERVIDOR - 30/08/2005 - 28/02/2009 - 28/08/2010 - E103 - E203 - E204. O campo para as
Informagoes Sobre Publicagdo da Progressado sera exibido conforme a figura abaixo:




‘W:servidor com Nivel de Refer&ncia ndo identificado
gd:Aplicar Yalor Padrio a Todos os Pendentes (D:Efetivar Progressao

.:¥isualizar Servidor /:Progressio ja Efetivada ?:Pendente de Efetivacio
¥:Servidor com nota abaixo da minima no processo de avaliacdo de desempenho atual

SER¥IDORES COM PREYISAD DE PROGRESSAD EM AGOSTO f2010
Siape Nome Admissdo Ultima Progressao Yigéncia Antigo Atual Proximo
?  ooooooo MOME DO SERVIDOR 30/08/2005 28/02/2009 28/08/2010 E103 Ez03 Ez04 y Q

INFORMAGOES SOBRE PUBLICAGAD DA PROGRESSAD

Ndmero da Portaria: 104/2010 @

Observacies:
Confirmar Cancelar
% ooo0oooo MNOME DO SERVIDOR 26/08/1961 27/02/2009 27/08/2010 Dz1s 0215 Dzl6 y Q
?  ooooooo MOME DO SERVIDOR 01/08/1961 0z/0z/2009 0z2/08/2010 415 C415 C416 y Q
% ooo0oooo MNOME DO SERVIDOR 24/08/1993 25/02/2009 25/08/2010 E109 E109 Eil0 y Q
?  ooooooo MOME DO SERVIDOR 03/08/1995 04/02/2009 04/08/2010 E108 Ez08 Ez09 y Q
% 0000000 NOME DO SERWIDOR 01/08/1981 nz/0z/2009 0z/08/2010 c115 115 C116 ., ©

# Carmpos de preenchimento obrigatério,

<< Yoltar

Figura 4: Informagoes Sobre Publica¢do da Progressdo

O usuario devera informar o Numero da Portaria de efetivagao e, se desejado, inserir Observagoes.
Exemplificaremos com Numero da Portaria: 104/2010.

Caso existam progressoes a serem efetivadas com o mesmo nimero de portaria, opte por Aplicar

Valor Padrado a Todos os Pendentes clicando no icone @. Sera exibida, ao lado do icone, a
mensagem confirmando a agao:

‘W:Servidor com Nivel de Referéncia nao identificado
@h:Aplicar Yalor Padrio a Todos os Pendentes :Efetivar Progressdo

.:¥Wisualizar Servidor v:Progressdo ja Efetivada ?:pendente de Efetivacio
¥ :5ervidor com nota abaixo da minima no processo de avaliacdo de desempenho atual

SER¥YIDORES COM PREYISAD DE PROGRESSAD EM AGOSTO /2010
Siape Nome Admissdo Ultima Progressao Yigéncia Antigo Atual Proximo
? 0000000 NOME DO SERVIDOR 30/08/2005 28/02/2009 28/08/2010 Ei03 Ez203 E204 3 Q

INFORMACGOES SOBRE PUBLICACAD DA PROGRESSAD

Nimero da Portaria: -:.P) Yalor Padrido de Portaria Aplicado.
Observacdes:

Confirmar Cancelar

? 0oooooo MNOME DO SERVIDOR 26/08/1981 27/02/2009 27/08/2010 D215 D215 D216 , &
2 0oooooo MNOME DO SERVIDOR 01/08/1981 02/02/2009 0z2/08/2010 C415 415 C416 9 Q
? 0000000 MNOME DO SERVIDOR 24/08/1993 25/02/2009 25/08/2010 Ei09 E109 E1i0 9 Q
0000000 MNOME DO SERVIDOR 03/08/1995 04/02/2009 04/08/2010 E108 Ez08 Ez09 9 Q
? 0000000 MNOME DO SERWIDOR 01/08/1981 02/02/2009 02/08/2010 115 115 C116 9 Q

# Carmpos de preenchimento obrigatério,

<< Yoltar

Figura 5: Servidores com Previsdo de Progressdo em Agosto/2010
Para concluir o processo de efetivacdo de previsdes de progressao, clique em Confirmar. Entdo, o
sistema exibira a progressao efetivada do servidor no seguinte formato:



:servidor com Nivel de Referéncia nio identificado
:aplicar Yalor Padrdo a Todos os Pendentes :Efetivar Progressao

s:¥isualizar Servidor :Progressio ja Efetivada ?:Pendente de Efetivacio
¥:Servidor com nota abaixo da minima no processo de avaliacdo de desempenho atual

5 COM PREYISAD DE PROGRESSA
Siape Nome Admissdo Ultima Progressao Yigéncia Antigo Atual Proximo
v 0000000 MOME DO SERVIDOR 30/08/2005 28/02/2009 28/08/2010 Ez03 Ez04 b

INFORMAGOES SOBRE PUBLICAGAD DA PROGRESSAD
Niamero da Portaria: 104/2010

Observacies:
2 poooooo NOME DO SERWIDOR 26/08/1981 27/02/2009 27/08/2010 D215 D215 Dzla b Q
?  ooooooo MOME DO SERVIDOR 01/08/1981 0z/02/z2009 0z/08/2010 415 C415 C416 h O
% ooo0oooo MNOME DO SERVIDOR 24/08/1993 25/02/2009 25/08/2010 E109 E109 Eil0 N Q
?  ooooooo MOME DO SERVIDOR 03/08/1995 04/02/2009 04/08/2010 E108 Ez08 Ez09 b Q
% ooo0oooo MNOME DO SERVIDOR 01/08/1981 0z/02/2009 02/08/2010 C115 115 C116 N Q

# Carmpos de preenchimento obrigatério,

<< Yoltar
Administracdo de Pessoal

Figura 6: Servidores com Previsdo de Progressao em Agosto/2010

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administra¢ao de Pessoal ou Menu Cadastro,
a depender do perfil do usuério.

Bom Trabalho!



Calcular Progressoes Atrasadas (15/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragcdo de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e

Gestor de Cadastros

Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor de Cadastros

Esta funcionalidade permite que o usudrio emita o relatorio de progressoes atrasadas calculadas
pelo sistema, para um ano selecionado. Para isso, acesse SIGRH — Modulos — Administragdo de
Pessoal — Cadastros — Registros para o Servidor — Progressdo — Calcular Atrasadas.

A seguinte tela serd exibida:

IMFORME UM AND

Ano: | 2005 W

Calcular Cancelar

Administracdo de Pessoal
Figura 1: Informe um Ano

O usudrio devera selecionar o Ano das progressoes atrasadas. Exemplificaremos com o Ano: 2005.

Para retornar a pagina inicial do Modulo Administragdo de Pessoal, clique em
Administracdo de Pessoal,

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. O sistema exibird uma janela solicitando a
confirmagdo da desisténcia.

Para prosseguir, clique em Calcular. O seguinte relatorio serd gerado:

g UNIVERSIDADE FEDERAL DO RID GRANDE DO NORTE N -
UﬁN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEJAMENTO E DE RECURSOS HUMANOS i }”N

EMITIDO EM 31/05/2010 11:39 SUPERINTENOENCIA

Administracio de Pessoal

RELATORIO DE PROGRESSOES ATRASADAS CALCULADAS PELO SISTEMA

Ano Selecionado: 2005

PROGRESSOES CALCULADAS

- - Data de Data De _ = . o .
‘ Siape|Servidor ‘ Cadastro | Vigéncia |TI|JD de Progressao Classe|Classificacdo vael‘
MNOME DO
0000000 SERVIDOR 31/05/2010 13/06/2008 o} 2 2
\h Voltar SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (84) 3215-3148 - sistemas Imprimir LE:]|

Figura 2: Relatorio

Para imprimir o relatério, clique no icone: '™PH™* =

Se desejar retornar a tela de busca, clique em Voltar.

Para voltar a pagina inicial do Modulo Administracdo de Pessoal, clique em Administracio de Pessoal
, no topo da pagina.



Bom Trabalho!



Cadastrar Redistribuicao de um Servidor (15/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragao de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e
Gestor de Cadastros
Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor de Cadastros

O cadastro de redistribuicao de um servidor € o deslocamento do cargo para outro 6rgao ou entidade
do mesmo poder, com prévia apreciacao do o6rgao central do SIPAC. Ao realizar o cadastro de
redistribuicao de servidores pelo sistema, sera automaticamente gerada uma ocorréncia funcional
para o servidor correspondente.

Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Moédulos — Administragdo de Pessoal — Cadastro — Registros para o Servidor —
Redistribui¢cdo (Perfis Gestor Administracao de Pessoal e Administrador de Gestao de Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Cadastro — Funcional — Vinculos — Redistribuicdo (Perfil Gestor de
Cadastros).

O sistema exibird a tela para a inser¢ao dos Dados da Redistribuigdo:
Servidor: * NOME DO SERVIDOR

Data de ingresso na instituicdo atual: * 23/01/1995
Data de ingresso no servigo publico: * 23/01/1995 Alterar

Data de ingresso na origem: # E
Tipo de redistribuicdo:

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Dados da Redistribui¢do

O usudrio devera informar os seguintes dados:
* Nome do Servidor que sera redistribuido;
* Data de Ingresso no Servi¢o Publico;

* Data de Ingresso na Origem: data em que o servidor tomou posse na Instituicdo de origem, antes
de assumir a unidade atual. Esta data deve ser anterior a data de ingresso do mesmo na Institui¢ao
atual;

* Tipo de Redistribui¢do: motivo que caracteriza a redistribuicao.

Ao inserir o nome do Servidor, o sistema informara automaticamente a Data de Ingresso na
Institui¢do Atual e a Data de Ingresso no Servigo Publico e o campo Data de ingresso na origem
passara a ser exibido. Se desejado, pode-se alterar a Data de Ingresso no Servigo Publico clicando
em Alterar.



Nos campos Data de Ingresso no Servi¢o Publico, Data de Ingresso na Origem e Data de ingresso
na origem, o usudrio podera digitar a data desejada ou seleciond-la no calendario exibido ao clicar

cm E

Caso desista da operagao, clique em Cancelar. O sistema exibird uma janela solicitando a
confirmagdo da desisténcia. Esta acdo ¢ valida para todas as telas que a contenha.

Ao final do preenchimento, clique em Cadastrar. A seguinte mensagem de sucesso da operacao
sera exibida:

!J » Cadastro realizado com sucesso.

MENU DAP/PRH > CADASTRAR REDISTRIBUICAO DE SERVIDOR

DADOS DA REDISTRIBUICAO

Servidor: *
Data de ingresso no servigo publico: E|
Data de ingresso na origem: E
Tipo de redistribuigdo:
Cadastrar Cancelar
# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Figura 3: Sucesso da A¢do

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administrag¢io de Pessoal ou Menu Cadastro,
a depender do perfil do usuério.

Bom Trabalho!



Cadastrar Colaboradores Voluntarios (15/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragao de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e

Gestor de Cadastros

Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor de Cadastros

Colaborador voluntario ¢ um servidor inativo que mantém seu vinculo com a Institui¢do e que pode
submeter e coordenar projetos de pesquisa. Ex.: um professor se aposentou mas continua com
vinculo na Institui¢ao, com turmas, projetos de pesquisa ou extensao.

Para realizar essa operacao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administra¢do de Pessoal — Cadastros — Registros para o Servidor —
Colaboradores Voluntarios — Cadastrar (Perfis Gestor Administragao de Pessoal e
Administrador de Gestao de Pessoal).

e SIGRH — Modulos — Cadastro — Funcional — Colaboradores Voluntarios — Cadastrar
(Perfil Gestor de Cadastros).

O sistema exibira a tela solicitando os Dados do Colaborador Voluntario.

DAapos Do COLABORADOR VOLUNTARIOD

Servidor: % [yoME DO SERVIDOR

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Dados do Colaborador Voluntario

O usuario devera informar o nome do Servidor voluntario.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Uma janela sera exibida, solicitando a confirmagao
da desisténcia.

Apos preencher o campo necessario, clique em Cadastrar. Uma mensagem de sucesso da operacao
sera exibida, conforme figura abaixo:
!/ + Colaborador Voluntario cadastrade(a) com sucesso!

Figura 2: Sucesso da A¢do

Para retornar a pagina inicial do modulo, clique em Administracio de Pessoal ou Menu Cadastro,
a depender do perfil do usuario.

Bom Trabalho!



Remover Colaboradores Voluntarios (15/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragcdo de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e
Gestor de Cadastros
Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor de Cadastros

Esta a¢do permite remover colaboradores voluntarios previamente cadastrados no sistema.

Para realizar essa operacao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administra¢do de Pessoal — Cadastros — Registros para o Servidor —
Colaboradores Voluntarios — Remover (Perfis Gestor Administragao de Pessoal e Administrador
de Gestao de Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Cadastro — Funcional — Colaboradores Voluntarios — Remover (Perfil
Gestor de Cadastros).

O sistema exibira a tela contendo a Lista de Colaboradores Encontrados.

@J: Remover Colaborador

LISTA DE COLABORADORES ENCONTRADOS

Servidor

NOME DO SERVIDOR (000000) Ld
MNOME DO SERVIDOR (000000) Lij'
NOME DO SERVIDOR (000000) Ld
NOME DO SERVIDOR (000000) gd'
NOME DO SERVIDOR (000000) Ld
MOME DO SERVIDOR (000000) gj'

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Lista de Colaboradores Encontrados

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administra¢ao de Pessoal ou Menu Cadastro,
a depender do perfil do usuério.

Nesta tela, clique no icone @ para remover o colaborador. Dessa forma, surgird uma janela
solicitando a confirmagao da acao:

6 Deseja realmente exduir este voluntario?

I ok | [ Cancel ]

Figura 2: Caixa de Didlogo

Clique em Cancelar caso desista da remocao. Estando certo da acdo, clique em Ok. Por fim, sera
exibido o resultado da operagdo na tela seguinte:

.
!/ +« Colaborador Voluntario removido com sucesso.

Figura 3: Sucesso da A¢do




Bom Trabalho!



Cadastro de Vinculo Anterior (15/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragao de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e

Gestor de Cadastros

Perfil Gestor Administracao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor de Cadastros

Os vinculos anteriores sao passagens que o servidor teve pela Instituicdo sem que houvesse
alteracdo de matricula ou interrupg¢ao de tempo trabalhado ao assumir o cargo atual do mesmo.
Estes vinculos existem devido as seguintes ocorréncias:

* Contratos de Servigo Prestado: Alguns servidores atuais prestaram servigos a Instituicao e foram
admitidos sem que houvesse qualquer interrup¢ao no seu tempo de servigo.

* Mudangas de cargo ou carreira sem alteragdao de matricula: Alguns servidores atuais tiveram
alteracdo de carreira ou cargo que ndo implicaram em novos cadastros para o servidor.

E importante ter esses registros no sistema pois terdo influéncia nos calculos da previsao de
aposentadoria do servidor. Estes registros ndo podem concomitar com outros registros de vinculos
ou averbagdes que o servidor/pessoa tenha registrado no sistema.

Para cadastrar vinculos anteriores, entre no SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal —
Cadastros — Registros para o Servidor — Vinculo Anterior.

O sistema exibira uma tela onde os Dados do Vinculo deverao ser informados.

Pessoa: *|000.000.000-00 NOME DO SERVIDOR
Matricula: | 000000 w
Inicio: *|24/06/2009 [

Término: *|31/08/2011 9]

Categoria: *| Tecnico Administrativo w
Cargo: * TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (701226) v
M? do Processo: [123456

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Administracao de Pessoal

Figura 1: Dados do Vinculo

O usuario devera preencher os seguintes campos:

* Nome da Pessoa com vinculo na Institui¢do. Ao digitar as iniciais do nome, o sistema fornece as
opgoes disponiveis;

* Matricula do servidor;
* Data de Inicio do vinculo do servidor;

» Término do vinculo do servidor;



Categoria do servidor da Institui¢do;

Cargo que o servidor assumiu na Institui¢do. Apods a informacao da matricula do servidor, este
campo ¢ preenchido automaticamente;

N?do Processo que rege o servidor na Instituigdo.

Nos campos Inicio e Término, o usudrio devera digitar a data desejada ou seleciona-la no calendario
exibido ao clicar em [

Exemplificaremos com:

Pessoa: 000.000.000-00 NOME DO SERVIDOR;
Matricula: 000000;

Inicio: 24/06/2009;

Término: 31/08/2011;

Categoria: Técnico Administrativo;
Cargo: Técnico de Tecnologia da Informagdo (701226);
N°do Processo: 123456.

Para desistir da operagao, clique em Cancelar. O sistema exibird uma janela solicitando a
confirmacao da desisténcia.

Ap6s fornecer os dados, clique em Cadastrar. Dessa forma, o sistema exibira uma mensagem de
sucesso do cadastro, como exemplifica a figura a seguir:

-
l./ + Cadastro realizado com sucesso.

Figura 2: Sucesso da A¢do

Caso deseje retornar a pagina inicial do Modulo Administracdo de Pessoal, clique em
Administracao de Pessoal,

Bom Trabalho!



Emitir Carteira Funcional (15/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragcdo de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e
Gestor de Cadastros
Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor de Cadastros

A Carteira de Identidade Funcional dos servidores da Institui¢ao assegura alguns beneficios aos
servidores, como por exemplo, os professores se beneficiam com meia entrada em eventos culturais
e esportivos, congressos € seminarios no municipio de Natal. Esta operagao ¢ utilizada pelos
servidores para a impressao da carteira de identificagdo funcional.

Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administragdo de Pessoal — Cadastros — Carteira Funcional — Emitir
Carteira (Perfis Gestor Administracao de Pessoal e Administrador de Gestdo de Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Cadastro — Funcional — Carteira Funcional — Emitir Carteira (Perfil
Gestor de Cadastros).

O sistema encaminhara o usudrio para a seguinte tela de busca:

INFORME OS5 CRITERIOS DE BUSCA

Il Servidor:
Unidade do Servidor: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA v

Buscar Cancelar

Figura 1: Campo de Busca e Resultados

O usuario devera informar o nome do Servidor e/ou a Unidade do Servidor. Exemplificamos com a
Unidade do Servidor: Superintendéncia de Informatica (11.35).

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. O sistema exibira uma janela solicitando a
confirmacao da desisténcia. Esta acdo ¢ valida para todas as telas que a contenha.

Preenchidos os campos, clique em Buscar. A seguinte tela sera exibida:

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

] Servidor:
Unidade do Servidor: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA v

Buscar Cancelar

3): Selecionar servidor

SELECIONE ABAIXO O SERVIDOR (4)

Matricula

Siape Nome Interna Cargo Unidade de Lotacdo Unidade de Localizacao
PROFESSOR 3 . . ]
111111 NOME DO SERVIDOR GRAU (60001) SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA Q>)
(60001)
TECNICO DE . ) )
1111111 NOME DO SERVIDOR TECNOLOGIA DA SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA DIRETORIA ADMINISTRATIVA Q>)
INFORMACAC
1111111 NOME DO SERVIDOR ISE:?E?\%O- SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA DIRETORIA ADMINISTRATIVA q))
1111111 NOME DO SERVIDOR ISE:?E?\%O- SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA DIRETORIA DE REDES q))

4 servidor(es) encontrado(s)

Figura 2: Servidores Encontrados

Na lista de servidores que foram encontrados, clique no icone @ correspondente ao servidor para
o qual deseja gerar a carteira funcional. A tela Dados do Servidor sera exibida.



NMome do Servidor: NOME DO SERVIDOR
Matricula SIAPE: 1111111
Unidade de Lotacdo: SUPERINTENDEMCIA DE INFORMATICA
Marme do pai: \MOME DO PAT
Mome da mie: * |MOME DA MAE

Identidade: * 0000000

Maturalidade (Cidade/Estado); * |[MATAL F RN w
Macionalidade: # | Brasileiro Nato hd
Mowa foto: | Seleciohar arquiva...

Atualizar <= Woltar Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Figura 3: Dados do Servidor

O usuario devera informar e/ou atualizar os seguintes dados do servidor:
* Nome do pai,

e Nome da mde;

e Numero da Identidade;

* Naturalidade (Cidade/Estado);

* Nacionalidade;

* Nova foto: selecionar o arquivo da foto, de seu computador, clicando em Selecionar Arquivo.

Clique em Voltar para retornar a tela anterior. Esta acdo ¢ valida em todas as telas em que estiver
presente.

Para atualizar os dados informados, clique em Atualizar. O sistema exibird, entdo, uma mensagem
de confirmagdo da atualizagdo no topo da seguinte tela:

!/ * Dados alterados com sucessol
ADMINISTRJ\Cﬁ.D DE PESSOAL > CARTEIRA FUNCIONAL > EMITIR CARTEIRA

DADOS DO SERVIDOR
Nome do Servidor: NOME DO SERWIDOR
Matricula SIAPE: 1111111
Unidade de Lotacdo: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
Mome do pai: [NOME DO PAL

Mome da mie: % MOME DA MAE
Identidade: # 0000000
Maturalidade {Cidade/Estada): # MATAL /RN v

MNacionalidade: # | Brasileiro Nato hd

Foto Atual:

Mowva fota: | Selecionar arquiva...

Atualizar << Yaltar Cancelar Continuar ==

# Carmmpos de preenchirmenta obrigatério.

Figura 4: Sucesso da A¢do; Dados do Servidor

Clique em Continuar para dar prosseguimento a emissao da carteira. O usudrio sera direcionado
para a seguinte tela, onde devera confirmar os dados do servidor:



; ' * Atencdo: Confira se os dados a seguir estdo corretos. Caso necessite corrigir algo, clique no botdo "<< ¥Yoltar” e faca as alteracies
i : necessarias. Ao clicar em "Gravar e Continuar >>" essa via sera definitivamente cadastrada no sistema. Ou seja, depois dessa
confirmacdo, qualquer alteragdo constituira emiss3o de nova via.

ADMINISTRAI;KD DE PESSODAL > CARTEIRA FUNCIONAL > EMITIR CARTEIRA

CONFIRMACAD DE DADOS PARA EMISSAD DA CARTEIRA FUNCIONAL
Nome do Servidor: NOME DO SERVIDOR
Matricula SIAPE: 1111111
Unidade de Lotac&o: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
Namero da VYia: 1
Unidade Expedidora: UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
UF {Unidade Expedidora): RN
Nome do pai: NOME DO PAL
Nome da mae: NOME DA MAE
Identidade: 0000000
Naturalidade {Cidade fEstado): NATAL / RN
Macionalidade: Brasileiro Mato
Data de Yalidade: Indeterminada
Foto:

<< Waoltar Cancelar Gravar & Continuar ==

Figura 5: Aviso; Confirmagdo de Dados para Emissdo da Carteira Funcional

Note que, no topo da tela, serd exibido um aviso relembrando ao usuario que os dados devem ser
conferidos. Se estiver certo da operacao, clique em Gravar e Continuar. A caixa de didlogo a
seguir sera exibida:

Deseja realmente emitir a wia? & partir dessa confirmacdo, os dados somente poderdo ser alkerados
mediante emissdo de nova via.

| ook | [ Cancelar ]

Figura 6: Caixa de Didlogo

Clique em Cancelar para desistir da emissao da carteira ou em OK para confirma-la. Optando por
confirmar, uma mensagem de sucesso sera exibida, bem como uma tela contendo as Posi¢oes da
Carteira funcional para impressao:



l/ * A nova via foi cadastrada na base de dados com sucesso.

ADMINISTRACAO DE PESSOAL > CARTEIRA FUNCIONAL > GERAR CARTEIRA

Escolha uma posigdo para a impress8o da Carteira, S6 poderd ser realizada a escolha de uma das posigies enumeradas de 1 até 4,

PoSICOES DA CARTEIRA

@12 O2a O3 Oas

(]

Gerar Carteira Cancelar

Configuracdo dos programas visualizadores

E necessdrio que os programas visualizadares { FoxIt ou AcrobatReader) estejam configurados corretamente para que a impress3o fique satisfatdria, Para fazer
a configuragdo, solicite a geragdo da carteira e quando o programa for carregado siga os passos abaixo!

FoxIt

+ Solicitar impress&o
* Ma opgdo "Page Scaling” escolher: Actual Size

AcrobatReader

s Solicitar immpressdo
* Ma opgdo "Dimensionamento de Paginas” escolher: Nenhum

Administracdo de Pessoal

Figura 7: Posigoes da Carteira

Escolha uma posicdo para a impressdo da carteira. SO podera ser realizada a escolha de uma das
posi¢des enumeradas de 1 até 4. Para concluir, clique em Gerar Carteira. Surgird, entdo, uma
janela referente a escolha de armazenamento do arquivo:

Vocé seledonou abrir:

|&| carteiraFunciona IUFRN. pdf

Tipo: Adobe Acrobat Document
Site: http://=igprh.ufrn.br

O que o Firefox deve fazer?

Firefox (aplicative padrao) w

) Download

[ ] Memarizar a decisio para este tipo de arquivo

[ Ok l [ Cancelar

Figura 8: Caixa de Download

O usuario teréd a opgao de fazer o Download da carteira ou selecionar a op¢ao Abrir com o para
visualiza-la. Escolha a op¢ao de sua preferéncia e clique em OK para confirmar.

Para retornar a pagina inicial do mddulo, clique em Administracio de Pessoal ou Menu Cadastro,
a depender do perfil do usuario.

Bom Trabalho!



Consultar Carteira Funcional (15/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragao de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e

Gestor de Cadastros

Perfil Gestor Administracao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor de Cadastros

Esta funcionalidade permite que o usudrio consulte a carteira funcional de um servidor da
Institui¢do cuja carteira funcional tenha sido previamente emitida.

Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administragdo de Pessoal — Cadastros — Carteira Funcional —
Consultar Carteira Funcional (Perfis Gestor Administragao de Pessoal e Administrador de
Gestao de Pessoal).

e SIGRH — Modulos — Cadastro — Funcional — Carteira Funcional — Consultar Carteira
Funcional (Gestor de Cadastros).

A tela Dados do Servidor sera exibida:

DADDS DO SERVIDOR

Servidor: % MOME DO SERVIDOR

Consultar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Figura 1: Dados do Servidor

E necessario que o usuario informe o nome do Servidor cuja carteira funcional deseja consultar.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. O sistema exibird uma janela solicitando a
confirmagdo da desisténcia. Esta acdo ¢ valida para todas as telas que a contenha.

Para prosseguir, clique em Consultar. As Informagoes da Carteira Funcional serdo exibidas
embaixo do campo de busca, conforme a figura abaixo:



DADOS DO SERVIDOR

Servidor: % NOME DO SERVIDOR

Consultar Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigatério,

INFORMAGCOES DA CARTEIRA FUNCIONAL
Nome do Servidor: NOME DO SERVIDOR
Nome da M3e: NOME DA MAE
Nome do Pai: NOME DO PAL
Matricula SIAPE: 000000
RG: 000000
CPF: 000.000.000-00
Cargo ou Funcdo em Exercicio: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC
MNaturalidade: MATAL - RN / RN
Nacionalidade: BRASIL
Data de Nascimento: 00/00/0000
Carteira Ativa: Sim

¥IAS EMITIDAS

Foto N°® Data de Emissdo Data de ¥alidade Unidade Expedidora Estado
E 2 30/07/2010 UMIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRAMDE DO MORTE RN
E 2 18/08/2010 UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRAMDE DO NORTE RN
E z 18/08/2010 UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRAMDE DO MCRTE R.M
1
Emitir Via Inativar Carteira

Figura 2: Informacoes da Carteira Funcional

Clique em Emitir Via para emitir uma nova via da carteira funcional. Esta operagao estd detalhada
no manual Emitir Carteira Funcional, listado em Manuais Relacionados, no fim desta pagina.

Para inativar a carteira funcional do servidor, clique em Inativar Carteira. A seguinte caixa de
dialogo sera exibida pelo sistema:

6 onfirma a realizagdo desta operagdo?

| ok | ’ Cancelar

Figura 3: Caixa de Dialogo

Clique em Cancelar caso desista de inativar a carteira ou em OK para confirmar a agao.

O usudrio sera direcionado, entdo, para a pagina contendo as Informagoes da Carteira Funcional do
servidor atualizada, conforme figura a seguir:



Dapos DO SER¥YIDOR

Servidor: % NOME DO SERVIDOR

Caonsultar Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigatério,

INFORMAGCOES DA CARTEIRA FUNCIONAL
Nome do Servidor: NOME DO SERVIDOR
Nome da M3e: NOME DA MAE
Nome do Pai: MOME DO PAL
Matricula SIAPE: 000000
RG: 000000
CPF: 000.000.000-00
Cargo ou Funcdo em Exercicio: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC
MNaturalidade: MATAL - RN / RN
Nacionalidade: BRASIL
Data de Nascimento: 00/00/0000
Carteira Ativa: Mo
Data de Inativacdo: 27/08/2010

YIAS EMITIDAS

Foto M? Data de Emissao Data de Yalidade Unidade Expedidora Estado
E z 3040772010 UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRAMDE DO MORTE RN
E Z 18/08/2010 UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRAMDE DO NORTE RM
E 2 18/08/2010 UMIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRAMDE DO MORTE RN

Administracdo de Pessoal

Figura 4: Informagées da Carteira Funcional

Note que o campo Carteira Ativa foi atualizado e o campo Data de Inativagdo foi adicionado as
informacdes.

Para retornar a pagina inicial do modulo, clique em Administracio de Pessoal ou Menu Cadastro,
a depender do perfil do usuério.

Bom Trabalho!



Cadastrar Auxilio Transporte (16/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragao de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e

Gestor de Cadastros

Perfil Gestor Administracao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor de Cadastros

Os servidores da Institui¢do, dependendo do valor da remuneracao que recebem, tém direito a
solicitar auxilio transporte, tendo que recadastrar o mesmo a cada determinado periodo de tempo. O
auxilio transporte, de natureza juridica indenizatéria e concedida em pecunia pela Unido, destina-se
ao custeio parcial de despesas realizadas com transporte coletivo municipal, intermunicipal ou
interestadual nos deslocamentos de suas residéncias para os locais de trabalho e vice-versa.

Para realizar essa operacdo, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administragdo de Pessoal — Cadastros — Auxilio Transporte —
Cadastrar (Perfis Gestor Administragao de Pessoal e Administrador de Gestao de Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Cadastro — Funcional — Auxilio Transporte — Cadastrar (Gestor de
Cadastros).

O sistema encaminhara o usudrio para a tela de busca:

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

O Servidor:
Unidade do Servidor: SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA v

Buscar Cancelar

Figura 1: Campo de Busca e Resultados

O usuario devera informar o nome do Servidor e/ou a Unidade do Servidor. Neste caso,
exemplificamos com a Unidade do Servidor: Superintendéncia de Informatica (11.35).

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. O sistema exibira uma janela solicitando a
confirmagdo da desisténcia. Esta acdo ¢ valida para todas as telas que a contenha.

Preenchidos os campos, clique em Buscar. Serd exibida a seguinte tela:

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

] Servidor:
Unidade do Servidor: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA w

Buscar Cancelar

3 Selecionar servidor

SELECIONE ABAIXO O SERVIDOR (4)

Matricula

Siape Nome Interna Cargo Unidade de Lotacdo Unidade de Localizacao
PROFESSOR 3 . . ]
111111 NOME DO SERVIDOR GRAU (60001) SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA Q>)
(60001)
TECNICO DE . ) )
1111111 NOME DO SERVIDOR TECNOLOGIA DA SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA DIRETORIA ADMINISTRATIVA (=]
INFORMACAC
TECNOLOGO- = z F
1111111 NOME DO SERVIDOR FORMACAGD SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA DIRETORIA ADMINISTRATIVA q))
1111111 NOME DO SERVIDOR ISE:?E?\%O- SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA DIRETORIA DE REDES q))

4 servidor(es) encontrado(s)

Figura 2: Servidores encontrados



Na lista de servidores que foram encontrados, clique no icone @ correspondente ao servidor para
o qual deseja cadastrar o auxilio. Seré exibida a tela a seguir:

SOLICITACAD DE AUXiLID TRANSPORTE

IDENTIFICACAD DO SERVIDOR
Nome do Servidor: NOME DO SERVIDOR
Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
IDENTIFICACAD DE ENDERECD RESIDENCIAL
CEP: # | 00000-000
Estado: # | Rio Grande do Morte R4
Bairro: % LAGOA MOVA
Logradouro: % ENDERECC DO SERVIDOR
Mirmero: % 0000
Complemento:
CONTATOD
Telefone Institucional:
Ramal Institucional: (0000
Telefone Residencial: # 0000-0000
Telefone Celular: |0000-0000
E-rnail:
LoCALIZAGCAD DO SERVIDOR (DADOS INFORMADOS PELO CHEFE NO DIMENSIONAMENTO)
Setor de Trabalho: DIRETORIA ADMINISTRATIVA
ADICIONAR LINHA DE TRANSPORTE
Tipo de Transporte: | ONIBUS INTERMUNICIPAL e

Linha de Transporte: # | AUTO WIACAD CAMPOS - BARRETA/NATAL - BARRETA/MATAL - BARRETA/MATAL e

Sentido * O casa-trabalha O trabalho-casa @& casa-trabalha e trabalho-casa
Observagies:

Inserir Linha

Cadastrar << Voltar Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 3: Recadastramento de Auxilio Transporte

Na tela acima, o usuario deverd preencher os dados do beneficiado, informando os campos
referentes a Identificacdo de Endereco Residencial e Contato, caso ja ndo estejam preenchidos.
Além disso, € necessario adicionar uma linha de transporte, informando o 7ipo de Transporte, a
Linha de Transporte, o Sentido e, se desejado, Observagoes sobre a linha que sera adicionada.

Exemplificaremos com Tipo de Transporte: Onibus Intermunicipal, Linka de Transporte: Auto

Viacdo Campos - Barreta/Natal - Barreta/Natal - Barreta/Natal e Sentido: Casa-trabalho e trabalho-
casa.

Para efetuar a insercdo da linha, clique em Inserir Linha. Uma mensagem de confirmagao sera
exibida no topo da tela e a linha de 6nibus sera adicionada ao campo Identificag¢do das Linhas de
Transporte Utilizadas, como mostrado abaixo:



!/ + Linha adicionada com sucesso!

ADMINISTRACAD DE PESSOAL > AUXILIO TRANSPORTE

SOLICITACAD DE AuxXiLIo TRANSPORTE

IDENTIFICACAD DO SERVIDOR
Nome do Servidor: NOME DO SERVIDOR
Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

IDENTIFICACAD DE ENDERECO RESIDENCIAL
CEP: % 00000-000
Estado: % | Rio Grande do MNorte v
Bairro: % LAGOA MOVA
Logradouro: % ENDERECC DO SERVIDOR
Mirmero: % 0000
Caomplemento:
CONTATOD
Telefone Institucional:
Rarmal Institucional: 0000
Telefone Residencial: % 0000-0000
Telefone Celular: 0000-0000
E-mail:
LocaLIZACAD DO SERVIDOR {DADOS INFORMADOS PELO CHEFE NO DIMENSIONAMENTO )
Setor de Trabalho: DIRETORIA ADMINISTRATIVA
ADICIONAR LINHA DE TRANSPORTE
Tipo de Transporte! | -- SELECIOME -- L
Linha de Transporte: # | -- SELECIOME -- w

sentido * O casa-trabalho O trabalho-casa & casa-trabalho e trabalho-casa

Observagies:

Inserir Linha

-"if: Remover

IDENTIFICAGAD DAS LINHAS DE TRANSPORTE UTILIZADAS

Nome Itinerario Tarifa Sentido Casa-Trabalho Sentido Trabalho-Casa
AUTO UIAC.&O CAMPOS - -
BARRETA/MATAL BARRETA/MATAL 4.5 v v o

Cadastrar <« Vaoltar Cancelar

# Carmpos de preenchirments obrigatdria,

Administracdo de Pessoal

Figura 4: Mensagem de Confirmagado, Identificagcdo das Linhas de Transporte Utilizadas

Para retornar a pagina inicial do modulo, clique em Administracio de Pessoal ou Menu Cadastro,
a depender do perfil do usuério.

Caso deseje excluir uma linha previamente adicionada, clique no icone 4. O sistema exibira a
seguinte janela:

6 Confirma a remocdo desta informacdo?

| ok | [ Cancelar

Figura 5: Caixa de Dialogo

Clique em Cancelar caso desista da remocao ou em OK para confirma-la. Optando por confirmar,
a linha sera automaticamente removida do campo Identifica¢do das Linhas de Transporte
Utilizadas e a seguinte mensagem de sucesso sera exibida:



.
!j + Linha removida com sucesso!

Figura 6: Mensagem de Sucesso da
Remocdo

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para confirmar o cadastro do auxilio transporte, clique em Cadastrar. O relatorio de Solicita¢do de
Auxilio Transporte seréa exibido no seguinte formato:



PRO-REITORLA DE RECURSOS HUMANDS

| UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MNORTE A_— :
i ﬁM SISTEMA INTEGRADD DE GESTAD DE PLANEIAMENTD E RECURS0S HUMANDS I‘JﬁN
ol |
| -
ADMINISTRACAD DE PESSOAL SUPERINTENDENCIA

Administracio de DE INFORMATICA

P I
ess0a EMITIDG EM 14/09/2010 15:35

SOLICITACAD DE AUXiLIO TRANSPORTE

Identificacao do servidor

Mome do Servidor: MOME DO SERVIDOR,

Siape: ooooooa

Unidade: SUPERIMTENDENCIA DE INFORMATICA
Estado: RN

Bairro: LAGOA NOVA

Logradouro: EMDERECD DO SERVWIDOR

CEP: Qoooo-o0o

Complemento:
Telefone Institucional:

Ramal Institucional: oooo
Telefone Residencial: nooo-0000
Telefone Celular: nooo-o000
E-mail:

Linhas Usadas

. .. i Sentido
Nome Itinerario Tarifa
casa-trabh trab-casa
AUTO YIACAD
CAMPOS - BARRETA/ MATAL 4,50 Sim Sim

BARRETA/MATAL

Dados do Auxilio Transporte

Salario do Servidor: 0,00

Gasto Diario com .00
Transporte: !

Gasto viepsal com
Auxilio Transporte: 195,00
Miamero: 75

Ano: 2010

Data de Cadastro: 14/09/2010

Fichas Financeiras a serem criadas no Siape com a rubrica "AUXILIO TRANSPORTE"

| Ano | Jan| Fe'u| Mar| Ahr| Mail Jun| Ju|| Agu| Setl l]ut| Nu!.r| Dez|
2010 0,00 0,00 0,00 0,00 0,000 0,00 0,000 0,00 198,000 198,00 198,00 198,00
2011 | 198,00 198,00 195,00 198,00 198,00 198,00 198,00 198,000 0,00 0,00 0,00 0,00

@@ voltar SIGPRH | Capyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRM - zistermas Impr‘imirLI:']

Figura 7: Solicitagdo de Auxilio Transporte

Para imprimir o relatorio, clique em Imprimir (=],
Clique em Voltar para retornar a tela anterior.

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administrag¢io de Pessoal ou Menu Cadastro,
a depender do perfil do usuario.



Bom Trabalho!



Autorizaciao de Auxilios Transporte (16/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragao de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e

Gestor de Cadastros

Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor de Cadastros

Os servidores da Institui¢do, dependendo do valor da remuneracao que recebem, tem direito a
solicitar auxilio transporte, que sera concedido mediante percentagem do valor recebido. Esta
funcionalidade permite que o usudario aprove, negue ou retorne uma solicitagao de auxilio transporte
previamente cadastrada ao servidor para mais informagdes.

Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administragdo de Pessoal — Cadastros — Auxilio Transporte —
Autorizagdo de Auxilios (Perfis Gestor Administragao de Pessoal e Administrador de Gestao de
Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Cadastro — Funcional — Auxilio Transporte — Autorizagdo de Auxilios
(Gestor de Cadastros).

O sistema exibira uma tela contendo o campo de Busca por Auxilio Transporte, a lista de Auxilios
Transportes Pendentes de Andlise e, se houver, as listas de Auxilios Transportes Negados e Auxilios
Transportes Aprovados.

Busca pOR AUXiLI0O TRANSPORTE

Situagdo: -- SELECIOME -- v
Periodo da Aprovag8o/Megacio: @ a |
Valor do Auxilio entre: [ reais

Servidor:

OO0O0O

19/05/2010 [0F & [zs/05/2010 |F]

Periodo da Solicitagdo:

Buscar Auxilio Cancelar

.:¥isualizar Relatdrio  @):Analisar Recadastramento

AUXILIOS TRANSPORTES PENDENTES DE ANALISE

Servidor Data da Solicitacao Hora ¥alor do Auxilio

NOME DO SERVIDOR 19/05/2010 08:33 R$ 58,00 \;P)

NOME DO SERVIDOR 19/05/2010 1§:02 R$ 1.177,00 \;P)

Servidor ':)ata d...a [t q..a Usuario Negacdo 'U'alor’c!o

egacao MNegacdo Auxilio

NOME DO SERVIDOR 19/05/2010 17:57 MOME DO SERVIDOR R$ 1.177,00

Servidor a PGt o [ o Usuario Aprovacdo \'all:ll"l:!l]
provacao Aprovacao Auxilio

MOME DO SERVIDOR 25/05/2010 13:20 NOME DO SERVIDOR R$ 110,00

NOME DO SERVIDOR 19/05/2010 17:55 MOME DO SERVIDOR R$ 1.177,00

Figura 1: Busca por Auxilio Transporte

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Uma janela sera exibida solicitando a confirmagao
da desisténcia. Esta agdo ¢ valida em todas as telas em que apareca.

Caso deseje realizar uma busca por um determinado requerimento de auxilio transporte, os critérios
sao:

* Situagdo do requerimento, dentre as op¢des Autorizada, Negada, Pendente Autorizagdo e



Vencida;
* Periodo de Aprovagdao/Negag¢do do requerimento, caso ele ja tenha sido aprovado ou negado;

* JValor do Auxilio Entre: valor em reais. E necessario introduzir as virgulas para separar as casas
decimais;

* Nome do Servidor que esta solicitando o auxilio;

* Periodo da Solicita¢do do auxilio transporte. Caso o campo seja selecionado, surgirdo, como
resultado da busca, todas as solicita¢cdes de auxilio transporte autorizadas e negadas durante o
periodo.

Uma combinacao de parametros pode ser utilizada visando a refina¢do do resultado a ser obtido.

Nos campos Periodo de Aprova¢do/Negagdo e Periodo da Solicitagdo, o usuario podera digitar a
data desejada ou seleciona-la no calendario exibido ao clicar em =],

Exemplificaremos com o Periodo da Solicitagdo 19/05/2010 a 25/05/2010.

Apos fornecer o(s) dado(s) desejado(s), clique em Buscar Auxilio. A lista dos auxilios encontrados
sera atualizada, entdo, com os auxilios que seguem os critérios informados para a busca.

A partir da tela apresentada, € possivel visualizar o relatorio de solicitacdo do auxilio transporte e
analisar o recadastramento feito pelo servidor solicitante do auxilio.

Para visualizar o relatdrio de solicitagdo, clique em . A Solicita¢do de Auxilio Transporte sera
exibida conforme figura abaixo:



™ UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE ™ =
o BN H ;M SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANEIAMENTO E DE RECURSOS HUMANDS U N
-— i PRO-REITORLA DE RECURSOS HUMANDS -

ADMINISTRACAD DE PESSOAL SUPERINTENDENCIA

Administracio de DE INFORMATICA

P I
ess0a EMITIDO EM 25/05/2010 18:25

SOLICITACAO DE AUXiLIO TRANSPORTE
Identificacdo do servidor

Mome do servidor: MOME D SERVIDOR
Siape: oooooon

Unidade: DAPSPRH - DEPARTAMENTS DE ADMINISTRACAD PESSOAL
Estado: Fhl

Bairro: LASOa NOVA
Logradouro: ALMIRANTE TAMANDARE
CEP: 59150-000
Complemento: RESIDENCIAL MIRAMTE
Telefone Institucional: Qooooooo

Ramal Institucional:

Telefone Residencial: 12345678

Telefone Celular: 12345678

E-mail: desenv@info.ufrn.br

Linhas Usadas

Sentido
casa-trab trab-casa

MNome Itinerario Tarifa

Dados do Auxilio Transporte
Salario do servidor: a,00

Gasto diario com transporte: 0,00
Gasto Mensal com

transporte: 0,00
Auxilio Transporte: 83,00

Ano: 2010
Namero: 13

Data: 19/05/2010

Fichas Financeiras a serem criadas no Siape com a rubrica "AUXILIO TRANSPORTE"

| Ano | Jan| Feu| Mar| Ahr| Mai| Jun| Ju|| Agu| Setl l]utl Nu'u| Dez|
2010 0,00 0,00 0,00 0,00 8,00 &8,00 &8,00 &800 88,00 &8,00/ &8,00 &8,00
#0ll | &a,00 88,000 &s8,00 &500 0 o000 0 0,000 o000 0 o000 0,00 0,000 0,000 0,00

SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Inforrmatica - UFRM - [24)

@ voltar 2215-3148 - sisternas Imprimir (=]

Figura 2: Solicitagdo de Auxilio Transporte

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para imprimir o documento, clique em Imprimir (=]

Para retornar a pagina inicial do modulo, clique em Administracio de Pessoal ou Menu Cadastro,
a depender do perfil do usuario.

De volta a tela que contém os Auxilios Transportes Pendentes de Andlise, clique em @ para
analisar o recadastramento de um determinado auxilio. Exemplificaremos com NOME DO
SERVIDOR 19/05/2010 18:02 RS 1.177.00.

A seguir, a tela com a Identificacdo do Servidor seré exibida.




IDENTIFI[:.ﬁl_::.FlD DO SERYIDOR
Nome do servidor: NOME DO SERVIDOR
Siape: 000000
Unidade: DAP/PRH - DEPARTAMENTD DE ADMINISTRACAD PESSOAL
Estado: RN
Bairro: LAGOA NOVA
Logradouro: ALMIRAMNTE TAMANDARE
CEP: 59150-000
Complemento: RESIDENCIAL MIRANTE
Telefone Residencial: 123456789
Telefone Celular: 12345678

E-mail: desenv@info.ufrn.br

LINHAS USADAS

Linha Itinerario Tarifa Sentido
casa-trab trab-casa
38 PLAMALTO/ARELA PRETA 2,50 sim
35 PLAMALTO/ARELA PRETA z2,50 Sim
VIACAD
MORDESTE - . .
1040 BR 101 23,00 Sim Sim
PESSOAMATAL
26 SOLEDADE L/PONTA NEGRA 2,50 Sim
03 HOWA NATAL/CAMPUS/MIRASSOL Z2,50 Sim
1z SOLEDADE I/RIBEIRA 2,50 Sim Sim
JARDIMENSE - A
CAMPINA  CAMPINA GRAMNDE/CAICO 21,00 Sim
GRAMNDE/CAICO

DADOS DO AURILIO TRAMSPORTE

Salario do servidor: 0,00
Gasto didrio com transporte: 82,00
Gasto Mensal com transporte: 1.604,00
Auxilio Transparte: 1.177,00

Observacies:

Apravar Auxilio Megar Auxilio Retornar Auxilio Cancelar

Administracdo de Pessoal

Figura 3: Identificagdo do Servidor

Para retornar a pagina inicial do mddulo, clique em Administracio de Pessoal ou Menu Cadastro,
a depender do perfil do usuario.

Nesta tela, o usuario podera aprovar o auxilio, nega-lo ou, se necessario, retornd-lo ao servidor
solicitante.

Clique em Aprovar Auxilio para validar a solicitagdo do servidor. O sistema confirmara o sucesso
da operagao:

!/ + Solicitacdo de Auxilio Transporte aprovada com sucessol!

Figura 4: Sucesso da A¢do

Caso decida negar o auxilio, clique em Negar Auxilio. Entdo, surgird uma janela solicitando a
confirmacgao da acao:

6 Ceseja realmente negar este auxilio?

| ook | [ Cancelar

Figura 5: Caixa de Didlogo

Clique em Cancelar para desistir de negar o auxilio ou em OK para confirmar. Dessa forma, o



sistema exibira a seguinte mensagem:

!/ + Solicitacdo de Auxilio Transporte negada com sucessol

Figura 6: Sucesso da A¢do

Desejando retornar a solicitagdo de auxilio transporte, seja qual for o motivo, clique em Retornar
Auxilio. Por fim, o sistema exibird a mensagem de sucesso.

!/ + Solicitacdo de Auxilio Transporte retornada com sucesso!

Figura 7: Sucesso da A¢do

Bom Trabalho!



Autorizar Comprovacao de Auxilio Transporte (15/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragcdo de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e

Gestor de Cadastros

Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor de Cadastros

Esta funcionalidade permite que o usuario, gestor do Departamento de Administracdo de Pessoal,
autorize um comprovante de auxilio transporte de servidor da Institui¢do previamente cadastrado no
sistema.

Para realizar essa operacao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administragdo de Pessoal — Cadastros — Auxilio Transporte —
Autorizar Comprovagao (Perfis Gestor Administracao de Pessoal ¢ Administrador de Gestao de
Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Cadastro — Aba Funcional — Auxilio Transporte — Autorizar
Comprovagao (Perfil Gestor de Cadastros).

O sistema exibird uma tela contendo o campo de Busca por Comprovagdo ¢ a lista de
Comprovantes cadastrados:

Busca POR COMPRO¥ACAD

[ servidor:
[ unidade:
[] Data de Cadastro: @ a i
[] Data de Autorizacio/MNeqgacdo: E| a E|
[ situagio: --SELECIOME-- %
Consultar Cancelar
.;2) Autorizar Comprovante de Pagamento .1 ¥isualizar .-t Alterar Comprovante de Pagamento -’if: Remover Comprovante de Pagamento
MésfAno Servidor CDaadtaasg:D Situacao %‘ur:r:;;gz
Janeiro /2000 MOME DO SERVIDOR (0000003 19/07/2010  ENVIADA z & ST
Outubro /2000 NOME DO SERVIDOR {000000) 20/07/2010 EMNVIADA 1 Q) s b *’-ﬁ
Janeiro /2000 MOME DO SERVIDOR (0000003 2040742010 ENVIADA 1 & ST

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Busca por Comprovagdao, Comprovantes

Para retornar a pagina inicial do modulo, clique em Administracio de Pessoal ou Menu Cadastro,
a depender do perfil do usuario.

Caso deseje buscar por um comprovante especifico, utilize o campo de busca. Para isso, preencha
um ou mais dos dados abaixo:

* Nome do Servidor;

Unidade;

Data de Cadastro do comprovante;

Data de Autorizagdo/Negag¢do do comprovante;

Situagdo do comprovante.



Caso desista da operacao, clique em Cancelar. O sistema exibira uma janela solicitando a
confirmacao da desisténcia. Esta acao ¢ valida para todas as telas que a contenha.

Ap6s informar os dados desejados, clique em Consultar. A lista de Comprovantes sera atualizada e,
nela, passard a constar os comprovantes que atendem aos critérios informados.

A partir desta tela, o usudrio podera visualizar, alterar, remover ou autorizar um comprovante de
utilizacao do auxilio transporte. Estas agdes serdo explicadas a seguir.

Autorizar Comprovante

Clique no icone ‘@ para autorizar um comprovante. Exemplificaremos com o comprovante
Janeiro /2000 - NOME DO SERVIDOR (000000) - 19/07/2010 - ENVIADA. O sistema exibira a
tela Dados do Auxilio de Transporte Solicitado:




DE TRANSPORTE SOLICITADO

Data de Autorizacdo da Solicitagdo: 19/07/2010
Situacdoe da Solicitagdo: AUTCORIZADA

1. DADOS PESSOAIS DO TITULAR

Nome: MOME DO SERVIDOR Data de Mascimento: 00/00/0000
Nome da Mae: NOME DA MAE
RG n*: 00000000 Orgdo Exp.: S5P Data da Emissdo: 00/00/0000
CPF: Sexo! E-mail:
Endereco: ENDERECO DO SERVIDOR
Bairro: BOM PASTOR Cidade: MATAL UF: RM CEP: 00.000-000
Tel. Residencial: 0000-0000 Tel. Comercial: 0000-0000 Tel. Celular.:
Banco: BANCO DO BRASIL 5.4,
Agéncia: 000000 N® CFC: 0000000

2. DADOS FUMCIONAIS DO TITULAR

Patrocinadora: Universidade Federal do Rio Grande do Morte Matricula Siape: 0000000
Data de Admissdo: 00/00/0000 Lotacdo: DDRH/PRH - DEPTO DE DESEMYOLVIMENTD DE RECURSOS HUMANOS
Situacdo: Ativo Permanente
Cargo: PSICOLOGO-AREA (701060) (7010600 (FO1060)

.: ¥isualizar Comprovante

DETALHES DDOS COMPROYANTES
Més referente: laneiro Ano referente: 2000 Situacao: EMVIADA

COMPROYANTES DE UTILIZAGAD DO AURILID DE TRANSPORTE (2)

Nome
comprovyante . jpg y
comprovantetransporte.jpg 3

MDUIMENTA[}&ES DO5 COMPROYANTES DE PAGAMENTO

MésfAno Status Data de Cadastro Observacdo

Janeiro /2000 EMVIADA 19/07/2010 Inclusdo de um nove comprovante,
Janeiro 2000 ENVIADA 19/0742010 Inclusdo de um novo comprovante,
Janeiro /2000 AUTORIZADA 200772010

Janeiro /2000 ENVIADA 2040742010 Inclusdo de um nove comprovante,
Janeiro /2000 AUTORIZADA 20/07/2010

Janeiro /2000 CAMCELADA 2040742010 Exclusdo de comprovacdo de pagarmento,
Janeiro /2000 CAMCELADA 2040742010 Inclusdo de urmn nove compravante,
Janeiro f2000 ENVIADA 20/07/2010 Inclusdo de um novo comprovante,
Janeiro /2000 ENVIADA 21/07/2010 Inclusdo de um novo comprovante.

Justificativa:

Aprovar Negar Cancelar

Figura 2: Dados do Auxilio de Transporte Solicitado

Caso deseje visualizar um comprovante de utilizagdo, clique no icone . A seguinte tela sera
exibida:



Yocé selecionou abrir:

comprovantetransporte.jpg
Tip! jpg File
Site:

0 que o Firefox deve Fazer?

) abrir com o Procurar...

(%) Downlaad

[ Ok l [ Zancelar

Figura 3: Confirmagdo de Download

Clique em Cancelar para desistir do download do comprovante ou em OK para confirmé-lo.

De volta a tela Dados do Auxilio de Transporte Solicitado, o usuério podera inserir uma
Justificativa para a aprovagao ou negacao do comprovante. Ap0s justificar, clique em Negar para
negar o comprovante de pagamento ou em Aprovar para aprova-lo. Optaremos por aprovar.

O sucesso da operacdo sera visualizado, como mostrado a seguir:

-
lj # Operacdo realizada com sucessol

Figura 4: Mensagem de sucesso

Caso opte por Negar a solicitacdo, a seguinte caixa de didlogo sera exibida, solicitando a
confirmagdo da operagdo:

6 Deseja realmente negar eska comprovacdo?

| ok | [ Cancelar

Figura 5: Caixa de didlogo
Se estiver certo que deseja negar a solicitagdo, clique em OK.

Visualizar Comprovante

Para visualizar os detalhes de um comprovante de utilizagdo de auxilio transporte, clique em .
Exemplificaremos com o comprovante Janeiro /2000 - NOME DO SERVIDOR (000000) -
19/07/2010 - ENVIADA. O sistema exibira, entdo, a tela Dados da Solicitacdo de Auxilio de
Transporte:




Detalhes da comissao

DADOS DA SOLICITACAD DE AUXILID DE TRANSPORTE
Data de Cadastro: 05/06/2010 14:17

Status: AUTORIZADA

Data de

Autorizacdo: 1%/07/2010 14:57

1. DADDS PESSOAIS DO TITULAR

Mome: MOME D0 SERVIDOR Data de Mascimento: 00/00/0000
Nome da Mde: NOME DA MEE
RG n°: 0000000 Orgdo Exp.: SSP Data da Emissdo: 00/00,/0000
CPF: Sexo: E-mail:
Endereco: ENDERECO DO SERVIDOR
Bairro: BOM PASTOR Cidade: NATAL UF: RN CEP: 00.000-000
Tel. Residencial: 0000-0000 Tel. Comercial: 0000-0000 Tel. Celular.:
Banco: BANCO DO BRASIL 3.4,
Agéncia: 000000 N® CFC: 0000000

2. DADOS FUNCIOWAIS DO TITULAR

Patrocinadora: Universidade Federal do Rio Grande do Marte Matricula Siape: 000000
Data de ~_. DDRH/PRH - DEPTO DE DESEMVOLVIMENTO DE RECURSOS
Admiss3o: 00/00,/0000 Lotac&o: | yanes =z

Figura 6: Dados da Solicitagdo de Auxilio de Transporte
Para fechar esta tela e retornar a pagina anterior, clique em Fechar.

Alterar Comprovante

Caso deseje alterar um comprovante de utilizagdo do auxilio transporte, clique em .
Exemplificaremos com Qutubro /2000 - NOME DO SERVIDOR (000000) - 20/07/2010 -
ENVIADA. O sistema exibird, mais uma vez, a tela Dados da Solicita¢do de Auxilio de Transporte:




DADDS DA SOLICITAGCAD DE AuXiLio DE TRANSPORTE

Nimero: 13

Data de Autorizacdo da
Solicitacdo: 200z 2000

Situacdo da Solicitacdo: AUTORIZADA
1. DApDS PESSDAIS DO TITULAR

Nome: NOME DO SERVIDOR Data de Nascimento: 00/00/0000
Nome da Mde: NOME DA MAE
RG n°: 000000 Dé'ﬂ;“_ SSP Data da Emissdo: 00/00/0000
CPF: Sexo: E-mail:
Endereco: ENDERECO DO SERVIDOR
Bairro: LAGOA NOVA Cidade: NATAL UF: RN CEP: 00000-000
Tel. Residencial: 00000000 TEI' Tel. Celular.:
Comercial:
Banco: BANCO DO BRASIL 5.4,
Agéncia: 000000 Ne C/C: 0000000
2. DAapos FUNCIONAIS DO TITULAR
Patrocinadora: Universidade Federal do Rio Grande do Morte Matricula Siape: 000000
Data de Admissdo: 00/00/0000 Lotacdo: DAP/PRH - DEPARTAMEMTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL

Situacdo: Ativo Permanente
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC

3. COMPROVANTE DE UTILIZACAD

Cormprovante: # |CADocuments and Settingsiall Uszers\Documn | Selecionar arquivo...
v

Més Referente: * | Julho

Ano Referente: * | 2010

Alterar << Voltar Cancelar

: Remover Comprovante

COMPRO¥ANTES CADASTRADOS
MésfAno Data de Cadastro Situacdo Descricdo

CQutubro /2000 20/07/2010 EMVIADA comprovanteoutubro.pdf ]

# Carmpos de preenchimento obrigatério,

Figura 7: Dados da Solicitag¢do de Auxilio de Transporte

Clique em Voltar se desejar retornar a pagina anterior.

Caso deseje remover um comprovante previamente cadastrado no sistema, clique em g A seguinte
caixa de didlogo sera exibida:

e onfirma a remogdo desta informacdo?

| ok | ’ Cancelar

Figura 8: Caixa de Dialogo

Clique em Cancelar para desistir da remog¢ao ou em OK para confirma-la. A mensagem de sucesso
sera exibida:

-
_l.j « Comprovante de Utilizacdo removido{a) com sucesso.

Figura 9: Mensagem de sucesso
Na parte de Comprovantes Cadastrados o usuario podera ainda visualizar a descri¢gdo do
comprovante, clicando no nome do mesmo, a seguinte caixa de didlogo sera exibida:



Wocé selecionou abrir:
=t comprovanteoutubro.pdf

Tipo: arquivo PRG
Site: http:fftestes.info.ufrn.br

2 que o Firefox deve fazer?
(%) abrir como: | ImageReady C52 {aplicativo padrio) w
() Downlaad

[ ] Memorizar a decisdo para este tipo de arguivo

Cancelar

Figura 10: Caixa de didalogo

Para realizar o download do documento, clique em OK, ¢ este sera exibido.

Para adicionar um comprovante de utilizacdo, selecione o arquivo do comprovante em seu
computador clicando em Selecionar Arquivo, informe o Més Referente € 0 Ano Referente do
comprovante e clique em Alterar.

Novamente uma mensagem de sucesso sera visualizada:

l_/ ¢« Comprovacdo de Pagamento cadastrado{a) com sucesso!

Figura 11: Mensagem de sucesso

Remover Comprovante

Clique no icone o para remover um comprovante de pagamento cadastrado. Exemplificaremos
com Janeiro /2000 - NOME DO SERVIDOR (000000) - 20/07/2010 - ENVIADA. O sistema
exibird a seguinte janela:

6 Deseja realmente remover eske comprovante?

| ok | [ Cancelar

Figura 12: Caixa de Didlogo

Clique em Cancelar para desistir da remog¢ao ou em OK para confirma-la.

O sucesso da operagdo sera exibido:

lj « Comprovante de Utilizacdo removido{a) com sucesso.

Figura 13: Mensagem de sucesso

Bom Trabalho!



Cadastrar Linha de Transporte (16/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragao de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e
Gestor de Cadastros
Perfil Gestor Administracao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor de Cadastros

Essa operacao tem por objetivo cadastrar as linhas de transporte disponiveis na regido, e esta
relacionada ao auxilio transporte.

Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administragdo de Pessoal — Cadastros — Auxilio Transporte — Linha
de Transporte (Perfis Gestor Administracdo de Pessoal e Administrador de Gestdo de Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Cadastro — Funcional — Auxilio Transporte — Linha de Transporte
(Perfil Gestor de Cadastros).

O sistema exibird a tela para o cadastro de Linha de Transporte ¢ a lista das Empresas de
Transporte Cadastradas, se houver.

LINHA DE TRANSPORTE

Denominagdo: « |04
Itinerdrio: & Amarante

Principais ruas: |[Campus/Mirassol

Tarifa: + | 2.5 - Onibus Urbano [v]
Tipo de Transporte: & | OUTRO ]
Empresa de Transporte: « Empresa de Transportes Guanabara LTDA v
Inserir Linha de Transporte Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

.1 Alterar Dados da Linha de Transporte -"if: Remover Linha de Transporte
EMPRESAS DE TRANSPORTE CADASTRADAS

MNome Itinerario Tarifa Tipo de transporte Empresa de transporte
CID. DA ESPERANGCA/GRAMORE/PQ. Empresa de Transportes -
il COQUEIROS/NOVA NATAL 25 OUIRG Guanabara LTDA L 9
B - Empresa de Transportes E
o0z GRAMORE/MIRASSOL/CAMPUS/NOVA REPUBLICA 2.5 COUTRO Guanabara LTDA o o
03 NOVA NATAL/CAMPUS/MIRASSOL 2.5 CUTRO VIAQ&O RICGRANDENSE - ‘ﬁ
04 SANTO ANTONIO/NATAL 10.0 ?N'“TIE;&UNICIPAL VIACAD RIOGRANDENSE A |

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Linha de Transporte; Empresas de Transporte Cadastradas

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administra¢ao de Pessoal ou Menu Cadastro,
a depender do perfil do usuério.

Para efetuar o cadastro de uma linha de transporte, deve-se informar os seguintes dados:
* Denominacgdo da linha a ser cadastrada;

* [tinerario percorrido pela linha;

Principais ruas por onde o transporte passa;

Tarifa, em reais, praticada pela empresa de transporte. Esta op¢ao dependera de cidade para
cidade. Escolha uma das opgdes que o sistema exibe e, automaticamente, o valor ¢ estabelecido;

Tipo de Transporte que atende a populagdo, dentre as seguintes opgoes:



* Alternativo Interestadual,

* Alternativo Intermunicipal:

* Onibus Interestadual,

* Onibus Interestadual Executivo;

s Onibus Intermunicipal,

s Onibus Intermunicipal Executivo;
* Qutro;

* Trem Interestadual,

* Trem Intermunicipal.

* Nome da Empresa de Transporte praticante da linha. Esta op¢ao dependera de cada cidade onde o
transporte seja oferecido.

Exemplificaremos com:

* Denominacdo: 04;

Itinerario: Amarante;

Principais Ruas: Campus/Mirassol;
Tarifa: 2.5 - Onibus Urbano;

* Tipo de Transporte: Outro;

* Empresa de Transporte: Empresa de Transportes Guanabara LTDA .

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. O sistema exibird uma janela solicitando a
confirmagdo da desisténcia. Esta acdo ¢ valida para todas as telas que a contenha.

Apos incluir os dados solicitados, clique em Inserir Linha de Transporte. O sistema exibird uma
mensagem de confirmacao do cadastro e a linha serd inserida na lista das Empresas de Transporte
Cadastradas:

!J + Linha de transporte cadastrada com sucesso!
LINHA DE TRANSPORTE
Denominagio: &
Itinerdrio: &

Principais ruas:

Tarifa: & | OUTRA w 0.0
Tipo de Transporte: & | SELECIONE v
Empresa de Transporte: & | SELECIOMNE b
Inserir Linha de Transporte Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdria.

.1 Alterar Dados da Linha de Transporte -ﬂ: Remover Linha de Transporte
EMPRESAS DE TRANSPORTE CADASTRADAS
Nome Itinerario Tarifa Tipo de transporte Empresa de transporte

CID. DA ESPERANCA/GRAMORE/RD, Empresa de Transportes

(el COQUEIRDS/MOWVA NATAL 28 CURe Guanabara LTDA o &
- - Ermpresa de Transportes =

oz GRAMORE/MIRASSOL/CAMPUS/NOWVA REPUBLICA 2.5 QUTRO Guanabara LTDA % T )

03 MNOWA NATAL/CAMPUS/MIRASSOL 2.5 QUTRO \.I'IA(;.EO RIOGRAMNDENSE % *’-J
Ermpresa de Transportes =

04 Armarante 2.5 OUTRO Guanabara LTOA . |

Figura 2: Sucesso da Operagdo, Empresas de Transporte Cadastradas

Nesta tela, clique em “* para alterar os dados da linha de transporte. Exemplificaremos com 04



AMARANTE - 2.5 - OUTRO - Empresa de Transportes Guanabara LTDA. Assim, os dados
referentes a linha surgirdo no campo Linha de Transporte:

LINHA DE TRANSPORTE

Denominagio: & 04
Ttinerdrio: & |Arnarante

Principais ruas: [Campus/Mirassol

Tarifa: & | 2.5 - Onibus Urbano w
Tipo de Transporte: & | QUTRO v
Empresa de Transporte: & | Empresa de Transportes Guanabara LTDA A
Alterar Linha de Transporte Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 3: Linha de Transporte

O usuario podera alterar qualquer dado da linha de transporte. Ao realizar as alteragdes desejadas,
clique em Alterar Linha de Transporte. Entdo, o sucesso da operacdo podera ser visualizado:

-
!/ + Dados da Linha de transporte alterados com sucesso!

Figura 4: Sucesso da A¢do

De volta a lista de Empresas de Transporte Cadastradas, clique em o para excluir uma linha de
transporte. Exemplificaremos, mais uma vez, com 04 AMARANTE - 2.5 - OUTRO - Empresa de
Transportes Guanabara LTDA. Dessa forma, surgird a seguinte janela:

e Confirma a remocao desta informacdo?

I ok | [ Cancel

Figura 5: Caixa de Dialogo

Clique em Cancelar caso desista da remocao ou em OK para confirma-la. Por fim, uma mensagem
de confirmagdo da remocao sera exibida no topo da tela e a linha sera removida da lista de
Empresas de Transporte Cadastradas:

-
!/ + Linha de Transporte excluida com sucesso!

ADMINISTRACAO DE PESSOAL > AUXiLIO TRANSPORTE > LINHA DE TRANSPORTE

LINHA DE TRANSPORTE
Denominagdo: &
Itinerdrio: &

Principais ruas:

Tarifa: & | QUTRA »
Tipo de Transporte: &  SELECIOME L
Empresa de Transporte: & | SELECIONE ~

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

.-t Alterar Dados da Linha de Transporte -y: Remover Linha de Transporte

EMPRESAS DE TRANSPORTE CADASTRADAS

Nome Itinerario Tarifa Tipo de transporte Empresa de transporte
CID, DA ESPERANCA/GRAMORE/PD, COQUEIROS/NOVA Empresa de Transportes -
(el NATAL 5 el Guanabara LTDA v o
. . Empresa de Transportes -
oz GRAMORE/MIRASSOL/CAMPUS/MNOYA REPUBLICA 2.5 QUTRO Guanabara LTDA o o
03 MNOWA NATAL/CAMPUS/MIRASSOL 2.5 QUTRO UIACEO RIOGRAMDENSE - ﬂ

Administracdo de Pessoal

Figura 6: Mensagem de Confirmagdo; Empresas de Transporte Cadastradas



Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administrag¢io de Pessoal ou Menu Cadastro,
a depender do perfil do usuario.

Bom Trabalho!



Cadastrar Empresa de Transporte (16/09/2010)

Sistema SIGRH
Modulo Administracao de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e
Gestor de Cadastros
Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor de Cadastros

Através desta funcionalidade, o usuario podera cadastrar as empresas de transporte que atendem os
servidores na regido, disponibilizando-a para cadastros de auxilio transporte, tarifa padronizada e
linha de transporte.

Para realizar essa operacao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administragdo de Pessoal — Cadastros — Auxilio Transporte —
Empresa de Transporte (Perfis Gestor Administra¢ao de Pessoal e Administrador de Gestao de
Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Cadastro — Funcional — Auxilio Transporte — Empresa de Transporte
(Perfil Gestor de Cadastros).

O sistema exibird a tela para o cadastro da Empresa de Transporte, além das Empresas de
Transporte Cadastradas, se houver.

EMPRESA DE TRANSPORTE

MNome da Empresa: # EXPRESS0O CABRAL LT
Telefone:
Enderego: |AV. PRESIDENTE BANDEIRA, 922, ALECRIM, NATAL/R
Enderego Web:

Inserir Empresa de Transporte Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

.-t Alterar Dados da Empresa de Transporte @f: Remover Empresa de Transporte

EMPRESAS DE TRANSPORTE CADASTRADAS

MNome Endereco Web Contato

EXPRESS0O CABRAL LTDA http:/ /www.expressocabral.com.br 3223-4041 & -’-ﬁ
TRAMPOLIM DA VITORIA http:/ /www.trampolimdavitoria.com L -’-ﬁ
VIACAC JARDINENSE http:/ /www.jardinense.com.br & -’ﬂ
VIACAC NORDESTE http:/ /www.viacaonordeste.com.br % -’-ﬁ

Figura 1: Empresa de Transporte; Empresas de Transporte Cadastradas

O cadastro da linha de transporte pode ser efetuado informando os seguintes dados:
* Nome da Empresa legalmente registrada para o cadastro;

» Telefone da empresa, para eventuais contatos;

* FEnderego onde a empresa esta situada;

* Endereco Web: pagina online da empresa.

Exemplificaremos com Nome da Empresa: EXPRESSO CABRAL LTDA e Enderego: AV..
PRESIDENTE BANDEIRA, 922, ALECRIM, NATAL/RN.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. O sistema exibird uma janela solicitando a
confirmagdo da desisténcia. Esta acdo ¢ valida para todas as telas que a contenha.

Dando continuidade ao cadastro, ap6s incluir os dados solicitados, clique em Inserir Empresa de



Transporte. Uma mensagem de sucesso sera exibida no topo da tela e a empresa serd inserida na
lista de Empresas de Transporte Cadastradas.

%j) + Empresa de transporte cadastrada com sucesso!

EMPRESA DE TRANSPORTE

MNome da Empresa: #
Telefone:

Enderego:

Enderego Web:

Inserir Empresa de Transporte Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

.t Alterar Dados da Empresa de Transporte -ﬂ: Remover Empresa de Transporte
EMPRESAS DE TRANSPORTE CADASTRADAS

Nome Endereco Web Contato

EXPRESS0O CABRAL LTDA http:/ /www.expressocabral.com.br 3223-4041 & 'y
TRAMPOLIM DA VITORIA http:/ fwww.trampolimdavitoria.com T 'y
WIACAD JARDINENSE http:/ /www.jardinense.com.br & 'y
WIACAOD NORDESTE http:/ fwww.viacaonordeste.com.br T 'y
EXPRESS0 CABRAL LTDA o o

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Mensagem de Sucesso do Cadastro;, Empresas de Transporte Cadastradas

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administra¢ao de Pessoal ou Menu Cadastro,
a depender do perfil do usuério.

Nesta tela, clique em = para alterar os dados de uma determinada empresa de transporte.
Exemplificaremos com EXPRESSO CABRAL LTDA. Assim, os dados referentes a empresa
surgirdo em Empresa de Transporte:

EMPRESA DE TRANSPORTE

Nome da Empresa: & [EXPRESSO CABRAL LT

Telefone:
Enderego: |AV. PRESIDENTE BANDEIRA, 922, ALECRIM, NATAL/RI
Enderego Web: |http://www.expressocabral.com.br

Alterar Empresa de Transporte Cancelar

Figura 3: Empresa de Transporte

O usuario podera alterar os dados previamente informados ou inserir os dados que nao foram
informados no momento do cadastro. Exemplificaremos com o Endereco Web da empresa.

Para confirmar a alteragdo dos dados, clique em Alterar Empresa de Transporte. A seguinte
mensagem de sucesso da operagdo podera ser visualizada, entdo, no topo da tela:

!U) + Dados da Empresa de transporte alterados com sucessol

Figura 4: Mensagem de Confirmagdo das Alteracoes

Ainda em Empresas de Transporte Cadastradas, clique em ) para excluir uma empresa de
transporte previamente cadastrada. Exemplificaremos, novamente, com EXPRESSO CABRAL
LTDA.

Dessa forma, surgira uma janela solicitando a confirmacao da remocgao.



e Confirma a remocao desta informacdo?

I ok | [ Cancel

Figura 5: Caixa de Dialogo

Para desistir da remogao da empresa, clique em Cancelar. Se estiver certo, clique em OK. Por fim,
sera exibida a seguinte mensagem de confirmag¢do da remogdo e a empresa serd removida da lista de
Empresas de Transporte Cadastradas.

-
_l,‘/) * Empresa de transporte excluida com sucessol

Figura 6: Mensagem de Confirmag¢do da Remog¢do

Bom Trabalho!



Cadastrar Tarifa Padronizada (16/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragcdo de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e

Gestor de Cadastros

Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor de Cadastros

Essa operacao tem por objetivo cadastrar as tarifas de linhas de transporte existentes. Ela sera
utilizada para calcular o valor do auxilio transporte dos servidores da Institui¢do.

Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Moédulos — Administragdo de Pessoal — Cadastros — Auxilio Transporte — Tarifa
Padronizada (Perfis Gestor Administragao de Pessoal e Administrador de Gestao de Pessoal).

* SIGRH — Moédulos — Cadastro — Funcional — Auxilio Transporte — Tarifa Padronizada
(Gestor de Cadastros).

O sistema exibira a tela Tarifa Padronizada de Transporte, além das Tarifas Padronizadas
Cadastradas, se houver.

TARIFA PADRONIZADA DE TRANSPORTE

Denominagao: #
Tarifa: #|0.0

Inserir Tarifa Padronizada Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

.1 Alterar Tarifa Padronizada -’if: Remover Tarifa Padronizada
TARIFAS PADRONIZADAS CADASTRADAS

Denominacao Tarifa

LINHA N 1.85 o
TRANSPASSE - SAQ GONGALO DO AMARANTE/NATAL 2.0 |
LINHA S 2.0 7 |
LINHA L 111.0 A |

Figura 1: Tarifa Padronizada de Transporte; Tarifas Padronizadas Cadastradas

Para cadastrar uma tarifa, deve-se informar a Denominagdo da linha de transporte atuante cuja tarifa
sera cadastrada e o valor da Tarifa, em reais. Vale ressaltar que as casas decimais devem ser
respeitadas, ou seja, R$1 ¢ representado da seguinte forma: 1.0.

Exemplificaremos com a inser¢ao de uma tarifa padronizada de transporte com Denominagdo:
LINHA L e Tarifa: 2.0.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. O sistema exibira uma janela solicitando a
confirmacao da desisténcia. Esta acdo ¢ valida para todas as telas que a contenha.

Dando prosseguimento ao cadastro, ap6s incluir os dados solicitados, clique em Inserir Tarifa
Padronizada. O sistema exibira uma mensagem de sucesso do cadastro e a tarifa sera inserida na
lista de Tarifas Padronizadas Cadastradas.




-
%j + Tarifa Padronizada cadastrada com sucesso!

TARIFA PADRONIZADA DE TRANSPORTE

Denominagio: #
Tarifa: #

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatéria,

.-t Alterar Tarifa Padronizada 2’ Remover Tarifa Padronizada

TARIFAS PADRONIZADAS CADASTRADAS

Denominacao Tarifa

TRANSPASSE - SAO GONCALOC DO AMARANTE/NATAL 2.0 e ﬁf
Gnibus Intermunicipal - 5. Gongale do Amar./Natal 2.0 e ﬁf
LINHA 5 2.0 ot 2’
LINHA I 2.0 |
LINHA L 2.0 |

Figura 2: Mensagem de Sucesso do Cadastro; Tarifas Padronizadas Cadastradas

Nesta tela, clique em = para alterar os dados de uma tarifa padronizada cadastrada.
Exemplificaremos com LINHA L - 2.0. Assim, os dados referentes a linha surgirdo em Zarifa
Padronizada de Transporte.

TARIFA PADRONIZADA DE TRANSPORTE

Denominagdo: * LINHA L
Tarifa: #|2.5

Alterar Tarifa Padronizada Cancelar

#* Campos de preenchimento cbrigatdrio.

.. Alterar Tarifa Padronizada £f Remover Tarifa Padronizada

TARIFAS PADRONIZADAS CADASTRADAS

Denominacao Tarifa

TRANSPASSE - SAD GONCALO DO AMARANTE/NATAL 2.0 " &f
Anibus Intermunicipal - 5. Gongale de Amar./Natal 2.0 £l -"‘lf
LINHA S 2.0 o
LINHA T 2.0 o o
LINHA L 2.0 ol |

Figura 3: Alterar Tarifa Padronizada

O usudrio podera alterar a Denominag¢do da empresa e o valor da 7arifa padronizada.
Exemplificaremos com Tarifa: 2.5.

Para confirmar a alteracdo dos dados, clique em Alterar Tarifa Padronizada. A seguinte
mensagem de sucesso da operagdo podera ser visualizada no topo da tela:

%j + Dados da Tarifa Padronizada alterados com sucesso!

Figura 4: Mensagem de Sucesso da Alteragdo

Ainda em Tarifas Padronizadas Cadastradas, clique em 9 para excluir uma tarifa padronizada

previamente cadastrada. Vale ressaltar que ndo seréd possivel a remocgao de tarifas padronizadas caso
hajam linhas de transporte associadas a ela.

Exemplificaremos com LINHA L. Dessa forma, surgird uma janela solicitando a confirmagao da
remogao.



e Confirma a remocao desta informacdo?

I ok | [ Cancel

Figura 5: Caixa de Dialogo

Para desistir da remogao da tarifa, clique em Cancelar. Se estiver certo, clique em OK. Por fim,
sera exibida a seguinte mensagem de sucesso da remog¢ao no topo da pagina e a tarifa padronizada
de transporte sera removida da lista de Tarifas Padronizadas Cadastradas:

%/) + Tarifa Padronizada excluida com sucesso!

ADMINISTRACAD DE PESSOAL > AUXILIO TRANSPORTE > TARIFA PADRONIZADA

TARIFA PADRONIZADA DE TRANSPORTE

Denominagdo: #

Tarifa: #
Cadastrar Cancelar
#* Campos de preenchimento obrigatéria,
.-t Alterar Tarifa Padronizada Ef Remover Tarifa Padronizada
TARIFAS PADRONIZADAS CADASTRADAS
Denominacao Tarifa
TRANSPASSE - SAQ GONCALO DO AMARANTE/NATAL 2.0 - gi
Onibus Intermunicipal - 5. Gongale do Amar./Natal 2.0 T gf
LINHA S 2.0 A |
LINHA I 2.0 A |

Administracdo de Pessoal

Figura 6: Confirma¢do da Remogdo, Tarifas Padronizadas Cadastradas

Para retornar a pagina inicial do modulo, clique em Administracio de Pessoal ou Menu Cadastro,
a depender do perfil do usuario.

Bom Trabalho!



Cadastrar Tipos de Transporte (15/09//2010)

Sistema SIGRH
Modulo Administracao de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e
Gestor de Cadastros
Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor de Cadastros

Essa funcionalidade tem por objetivo cadastrar tipos de transporte que as empresas de transporte
oferecem como meio de locomogdo para os usuario. Serve como informacao para o cadastro de
novas linhas de transporte.

Para realizar essa operacao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administra¢do de Pessoal — Cadastros — Auxilio Transporte — Tipos
de Transporte — Cadastrar (Perfis Gestor Administracao de Pessoal ¢ Administrador de Gestao
de Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Cadastro — Aba Funcional — Auxilio Transporte — Tipos de Transporte
— Cadastrar (Gestor de Cadastros).

A seguinte tela serd exibida para o cadastro do tipo de transporte desejado:

DADOS DO TIPO DE TRANSPORTE

Denominagdo: # ONIBUS INTERMUNICIFAL EXECUTIVO
Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Figura 1: Dados do Tipo de Transporte

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Uma janela serd apresentada pelo sistema para
confirmacao.

Para realizar o cadastro informe a Denominagdo do transporte e em seguida clique em Cadastrar.
Exemplificamos com Onibus Intermunicipal Executivo. A mensagem de sucesso sera exibida,
juntamente com a Lista de Tipos de Transporte, como mostraremos a seguir:

!J + Cadastro realizado com sucesso.

ADMINISTRACAO DE PESSOAL > CONSULTAR TIPOS DE REPRESENTACAO

. = Alterar Tipo de Transporte -’ﬂ: Remover Tipo de Transporte

LISTA DE TIPOS DE TRANSPORTE

Denominacao

TREM INTERESTADUAL DA |
ONIBUS INTERMUNICIPAL EXECUTIVO DA |
ONIBUS INTERESTADUAL EXECUTIVO DA |
ALTERNATIVO INTERMUNICIPAL DA |
ALTERNATIVO INTERESTADUAL DA |
ONIBUS INTERMUNICIPAL A |
OUTRO DA |
ONIBUS INTERESTADUAL DA |
ONIBUS DA |
CARRO PARTICULAR o

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Lista de Tipos de Transporte



Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administrag¢io de Pessoal ou Menu Cadastro,
a depender do perfil do usuario.

As funcionalidades Alterar Tipo de Transporte e Remover Tipo de Transporte, serdo explicadas no
manual Listar/Alterar Tipos de Transporte, que estd listado ao fim deste em Manuais Relacionados.

Bom Trabalho!




Listar/Alterar Tipos de Transporte (15/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragcdo de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e

Gestor de Cadastros

Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor de Cadastros

Essa funcionalidade tem por objetivo permitir a listagem, alteracdo, e remocao de tipos de
transporte que as empresas de transporte oferecem como meio de locomocao para os usuario.

Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administra¢do de Pessoal — Cadastros — Auxilio Transporte — Tipos
de Transporte — Listar/Alterar (Perfis Gestor Administragao de Pessoal e Administrador de
Gestao de Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Cadastro — Aba Funcional — Auxilio Transporte — Tipos de Transporte
— Listar/Alterar ( Perfil Gestor de Cadastros).

Serd exibida a Lista de Tipos de Transporte, como mostraremos a seguir:

. Alterar Tipo de Transporte "if Remover Tipo de Transporte

LISTA DE TIPOS DE TRANSPORTE

Denominacdo

TREM INTERESTADUAL o |
ONIBUS INTERMUNICIPAL EXECUTIVO |
ONIBUS INTERESTADUAL EXECUTIVO oA |
ALTERNATIVO INTERMUNICIPAL o |
ALTERNATIVO INTERESTADUAL A |
ONIBUS INTERMUNICIPAL o |
OUTRO A |
ONIBUS INTERESTADUAL o |
ONIBUS A |

Figura 1: Lista de Tipos de Transporte

Para Alterar Tipo de Transporte, clique no icone = . Exemplificamos com Trem Interestadual. A
pagina Dados do Tipo de Transporte sera exibida, como mostrado a seguir:

DADOS DO TIPO DE TRANSPORTE

Denominagao: # TREM ESTADUAL

Atualizar Cancelar

Figura 2: Dados do Tipo de Transporte

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Uma janela sera apresentada pelo sistema para
confirmagdo. Esta operacdo ¢ valida para todas as telas que apresentem esta funcao.

Para alterar o tipo de transporte, modifique a Denominag¢do. Exemplificamos a alteragdo para Trem
Estadual. Apo6s realizar as mudancgas desejadas, clique em Atualizar.

A mensagem de sucesso serd exibida na pagina Lista de Tipos de Transporte:



-
%/) * Alteracdo realizada com sucesso.

ADMINISTRACAO DE PESSOAL > CONSULTAR TIPOS DE REPRESENTACAD

.t Alterar Tipo de Transporte ﬂ Remover Tipo de Transporte

LISTA DE TIPOS DE TRANSPORTE

Denominacdo

ONIBUS INTERMUNICIPAL EXECUTIVO S |
ONIBUS INTERESTADUAL EXECUTIVO A |
ALTERNATIVO INTERMUNICIPAL S |
ALTERNATIVO INTERESTADUAL S
ONIBUS INTERMUNICIPAL S |
OUTRO SaC |
ONIBUS INTERESTADUAL 7 @
ONIBUS SaC |
TREM ESTADUAL A |

Administracdo de Pessoal

Figura 3: Mensagem de sucesso
Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administra¢ao de Pessoal ou Menu Cadastro,
a depender do perfil do usuério.

Se desejar Remover Tipo de Transporte, clique no icone 9A seguinte caixa de didlogo sera
exibida, solicitando a confirmacdo da remocao:

9 Confirma a remogdo desta informagdo?

[ Ok l ’ Cancelar

Figura 4: Caixa de Dialogo

Confirme, clicando em OK. A mensagem de sucesso sera visualizada:

%j) + Remocdo realizada com sucesso.

Figura 5: Mensagem de sucesso

Bom Trabalho!



Autorizar Novos Cadastros de Dependentes (15/09/2010)

Sistema SIGRH

Moédulo Administragao de Pessoal

Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e

Gestor de Cadastros

Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor de Cadastros

Os servidores poderao cadastrar dependentes, que estardo sob responsabilidade do servidor da
instituicdo. O proprio servidor podera realizar o cadastro, que ficard pendente de autorizacao pelo
DAP. Com este cadastro, ambos tém beneficios como, no caso do servidor, desconto no imposto de
renda retido na fonte. O dependente tera beneficios como plano de satide e, em caso de morte do
servidor, pensdo. Apos este cadastro, o servidor podera solicitar autorizacao para realizar novo
cadastro de dependentes.

Para maiores informacgoes sobre a inclusio de dependentes para receberem pensio por
ocasiao de morte do servidor, consultar Manual do Servidor - Dependente Econémico

Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Cadastros — Autoriza¢oes — Autorizar
Novos Cadastros de Dependentes (Perfis Gestor Administracao de Pessoal e Administrador de
Gestao de Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Cadastro — Aba Dependentes — Autorizagoes — Autorizar Novos
Cadastros de Dependentes (Perfil Gestor de Cadastros).

O sistema exibira a tela dos servidores lotados na unidade do usuario que se encontram com
cadastros de dependentes pendentes de autorizagao.

.1 Visualizar dados atuais
3J: Autorizar dependente J: Negar autorizacdo do dependente

CADASTROS DE DEPENDENTES A SEREM AUTORIZADOS (67)

Nascimento Status Data de

Dependente

MNOME DO DEPENDENTE
MNOME DO DEPENDENTE
MNOME DO DEPENDENTE
MNOME DO DEPENDENTE
MNOME DO DEPENDENTE

MNOME DO DEPENDENTE

Responsavel (CPF) Parentesco

NOME DC RESPONSAVEL
(000.000.000-00)

NOME DO RESPONSAVEL
(000.000.000-00)

NOME DO RESPONSAVEL
(000.000.000-00)

NOME DO RESPONSAVEL
(000.000.000-00)

NOME DO RESPONSAVEL
(000.000.000-00)

NOME DO RESPONSAVEL

FILHO(A)
CONJUGE
FILHO(A)
FILHO(A)
FILHO(A)

FILHO(A)

04/08/2006 Cadastrado ...

19/01/1976 Cadastrado ...

22/09/2006 Cadastrado ...

17/07/2007 Cadastrado ...

05/08/1998 Cadastrado ...

05/02/2009 Cadastrado ...

Cadastro

14/12/2008

30/01/2009

02/02/2009

09/02,/2009

13/02/2009

23/02/2009

. @O
. @0
. @0
.20
. @0
. @O

(000.000.000-00)

Figura 1: Cadastros de Dependentes a Serem Autorizados

Nesta pagina, serdo informados o CPF, o nome do Responsavel, o nome do Dependente, a relagao
de Parentesco entre ambos, a data de Nascimento do dependente e o Status ¢ Data do cadastro.

Existem ainda icones na pagina que possibilitam que o usudrio execute algumas ag¢des. Ao clicar no

icone *, o usudrio visualizara os dados atuais dos dependentes dos servidores, assim como exibe a
imagem a seguir:


http://www.sigrh.ufrn.br/sigrh/public/documentos/manual_servidor/design_dependente_economico.htm

DETALHES DO DEPENDENTE

Mome do Dependente:
Data de Nascimento:
Sexo:
Nome da M3e:
Status do Cadastro:
Observagdes sobre a autorizagdo:
Ativo: Sim
DocuMENTOS DO DEPENDENTE
Tipo de Documento
CPF
RESPONSAVEIS DO DEPENDENTE

Relacdo de Dependéncia

FILHO(A) de NOME DO SERVIDOR (0000000)

OBSERVACAD

Observagdes:

NCME DO DEPENDENTE
04/08/2006

Feminino

NOME DA MAE DO DEPENDENTE

Cadastrado pelo servidor

Nimero do Documento
00000000000 Visualizar Anexo

Beneficios/0Observacies
FLANC DE SAUDE
PENSAQ POR MORTE

Condicao de dependéncia

SOLTEIRC (A) SEM
REMUNERACAD

<< Voltar

Figura 2: Visualizag¢do dos Dados Anteriores do Servidor

Clique em Visualizar Anexo caso deseje visualizar o documento do dependente anexado.

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar. Essa op¢do serd a mesma em todas as paginas em

que estiver presente.

Os icones @ ¢ @, Autorizar Dependente e Negar autorizagdo do dependente, respectivamente,
direcionam o usuario para a pagina contendo os Detalhes do Dependente, para que o usudrio possa
escolher entre as agdes Autorizar Cadastro € Negar cadastro.

Optando por negar a autorizagdo, clique no icone DA seguinte pagina sera carregada, com a opgao

para Negar Cadastro:

DETALHES DO DEPENDENTE

Mome do Dependente: NOME DO DEFENDENTE
Grau de Parentesco com o Servidor: FILHO(A)
Condicdao de Dependéncia: ESTUDANTE
Data de Nascimento: 05/08/19%8
Sexo: Feminino
Responsavel (Servidor): NOME DO SERVIDOR (000000)
Nome da Mde: NOME DA MAE DO DEPENDENTE
Status do Cadastro: Cadastrado pelo servidor
Observacbes sobre a autorizacido:
Ativo: Sim
DOCUMENTO DE IDENTIFICkCiCP DO DEPENDENTE

Tipo do Documento: RG
Ndamero: 00000000
Orgéo expedidor: 55P
Estado: Ric Grande do Norte
Data de expedicdo: 01/02/2002

BENEFICIOS VINCULADOS AO DEPENDENTE

Tipo de Beneficio Observacbes
DEQUCAC DO IMPOSTO DE RENDA
FLANC DE SAUDE
PENSAQ POR MORTE
Observacdes:

Observacbtes de autorizacdo:

MNegar cadastro
Voltar

Figura 3: Negar cadastro

Apos negar o cadastro, a seguinte mensagem de sucesso sera exibida:



-
_l,/ s+ Autorizacdo de cadastro/falteracao/exclusdo de dependente foi negada com sucessol

Figura 4: Mensagem de sucesso

Optamos por autorizar, clicando no icone @ a seguinte pagina sera exibida, com a opg¢ao para
Autorizar Cadastro:

DETALHES DD DEPENMDENTE

Nome do Dependente: NOME DO DEPENDENTE
Grau de Parentesco com o Servidor: FILHO{A)
Condicdo de Dependéncia: DEPENDENTE ECONOMICO MENOR DE 21 ANOS
Data de Nascimento: 27/01/2003
Sexo: Masculino
Responsavel (Servidor): NOME DO SERVIDOR (10000)
Nome da Mde: ANNA-LUISA BOTELHO SGADARI PASSEGGI
Status do Cadastro: Cadastrado pelo servidor
Observacdes sobre a autorizacdo:
Ativo: Sim
DOCUMENTO DE IDENTIFICACﬁD DO DEPENDENTE
Tipo do Documento: RG
Nidmero: 0000000
Orgao expedidor: SSP
Estado: Rio Grande do Norte
Data de expedicdo: 09/09/2006
BENEFICIDS YINCULADOS AD DEPENDENTE
Tipo de Beneficio Observacies
CEDUCAD DO IMPOSTO DE RENDA
PLANC DE SALUDE
PENSAD POR MORTE

Observacdes:

Observacies de autorizacdo:

Autarizar cadastro
Yoltar

Administracdo de Pessoal

Figura 5: Detalhes do Dependente

Apo0s confirmar a autorizacdo, o sistema informara o sucesso da operagao.

-
_l./ * Autorizacadao de cadastrofalteracdaofexclusdo de dependente foi realizada com sucessol

Figura 6: Operacdo realizada com sucesso

Para retornar a pagina inicial do mddulo, clique em Administracio de Pessoal ou Menu Cadastro,
a depender do perfil do usuario.

Bom Trabalho!



Autorizar Dependentes Ja Cadastrados (15/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragcdo de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e
Gestor de Cadastros
Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor de Cadastros

Os servidores poderao cadastrar dependentes, que estardo sob responsabilidade do servidor da
Institui¢do. O proprio servidor podera realizar o cadastro, que ficard pendente de autorizag¢ao pelo
DAP. Com este cadastro, ambos tém beneficios como, no caso do servidor, desconto no imposto de
renda retido na fonte. O dependente tera beneficios como plano de satide e, em caso de morte do
servidor, pensdo. Os dependentes que ja foram cadastrados ficam pendentes de autorizagao.

Para realizar essa operacdo, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Cadastros — Autorizacoes — Autorizar
Dependentes Ja Cadastrados (Perfis Gestor Administragao de Pessoal e Administrador de Gestao
de Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Cadastro — Aba Dependentes — Autorizagoes — Autorizar Dependentes
Ja Cadastrados (Perfil Gestor de Cadastros).

O sistema exibird a tela dos servidores lotados na unidade do usuario que se encontram com
cadastros de dependentes pendentes de autorizagdo.

.1 Visualizar dados atuais
3J: Autorizar dependente J: Negar autorizacdo do dependente

CADASTROS DE DEPENDENTES A SEREM AUTORIZADOS (67)

Data de

Dependente Responsavel (CPF) Parentesco Nascimento Status Cadastro

MOME DO DEPENDENTE (ND%I\SFDESD%%?E’S)NSAVEL FILHO(A) 04/08/2006 Cadastrado ... 14/12/2008 . DO
NOME DO DEPENDENTE (ND%'E?DEEDFEED?;’S)NSMEL CONIUGE 19/01/1976 Cadastrado ... 30/01/2009 . DO
NOME DO DEPENDENTE (ND%'E?DEED%ED?SS’]NSMEL FILHO(A) 22/09/2006 Cadastrado ... 02/02/2009 . @O
NOME DO DEPENDENTE (ND%'E?DEEDFEED?;’S)NSMEL FILHO(A) 17/07/2007 Cadastrado ... 09/02/2009 . DO
NOME DG DEPENDENTE (ND%'E?DEEDFE%?ES)NSMEL FILHO(A) 05/08/1998 Cadastrado ... 13/02/2009 . DO
NOME DO DEPENDENTE NOME DO RESPONSAVEL FILHO(A) 05/02/2009 Cadastrado ... 23/02/2009 . DO

(000.000.000-00)

Figura 1: Cadastros de Dependentes a Serem Autorizados

Nesta pagina, serdo informados o CPF, o nome do Responsavel, o nome do Dependente, a relagdo
de Parentesco entre ambos, a data de Nascimento do dependente e o Status e Data do cadastro.

Existem ainda icones na pagina que possibilitam que o usuério execute algumas acdes. Ao clicar no

icone *, o usuario visualizard os dados atuais dos dependentes, assim como exibe a imagem a
seguir:



DETALHES DO DEPENDENTE

Mome do Dependente:
Data de Nascimento:
Sexo:
Nome da M3e:
Status do Cadastro:
Observagdes sobre a autorizagdo:
Ativo: Sim
DocuMENTOS DO DEPENDENTE
Tipo de Documento
CPF
RESPONSAVEIS DO DEPENDENTE

Relacdo de Dependéncia

FILHO(A) de NOME DO SERVIDOR (0000000)

OBSERVACAD

Observagdes:

NCME DO DEPENDENTE
04/08/2006

Feminino

NOME DA MAE DO DEPENDENTE

Cadastrado pelo servidor

Nimero do Documento
00000000000 Visualizar Anexo

Beneficios/0Observacies
FLANC DE SAUDE
PENSAQ POR MORTE

Condicao de dependéncia

SOLTEIRC (A) SEM
REMUNERACAD

<< Voltar

Figura 2: Visualizag¢do dos Dados Anteriores do Servidor

Clique em Visualizar Anexo caso deseje visualizar o documento do dependente anexado.

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar. Essa op¢do serd a mesma em todas as paginas em

que estiver presente.

Os icones @ ¢ @, Autorizar Dependente e Negar autorizagdo do dependente, respectivamente,
direcionam o usuario para a pagina contendo os Detalhes do Dependente, para que o usudrio possa
escolher entre as agdes Autorizar Alteragdo e Negar Alteragao.

Optando por negar a autorizagdo, clique no icone DA seguinte pagina sera carregada, com a opgao

para Negar Cadastro:

DETALHES DO DEPENDENTE

Mome do Dependente: NOME DO DEFENDENTE
Grau de Parentesco com o Servidor: FILHO(A)
Condicdao de Dependéncia: ESTUDANTE
Data de Nascimento: 05/08/19%8
Sexo: Feminino
Responsavel (Servidor): NOME DO SERVIDOR (000000)
Nome da Mde: NOME DA MAE DO DEPENDENTE
Status do Cadastro: Cadastrado pelo servidor
Observacbes sobre a autorizacido:
Ativo: Sim
DOCUMENTO DE IDENTIFICkCiCP DO DEPENDENTE

Tipo do Documento: RG
Ndamero: 00000000
Orgéo expedidor: 55P
Estado: Ric Grande do Norte
Data de expedicdo: 01/02/2002

BENEFICIOS VINCULADOS AO DEPENDENTE

Tipo de Beneficio Observacbes
DEQUCAC DO IMPOSTO DE RENDA
FLANC DE SAUDE
PENSAQ POR MORTE
Observacdes:

Observacbtes de autorizacdo:

MNegar cadastro
Voltar

Figura 3: Negar cadastro

Apos negar o cadastro, a seguinte mensagem de sucesso sera exibida:



-
%j s+ Autorizacdo de cadastro/falteracao/exclusdo de dependente foi negada com sucessol

Figura 4: Mensagem de sucesso

Optamos por autorizar, clicando no icone @ a seguinte pagina sera exibida, com a opg¢ao para
Autorizar Cadastro:

DETALHES DO DEPENDENTE

Mome do Dependente: NOME DO DEPENDENTE
Grau de Parentesco com o Servidor: FILHO(A)
Condicdo de Dependéncia: ESTUDANTE
Data de Nascimento: 05/11/198%
Sexo: Masculing
Responsavel (Servidor): NOME DO SERVIDOR (000000)
Nome da Mde: NOME DA MAE DO DEPENDENTE
Status do Cadastro: Alterado pelo servidor
Observactes sobre a autorizacao:
Ativo: Sim
DOCUMENTO DE IDENTIFICkCiCP D0 DEPENDENTE

Tipo do Documento: CFF
Ndmero: 00000000000

BENEFICIOS VINCULADOS ACO DEPENDENTE

Tipo de Beneficio Observacbes
DEDUCAC DO IMPOSTC DE RENDA
PLANC DE SAUDE

Observacdes:
Observacbes de autorizacdo:

Autorizar Alteragdo

Voltar

Figura 5: Alterar Dados dos Dependentes

Para retornar a pagina inicial do mddulo, clique em Administracio de Pessoal ou Menu Cadastro,
a depender do perfil do usuario.

Clique na opgao desejada. O sistema informara o sucesso da operacao.

-
%/) # Autorizacado de cadastrofalteracdofexclusao de dependente foi realizada com sucessaol

Figura 6: Operacdo realizada com sucesso

Bom Trabalho!



Inativar Dependentes (20/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragcdo de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e
Gestor de Cadastros
Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor de Cadastros

Para ser declarado como dependente no sistema, a pessoa cadastrada pelo servidor deve se
enquadrar nas regras de dependéncia. A partir do momento em que o dependente deixa de pertencer
ao rol das regras, ele fica com o status de inativo e ndo podera mais gozar dos beneficios oferecidos.
Nessa funcionalidade € possivel confirmar a inativacdo do dependente no sistema.

Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Cadastros — Autoriza¢oes — Inativar
Dependentes (Perfis Gestor Administragdo de Pessoal e Administrador de Gestao de Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Cadastro — Aba Dependentes — Autoriza¢oes — Inativar Dependentes
(Gestor de Cadastros).

O sistema exibird os Dependentes a Serem Inativados, respectivos ao ultimo dia do més em curso
com a quantidade especificada de dependentes entre parénteses.

.:Visualizar Detalhes
[ selecionar todos
DEPENDENTES A SEREM INATIVADOS EM 31/10/2009 (5)
CPF - Servidor
Dependente Parentesco
000.000.000-00 - NOME DO SERVIDOR
|:| NCME DO DEPEMDENTE FILHO(A)

Condicdo Idade

ESTUDANTE UNIV. S/ AT... 25 anos
Motivo: Filho{a) ou enteado(a) estudante com idade necessaria para ser considerado dependente ultrapassada. !
000.000.000-00 - NOME DO SERVIDOR

NOME DO DEFENDENTE FILHO(A) RENDIMENTC NO LIMITE ... 22 anos

Motivo: Filho{a) ou enteado(a) ndo estudante com idade necessaria para ser considerado dependente ultrapassada. !
000.000.000-00 - NOME DO SERVIDOR

NCME DO DEPEMDENTE FILHO(A) SEM EXIGENCIA DE COND... 22 anos
Motivo: Filha(a) ou enteado(a) ndo estudante com idade necessdria para ser considerado dependente ultrapaszada. )

000.000.000-00 - NOME DO SERVIDOR

D NCME DO DEPEMDENTE FILHO(A) SEM EXIGENCIA DE COND... 21 anos
Motivo: Filho(a) ou enteado(a) ndo estudante com idade necessaria para ser considerado dependente ultrapassada. )

000.000.000-00 - NOME DO SERVIDOR

D NCME DO DEPEMDENTE FILHO(A) ESTUDANTE ... 25 anos

Motivo: Filho{a) ou enteado(a) estudante com idade necessaria para ser considerado dependente ultrapassada. )

Inativar Cancelar

Figura 1: Dependentes a Serem Inativados
Antes de realizar a inativagdo, ¢ possivel a visualizacdo de Detalhes do Dependente. Para isto, basta

clicar no icone % .

Assim, o sistema exibira estes detalhes.




Mome do Dependente: NOME DO DEPENDENTE

Data de Mascimento: 09/05/1985

Sexo! Masculino
Mome da Mide: NOME DA MAE
Status do Cadastro: Cadastro autorizado
Observagles sobre a autorizagdo:
Ativo: Sim
DOCUMENTOS DO DEPENDENTE
Tipo de Documento

Nimero do Documento
CERTIDAO DE NASCIMENTO

10000
RESPONSAVEIS DO DEPENDENTE
Relacdo de Dependéncia Condicdo de dependéncia Beneficios fObservacies
DECUCAD DO IMPOSTO DE RENDA

FILHO(A) de NOME DO PAI (10000) SEM EXIGENCIA DE CONDIGAD
PLANG DE SAUDE

HisTORICOS DO DEPENDENTE

Status do Dependente Data da Alteracdo Responsavel Pela Alteracdo Unidade Observagies
Cadastro autorizado 01/01/2005
OBSERVACAD
Observacges:
<< Yoltar

Figura 2: Detalhes do Dependente

Apos a visualizacdo dos dados, clique em Voltar para dar prosseguimento a inativagao.

Retornando a tela com os Dependentes a Serem Inativados, selecione o(s) dependente(s) desejados
para inativagao.

Optando por Cancelar, surgird uma caixa de didlogo referente a certeza da acdo. Esta agdo ¢ valida
em todas as telas em que se apresente. Dando prosseguimento a acdo, selecione os dependentes

desejados para a inativagdo. Caso queira inativar todos, clique em Selecionar Todos no topo da
pagina e clique em Inativar.

s:Visualizar Detalhes
[Jselecionar todos

DEPENDENTES A SEREM INATIVADOS EM 31/10/2009 (5)
CPF - Servidor

Dependente Parentesco

Condicdo Idade
000.000.000-00 - NOME DO SERVIDOR
NCOME DO DEPENDENTE FILHO(A) ESTUDANTE UNIV. 5/ AT... 25 anos
Motivo: Filho{a) ou enteado(a) estudante com idade necessaria para ser considerado dependente ultrapassada. :
000.000.000-00 - NOME DO SERVIDOR
|:| NCME DO DEPENDENTE FILHO(A) RENDIMENTC NO LIMITE ... 22 anos
Motivo: Filho{a) ou enteado(a) ndo estudante com idade necessaria para ser considerado dependente ultrapassada. :
000.000.000-00 - NOME DO SERVIDOR
D NCOME DO DEPENDENTE FILHO(A) SEM EXIGENCIA DE COND... 22 anos
Motivo: Filho{a) ou enteado(a) ndo estudante com idade necessaria para ser considerado dependente ultrapassada. :
000.000.000-00 - NOME DO SERVIDOR
|:| NCME DO DEPENDENTE FILHO(A) SEM EXIGENCIA DE COND... 21 anos
Motivo: Filho{a) ou enteado(a) ndo estudante com idade necessaria para ser considerado dependente ultrapassada. :
000.000.000-00 - NOME DO SERVIDOR
D NCOME DO DEPENDENTE FILHO(A) ESTUDANTE ... 25 anos
Motivo: Filho{a) ou enteado(a) estudante com idade necessaria para ser considerado dependente ultrapassada. :

Inativar Cancelar

Figura 3: Dependentes a Serem Inativados
Por fim, surgird a mensagem com o sucesso da acdo, juntamente com os dependentes ainda

pendentes de inativacdo. Se desejar inativar mais dependentes, siga novamente 0s passos
anteriormente descritos.



%/) + Dependentes inativados com sucesso!

4:Visualizar Detalhes

[Jselecionar todos

DEPENDENTES A SEREM INATIVADOS EM 31/10/2009 (4)

CPF - Servidor

Dependente Parentesco Condicdo Idade
000.000.000-00 - NOME DO SERVIDOR
NCOME DO DEPENDENTE FILHO(A) ESTUDANTE UNIV. 5/ AT... 25 anos

Motivo: Filho(a) ou enteado(a) estudante com idade necessaria para ser considerado dependente ultrapassada.

000.000.000-00 - NOME DO SERVIDOR

D NOME DO DEPENDENTE FILHO(A) REMDIMENTO NO LIMITE ... 22 anos
Motivo: Filho(a) ou enteado(a) ndc estudante com idade necessaria para ser considerado dependente ultrapassada.

000.000.000-00 - NOME DO SERVIDOR
NOME DO DEPENDENTE FILHO(A) SEM EXIGENCIA DE COND... 22 anos
Motivo: Filho(a) ou enteado(a) ndo estudante com idade necessdria para ser considerado dependente ultrapassada.

000.000.000-00 - NOME DO SERVIDOR

0 NOME DO DEPENDENTE FILHO(A) SEM EXIGENCIA DE COND... 21 anos
Motivo: Filho(a) ou enteado(a) ndo estudante com idade necessaria para ser considerado dependente ultrapassada.

Inativar Cancelar

Administracdo de Pessoal

Figura 4: Sucesso da A¢do

Para retornar ao Menu Administragao de Pessoal, clique no link Administracdo de Pessoal,

Bom Trabalho!



Cadastrar Motivo de Afastamento (15/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragcdo de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e

Gestor de Cadastros

Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor de Cadastros

O Servidor da instituicao pode solicitar afastamento por diversos motivos, como por exemplo
participagdo em competi¢do desportiva, participagdo em banca, etc. Esta funcionalidade serve para
cadastrar esses motivos de afastamento.

Para realizar essa operacao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administra¢do de Pessoal — Cadastros — Motivos de Afastamento —
Cadastrar (Perfis Gestor Administragao de Pessoal e Administrador de Gestao de Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Cadastro — Aba Cadastro — Motivos de Afastamento — Cadastrar
(Gestor de Cadastros).

Sera exibida a pagina Descri¢do do Motivo de Afastamento, para que o usudrio informe o motivo,
como mostraremos a seguir:

DESCRICAD DO MOTIVO DE AFASTAMENTO

Descrigdo: # F’)'-'«R.TICIF’J'—'«C.ED EM CONGRESSO
Cadastrar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatoric.
Administracdo de Pessoal

Figura 1: Descri¢ao do Motivo de Afastamento

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administra¢ao de Pessoal ou Menu Cadastro,
a depender do perfil do usuério.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Uma janela sera apresentada pelo sistema para
confirmagao.

O usuario devera informar o motivo do afastamento no campo Descri¢ao. Exemplificamos com
Participacdo em Congresso. Ap6s informar a Descrigdo, clique em Cadastrar.

A mensagem de sucesso sera exibida:

-
!} +« Dperacao realizada com sucesso!

Figura 2: Mensagem de sucesso

Bom Trabalho!




Listar/Alterar Motivo de Afastamento (15/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragcdo de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e
Gestor de Cadastros
Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor de Cadastros

A finalidade desta operagao ¢ listar/alterar os motivos de afastamento anteriormente cadastrados.
Apenas os Gestores e Administradores do Departamento de Pessoal estao autorizados a acessar esta
funcionalidade.

Para realizar essa operacao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administra¢do de Pessoal — Cadastros — Motivos de Afastamento —
Listar/Alterar (Perfis Gestor Administra¢ao de Pessoal e Administrador de Gestao de Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Cadastro — Aba Cadastro — Motivos de Afastamento — Listar/Alterar
(Gestor de Cadastros).

A pagina Lista de Motivos de Afastamento, sera exibida como mostraremos a seguir:

.t Alterar "i’ Remover

LISTA DE MOTIVOS DE AFASTAMENTO(10)

Descricdo

Realizagdo de palestras W '!.g
Participagdo em Banca fora do Estado o 'g
Para desenvolver projetos de cooperagdo cientifica, cultural ou tecnoldgica, no pais & o
Para participagdo em Banca W 'g
Para Participagdo em Competigdo Desportiva, no Pais B '!.j
Para participar de eventos, no pais W 'g
Para participar de drgdos de deliberacdo coletiva, no pais o 'g
Para prestar colaboragdo tempordria a instituigdes piblicas de ensino e pesgquisa L 'y
PARTICIPACAD EM CONGRESSO 7, o
Viagem a servigo, no pais T -ﬂ

Figura 1: Lista de Motivos de Afastamento

Se quiser Alterar algum motivo cadastrado, clique no icone . Exemplificamos com Realizacdo de
Palestras. A pagina Descri¢do do Motivo de Afastamento, sera exibida:

DESCRICAOC DO MOTIVO DE AFASTAMENTO

Descricdo: # Realizacdo de curso
Alterar Cancelar
# Campos de preenchimento cbrigatério.
Figura 2: Descri¢do do Motivo de Afastamento
Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Uma janela sera apresentada pelo sistema para
confirmagao.

Informe a nova Descri¢do, do motivo de afastamento e clique em Alterar. Exemplificamos a
alteracdo para Realizagcdo de Curso. A mensagem de sucesso serd exibida:



-
%/) * Operacdo realizada com sucesso!

ADMINISTRACAO DE PESSOAL > LISTAR/ALTERAR MOTIVO DE AFASTAMENTO

.= Alterar @l: Remover

LISTA DE MOTIVOS DE AFASTAMENTO(10)

Descricao

Farticipagdo em Banca fora do Estado W 'y
Para desenvolver projetos de cooperagdo cientifica, cultural ou tecnolégica, no pais T o
Para participagdo em Banca % 'y
Para Participagdo em Competigdo Desportiva, no Pais o 'y
Para participar de eventos, no pais W -y
Para participar de drgdos de deliberagdo coletiva, no pais % 'y
Para prestar colaboragdo temporéria a instituigdes plblicas de ensino e pesquisa o 'y
PARTICIPACAO EM CONGRESSO ST
Realizagdo de curso v [}
iagem a servigo, no pais T 'y

Administracdo de Pessoal

Figura 3: Mensagem de sucesso

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administrag¢io de Pessoal ou Menu Cadastro,
a depender do perfil do usuério.

Para Remover um motivo de afastamento, clique no icone % . Uma caixa de didlogo sera exibida
para confirmagdo da remogdo, como mostraremos a seguir:

9 Confirma a remocio desta informacio?

[ (8] 4 l ’ Cancelar

Figura 4:Caixa de didalogo

Confirme, clicando em OK. A mensagem de sucesso sera visualizada:

-
%/) + Dperacdo realizada com sucessol

Figura 5:Mensagem de sucesso

Bom Trabalho!



Atualizar Dados do Servidor (17/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragcdo de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e

Gestor de Cadastros

Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor Cadastro

Esta funcionalidade permite ao Gestor de Pessoal atualizar os dados de um servidor, bastando para
isso que o servidor tenha sido previamente cadastrado.

Para isso, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administragdo de Pessoal — Cadastros — Registros para o Servidor —
Atualizar Dados do Servidor (Perfis Gestor Administra¢dao de Pessoal e Administrador de Gestao
de Pessoal).

e SIGRH — Modulos — Cadastro — Funcional — Servidor — Atualizar Dados do Servidor
(Perfil Gestor Cadastro).

O sistema exibira a tela para que o usuario Informe o Nome do Servidor.

Para realizar a atualizagio dos dados funcionais informe o nome do servidor e clique em "Continuar”,

INFORME O NOME DO SERVIDOR

Mome do Servidor: % |NOME DO SERWVIDOR

Continuar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatéria,

Figura 1: Informe o Nome do Servidor

Nesta tela, optando por Cancelar, uma caixa de didlogo sera exibida solicitando a confirmacao da
operacdo. Esta a¢do ¢ valida em todas as telas em que apareca.

Apos informar o Nome do Servidor, cujos primeiros caracteres fornecidos serao disponibilizadas
opgdes pelo sistema, clique em Continuar.

A seguir, os Dados do Servidor serdo apresentados.



DApDOS DO SERVIDOR

DapDOs PESSOAIS
CPF: 000.000.000-00
MNome: % NOME DO SERVIDOR

Sexo: % | -- SELECIONE -- [+ Data de Nascimento: #|30/09/1370 |[TH
UF Naturalidade: | RN [=] Municipio Naturalidade: | -- SELECIONE -- [=]
Nimero do RG: 0000000000 Emissdo em: |
Sigla do Orgdo Exp.: UF do Orgdo Exp.: | RN E|
Estado Civil: | CASADO [=]

ENDERECO E CONTATO

CEF: |00000-000 % (cligue na lupa para buscar o endereco do CEP informada)

Enderego: |RUA DOS TOROROS Ndmero: |0000
Complemento: Bairro: (Candelaria
Cidade: [NATAL UF: [RN [+]
E-mail: |desenv@info.ufrn.br Tel. Residencial: |9999-9399
Tel. Comercial: 33333333 Tel. Celular:

DADOS ACADEMICOS
Escolaridade: # | Ensino superior [+]

Formagdo: # | -- SELECIONE —- [+]

DADOS FUNCIONAILS

Matricula Siape: # 0000000
23/01/1995  |[H
23/01/19934 |
Regime Juridico: #| EST [=]

Data de Admissdo:

o

o

Ingresso no Servigo Publico:

Ativo Permanente [=]
Unidade de Lotagdo: % CENTRO DE TECNOLOGIA [=]

Situacgdo do Servidor:

o

Técnico Administrative [=]
ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO El

Categoria:

o

o

Cargo:
Referéncia/Nivel/Padrdo: # 208
Classe Funcional: # | E =]
Jornada de Trabalho: | 40 horas semanais [+ |

Atualizar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 2: Dados do Servidor

Os dados que podem ser alterados sdao os dados referentes aos: Dados Pessoais, Endereco e
Contato, Dados Académicos € Dados Funcionais.

Apos alterar o(s) dado(s) desejado(s), clique em Atualizar. Por fim, o sistema confirmara o sucesso
da acdo.

-
!j + Dados Funcionais atualizados com sucesso!

ADMINISTRACAD DE PESSOAL > ATUALIZAR DADOS FUNCIONAIS

Para realizar a atualizagdo dos dados funcionais informe o nome do servidor e cliqgue em "Continuar”,

INFORME O NOME DO SERVIDOR

Mome do Servidor:

Continuar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Administracdo de Pessoal

Figura 3: Sucesso da A¢do

Para realizar novas atualizagdes funcionais para os servidores, basta proceder novamente os passos
descritos anteriormente.

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administracio de Pessoal ou Menu Cadastro,
a depender do perfil do usuario.



Bom Trabalho!



Cadastrar Projetos de Cursos e Concursos (20/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragao de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e
Gestor de Cadastros
Perfil Gestor Administracao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor Cadastro

Um projeto de curso e concurso ¢ utilizado para realizagdo de pagamento de cursos nao regulares
oferecidos pela Instituicdo, ou atividades desempenhadas na elaboragao/execugdo de concursos. Os
projetos sdo vinculados a uma unidade que sera considerada como responsavel pelo mesmo, ou a
cursos de Lato Sensu oferecidos pela Institui¢ao. Estes projetos sdo meios para as unidades, ou
coordenadores de cursos de Lato Sensu, requisitarem pagamentos para os servidores da institui¢ao
pela sua participagdo em alguma atividade relacionada.

A utilizagdo do cadastro de projetos de cursos e concursos se da através de duas formas: Um projeto
pode ser cadastrado através da aceitacdo de uma Proposta de Curso de Lato-Sensu (realizada pelo
Gestor de Lato Sensu). Quando uma proposta ¢ aceita no sistema académico, automaticamente ¢
criado um projeto vinculado a este curso e os coordenadores (coordenador e vice) especificados na
proposta do curso serdo considerados usudarios autorizadores de requisi¢oes realizadas no projeto;
ou o Departamento de Pessoal realiza o cadastro do projeto no sistema, através da operacao na qual
abordaremos neste manual.

Para realizar o cadastro, acesse o SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Cadastros
— Projetos de Cursos e Concursos — Cadastrar.

O sistema exibird a tela para que sejam inseridos os Dados do Projeto.

Dapos DO PROJIETO

Morme: % PROJETO DE FISCALIZAGAQ EM CONCURSOS
Unidade: % SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA A

O projeto tem a finalidade de abranger todos os concursos a serem definidos.

Descrigdo: *

Arquivo | Selecionar arquivo..,

UsuARIOS RESPONSAVEIS PELO PROJETO
Usudrio: % NOME DO USUARIO
Mivel do Usudrio: & | AUTORIZADOR  »

Adicionar Cancelar

.1 Alterar Usuario  ©J: Remover Usuério

USUARIDS INFORMADOS PARA O PROJETO
Menhum usuario registrado pars este Frojeto de Curso & CoOnourso,

Cancelar Continuar »>>

# Campos de preenchimento abrigatdria,

Figura 1: Dados do Projeto

Caso desista de realizar a busca, clique em Cancelar e confirme a operacdo na caixa de didlogo que
serd gerada posteriormente. Esta mesma funcao sera valida sempre que a opgao estiver presente.



Nesta tela devem ser informados os seguintes campos:

* Nome: Nome do Projeto a ser cadastrado;

* Unidade: Unidade da Institui¢ao responsavel pelo projeto;

* Descrigdo: Descrigao do projeto a ser elaborado;

* Arquivo: Arquivo relativo ao projeto. Este campo ¢é opcional;

Em Usuarios Responsaveis pelo Projeto, o usuario deverd informar o nome do responsavel da
unidade e o Nivel do mesmo, se Requisitor ou Autorizador, que serd registrado para o Projeto em
questdo. Indique estes itens e clique em Adicionar.

Dapos DO PROJETOD

Morne: % PROJETO DE FISCALIZACAC EM CONCURSOS
Unidade: % SUPERINTENDEMCIA DE INFORMATICA A

O projeto tem a finalidade de abranger todos os concursos a serem definidos.

Descrigdo: #

Arguivo : I Selecionar arguivo..

UsuARIOS RESPONSAVEIS PELD PROJETOD
Usudrio: #
Mivel do Usudrio: # | -- SELECIONE --

Adicianar Cancelar

.t Alterar Usuario  ©J: Remover Usuério

UsuARIOS INFORMADDS PARA O PROJETO
Nome Login Nivel
MOME DO USUARIO login AUTORIZADOR - |

Cancelar Continuar ===

# Campos de preenchimento obrigatdria,

Figura 2: Usuario Adicionado

Caso ache necessario alterar o Nivel do Responsaveis pelo Projeto ja cadastrado, clique no icone -
e selecione a nova opgao.

Para remover o usuario adicionado, clique no icone %/, a seguinte caixa de didlogo sera exibida,
solicitando a confirmag¢do da operagao:

g Zonfirma a remocdo desta informagdo?

| ook | [ Zancelar

Figura 3: Caixa de didlogo

Confirme a remocao do usuario, clicando em OK.

Para dar prosseguimento ao cadastro, serd necessario ter cadastrado ao menos um usuario. Feito
1sso, clique em Continuar.

Na tela seguinte, os Dados do Projeto de Curso e Concurso serao disponibilizados.



Dapos DO PROJETO DE CURSO E CONCURSOD
MNome: PROJETO DE FISCALIZA??O EM CONCURSOS
Unidade: SUPERINTENDEMCIA DE INFORMATICA

Descrigdo: O projeto tem finalidade de abranger todos os concursos a serem definidos

ATIVIDADES EXERCIDAS WO PROJETOD

[.J] Aplicagdo, fiscalizagdo ou supervisdo de provas de exame vestibular ou de concurso pdblico

O Banca examinadora ou de comiss3o para exames orais, andlise curricular, corregdo de provas discursivas,
elaboragdo de questdes de provas ou para julgamento de recursos intentados por candidatos

Grupo de Atividade: . u . . . .
B * O instrutoria em curso de formacgdo, ou instrutoria em cursos de desenvolvimento ou de treinamento para
servidores, regularmente instituido no &rmbito da adrministracdo plblica federal

[ ] Lagistica de preparacdo & de realizagdo de curso, concursa publico ou exarme vestibular - planejamenta,
coordenacgdo, supervisdo e execugdo

Atividade: # | -- SELECIONE --
Descricdo: #

Walor Hora Maximo
(R$/hora):

“alor Hora (R4/hora): # 0,00 {Somente ndmeros)

# 0,00

Adicionar Cancelar

.t Alterar Atividade "i}' Remover Atividade

ATI¥IDADES INFORMADAS PARA O PROJETO

Descricdo Tipo de Atividade Matureza da Atividade ¥alor
S L. Aplicagdo, fiscalizagdo ou supervisdo de provas de exame =
Aplicagdo Aplicagdo vestibular ou de concursa piblica R§ 25,00 o o

Cadastrar << Moltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Figura 4: Dados do Projeto de Curso e Concurso

Em Atividades Exercidas no Projeto, selecione o Grupo de Atividade desejado e preencha os
campos solicitados que sdo:

* Atividade: Esse campo esta diretamente relacionado ao Grupo de Atividade escolhido;
* Descri¢do: Apods selecionar o campo Atividade esse campo serd preenchido automaticamente;

* Valor Hora (R$/hora): Valor, em reais, que serd pago ao usuario que ira desenvolver a atividade.
Este campo deve obedecer ao Valor Hora Maximo (R$/hora).

Ap6s informar estes dados, clique em Adicionar.

O resultado surgird logo abaixo, em Atividades Informadas Para o Projeto.

Se houver Atividades Informadas Para o Projeto, clique em = para alterar a atividade
anteriormente cadastrada. Neste caso, os dados inseridos surgirdo automaticamente em Atividades
Exercidas no Projeto.

Se desejar remover as Atividades Informadas Para o Projeto, clique em .

Surgira, entdo, uma caixa de didlogo referente a certeza da agao.

6 Confirma a remocdo desta informacdo?

| ok | [ Cancelar ]

Figura 5: Caixa de Didlogo

Se estiver certo, clique em OK e a atividade serd removida automaticamente.
Apos atualizar todos os dados desejados, clique em Cadastrar.

A seguir, o sucesso da acao podera ser visualizado:



%/) + Cadastro realizado com sucesso.

ADMINISTRACAD DE PESSOAL > CONSULTA DE PROJETOS DE CURSOS E CONCURSOS

SELECIONE A UNIDADE RESPONSAVEL

Unidade: * | SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA [»]

Buscar Cancelar

#* Campos de preenchimento cbrigatdric.

() Cadastrar Novo Projeto

(]

: Permite a visualizacdo do arguivo anexado ao projeto.

%: Permite a visualizacdo dos dados informados para o projeto.
: Permite a alteracdo dos dados informados para o projeto.

: Remove o projeto caso ndao haja requisicées de pag to associadas ao mesmo.
C Itar/Req er pag to dos servidores atuantes no projeto.

PROJETOS DE CURS0S5 E CONCURSOS DA UNIDADE
MNome Grupo de Atividade

Y Q)

Projeto de Fiscalizacio em Concursos ,;Eil;lcizzgao, fizscalizagdo ou supervisdo de provas de exame vestibular ou de concurso 2, i@ y ¥

CURS0 DE FORMACAQ E TREINAMENTO DE Instrutoria em curso de formagdo, ou instrutoria em cursos de desenvolvimento ou de :

SERVIDORES treinamento para servidores, regularmente instituido no dmbito da administragdo pablica & 4 W o #F
federal

Administracdo de Pessoal

Figura 6: Sucesso da A¢do

Para retornar ao Menu Administragao de Pessoal, clique no link Administracdo de Pessoal,

As acdes disponiveis nessa tela estdo disponiveis no manual Consultar/Alterar Projetos de Cursos e
Concursos, linkado ao fim deste em Manuais Relacionados.

Bom Trabalho!



Consultar/Alterar Projeto de Curso e Concurso (20/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragcdo de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e

Gestor de Cadastros

Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor Cadastro

Um projeto de curso e concurso ¢ utilizado para realizagdo de pagamento de cursos nao regulares
oferecidos pela Instituicdo, ou atividades desempenhadas na elaboragao/execugdo de concursos. Os
projetos sdo vinculados a uma unidade que sera considerada como responsavel pelo mesmo, ou a
cursos de Lato Sensu oferecidos pela Institui¢ao. Estes projetos sdo meios para as unidades, ou
coordenadores de cursos de Lato Sensu, requisitarem pagamentos para os servidores da institui¢ao
pela sua participagdo em alguma atividade relacionada. Esta operagdo permite a consulta, alteracao
e o requerimento de pagamento de um projeto de curso/concurso.

Para realizar a operagdo, acesse o SIGRH — Modulos — Administra¢do de Pessoal — Cadastros
— Projetos de Cursos e Concursos — Consultar/Alterar.

O sistema exibira a tela para que o usuario Selecione a Unidade Responsavel.

SELECIONE A UUNIDADE RESPONSAVEL

Unidade: # | SUPERINTENDENCIA DE INFRA-ESTRUTURA el

Buscar Cancelar

w Campos de preenchimento obrigatdrio.

+] Cadastrar Movo Projeto

Figura 1: Selecione a Unidade Responsavel

Caso desista de realizar a busca, clique em Cancelar e confirme a operacdo na caixa de didlogo que
sera gerada posteriormente. Esta mesma fungao sera valida sempre que a opgao estiver presente.

. ) Cadastrar Novo Projeto . .
Clique em se desejar cadastrar um outro projeto de curso ou concurso.

Os passos de como se deve proceder este cadastro encontram-se no manual Cadastrar Projeto de
Curso e Concurso listado em Manuais Relacionados.

Dando prosseguimento a busca, apds selecionar a Unidade desejada da Institui¢do, clique em
Buscar.

Exemplificaremos com SUPERINTENDENCIA DE INFRA-ESTRUTURA.

Dessa forma, os Projetos de Cursos e Concursos da Unidade serdo listados.




SELECIONE A UNIDADE RESPONSAVEL

Unidade: # SUPERINTEMDENCIA DE INFRA-ESTRUTURA w

Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério,
) Cadastrar Novo Projeto

~: Permite a visualizacdo do arquivo anexado ao projeto.
»: Permite a visualizacdo dos dados informados para o projeto.
.-t Permite a alteracdo dos dados informados para o projeto.
-y: Remove o projeto caso ndo haja requisicies de pagamento associadas ao mesmo.
#. Consultar/Requerer pagamento dos servidores atuantes no projeto.

PROJETOS DE CURSOS E CONCURSO0S DA UNIDADE
Nome Descricdo

Aplicagdo, fiscalizagdo ou supervisdo de provas de exame vestibular ou de concurso -~ -’-ﬂ 3

Projeto de Fiscalizagdo ermn Concursos pablico e W

Figura 2: Projetos de Cursos e Concursos da Unidade

. . . . e .
Caso haja algum arquivo anexado ao projeto, clique em ~ para realizar o download e,
posteriormente, visualiza-lo.

A seguinte caixa de didlogo serd exibida:

Yocé selecionou abrir:
E PR - 27-2007
Tipa: Adobe Acrobat Docurient

2 que o Firefox deve fazer?

®
() Downlaad

Adobe Reader 8.2 (aplicativo padrao) W

[ ] Memarizar a decisdo para este tipo de arquivo

I (04 l [ Zancelar

Figura 3: Caixa de didlogo

Clique em OK, para confirmar o download do documento anexado ao projeto.

Ao clicar no icone * o usudrio ird visualizar os dados informados para o projeto.

Assim, o sistema exibira, em uma outra janela a agao solicitada.



Yisualizar Projeto

DADOS DO PROJETO DE [Z.FLP.FL[:ITAI_::.FLDf[ZDN[:URSD

Mome: Projeto de Fiscalizagdo de Cursos e Concursos
Unidade: SUPERINTENMDENCIA OE INFRA-ESTRUTURA

.~ Bplicacdo, fiscalizagdo ou supervisdo de provas de exame vestibular ou de concurso
Descricao: - |
publico

Arquivo: ¥Yisualizar arquivo
ATI¥IDADES DO PROIETO

Tipo de

Descricao Atividade Matureza da Atividade ¥Yalor
Exame oral Banca examinadora ou de comissdo para exames orais, analise
numera 1 Exame oral curricular, corregdo de provas discursivas, elaboragdo de questies R$ 25,65

de provas ou para julgamento de recursos intentados por candidatos

UsSUARIOS DO PROJETO

Nome Login MNivel de Acesso

W

Figura 4: Visualizar Dados

Em arquivo, ao clicar em ¥isualizar arquive o ysuario terd acesso aos mesmo documentos

exibidos apo6s clicar no icone ~ , essa opg¢do sera valida em todas as paginas em que estiver
presente. Depois de conferir o contetido da pagina, clique em Fechar.

Clique em = para alterar os dados informados para o projeto.

Assim, os Dados do Projeto estarao disponiveis para visualizagdo.

Dapos po PROJETOD

Morne: % [PROJETO DE FISCALIZAGAD DE CURSOS E CONCURSOS
Unidade: % SUPERINTEMDEMCIA DE INFRA-ESTRUTURA -

Aplicacdo, fiscalizacdo ou supervisdo de provas de exame vestibular ou de concursa
puablico

Descrigdo: #

Mowo arguivo : I Selecionar arguiva...

UsuARIDS RESPONSAVEIS PELDO PROJETOD
Usudrio: #
Mivel do Usudrio: # | -- SELECIONE -- v

Adicionar Cancelar

.-t Alterar Usuario @J: Remover Usudrio

USUARIOS INFORMADODS PARA O PROIETD
Nome Login Mivel
MOME DO RESPOMNSAVEL login AUTORIZADOR

Cancelar Continuar >

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Figura 5: Alterar Dados do Projeto

O usuario podera alterar quaisquer dados, como: Nome do Projeto, Unidade da Institui¢ao
responsavel pelo projeto, Descri¢do do projeto a ser elaborado e os Usudrios Responsaveis pelo
Projeto.

Se desejar remover algum dos usuérios responsaveis ja cadastrados, clique em @, A seguinte caixa
de didlogo seré exibida:



6 Confirma a remocdo desta informacdoy

| ok | [ Cancelar ]

Figura 6: Caixa de dialogo

Confirme clicando OK e o usuario serd removida automaticamente.

Para adicionar outros responsaveis, informe o nome do Usudrio, o Nivel adequado para o mesmo ¢
clique em Adicionar.

Caso ache necessario alterar o Nivel do Responsaveis pelo Projeto, clique no icone - e selecione a
nova op¢ao.

Ap0s realizar as alteragdes que achar necessario, clique em Continuar.

Dapos Do PRDJETO DE CURSD E CONCURSO
Nome: PROJETO DE FISCALIZACAO DE CURSOS E CONCURSOS
Unidade: SUPERINTEMDEMCIA DE INFRA-ESTRUTURA

Descricdo: Aplicagdo, fiscalizagdo ou supervisdo de provas de exame vestibular ou de concurso piblico

ATIVIDADES EXERCIDAS NO PROJETOD

(@] Aplicagéo, fiscalizagdo ou supervisdo de provas de exame vestibular ou de concurso pidblico

O Banca exarminadora ou de comiss3o para exames orais, analise curricular, corregdo de provas discursivas,
elaboragdo de questdes de provas ou para julgamento de recursos intentados por candidatos

Grupo de Atividade: X " ) R X X
p " O 1instrutoria em curso de formagdo, ou instrutoria em cursos de desenvolvimento ou de treinamento para
servidores, regularmente instituido no dmbito da administragdo pdblica federal

(@] Logistica de preparagio e de realizagdo de curso, concurso publico ou exame westibular - planejamento,
coordenagdo, supervisdo e execugdo

atividade: #| -- SELECIOMNE -- »
Descrigdo: #

Walor Hora Maxima
(R&/hara): 0,00

Valor Hora (R$/hara): # 0,00 (Saomente ndrmeras)

Adicionar Cancelar

.t Alterar Atividade "i." Remover Atividade

ATI¥IDADES INFORMADAS PARA O PROJETO

Descricdo Tipo de Atividade Matureza da Atividade ¥alor
Banca examinadora ou de comissdo para exames orais,
analise curricular, corregdo de provas discursivas,

Exame oral numero 1 Exame oral

- u J T
elaboracdo de questfies de pravas ou para julgarmento de R§ 25,65 o o

recursos intentados por candidatos

Atualizar << Yoltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 7: Dados do Projeto de Curso e Concurso

Nessa tela sera possivel alterar os dados que desejar em relacdo as Atividades Exercidas no Projeto.

Em Atividades Exercidas no Projeto, selecione o Grupo de Atividade desejado e preencha os
campos solicitados que sdo:

* Atividade: Esse campo esta diretamente relacionado ao Grupo de Atividade escolhido;
* Descrigdo: ApOs selecionar o campo Atividade esse campo sera preenchido automaticamente;

* Valor Hora (R$/hora): Valor, em reais, que serd pago ao usudrio que ira desenvolver a atividade.
Este campo deve obedecer ao Valor Hora Maximo (R$/hora).

Ap6s informar estes dados, clique em Adicionar.

Se houver Atividades Informadas Para o Projeto, clique em & para alterar a atividade
anteriormente cadastrada. Neste caso, os dados inseridos surgirdo automaticamente em Atividades



Exercidas no Projeto.

Se desejar remover as Atividades Informadas Para o Projeto, clique em 9.

A seguinte caixa de didlogo sera exibida, solicitando a confirmagao da operacao:

9 Caorfirma a remocdo desta infarmacdo?

| ook | [ Cancelar

Figura 8: Caixa de didlogo

Confirme clicando em OK. Apds atualizar todos os dados desejados, clique em Atualizar.

A seguir, sera exibido o sucesso da operagdo com os dados atualizados.

-
%/) + Alteracdo realizada com sucesso.

ADMINISTRACAD DE PESSOAL > CONSULTA DE PROJETOS DE CURSOS E CONCURSOS

SELECIONE A UNIDADE RESPONSAVEL

Unidade: * | SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA [+]

Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatério.
() Cadastrar Novo Projeto

: Permite a visualizacdo do argquivo anexado ao projeto.
%: Permite a visualizacdo dos dados informados para o projeto.
: Permite a alteracdo dos dados informados para o projeto.

i
4J: Remove o projeto caso ndo haja requisicies de pag to associadas ao mesmo.
#. Consultar/Requerer pagamento dos servidores atuantes no projeto.
PROJETOS DE CURS0S E CONCURSOS DA UNIDADE
Mome Grupo de Atividade
Projeto de FiscalizacSo em Concursos Aplicagdo, fiscalizagdo ou supervisdo de provas de exame vestibular ou de concurso L g -y 3

publico

Figura 9: Sucesso da A¢do

Clique em # para Consultar/Requerer Pagamento dos servidores atuantes no projeto.

Neste caso, os Dados do Projeto de Capacita¢do ou Concurso serdo exibidos além das Requisicoes
Realizadas, se houver.

Nesta tela, somente estardo disponiveis todos os icones de agdo para a requisi¢ao que tiver sido
gravada. Caso tenha sido enviada a chefia, apenas a visualizacdo do extrato estara disponivel.

DADOS DO PROJETO DE [ZAPA[:ITAI_::KD 0OU CONCURSD
Nome: PROIETO DE FISCALIZF\C.&O DE CURSOS E CONCURSOS
Unidade: SUPERINTEMDEMCIA DE INFRA-ESTRUTURA
Descricdo: Aplicagdo, fiscalizagdo ou supervisdo de provas de exame vestibular ou de concurso pablico

Arquivo: Yisualizar arquivo

Apds o cadastro da requisigdo de pagamento é possivel realizar as seguintes operagdies:

. E‘ Yisualizar Extrato de Requisicdo: Permite visualizar os dados da requisigéo e de todos os itens cadastrados para a mesma.

Apds a requisiglo ter todos os seus itens de pagamento autorizados ou negados, a requisigdo serd automaticamente finalizada e ndo poders mais ser modificada.

EI: Yisualizar Extrato de Requisicdo

REQUISICOES REALIZADAS

Namero Solicitante Observacdo Data da Solicitagdo Status Yalor
38/2009 Login 11/12/2009 AUTORIZADA R4 29.400,00
<< Yoltar

Figura 10: Dados do Projeto de Capacitagdo ou Concurso



Se desejar retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para visualizar o extrato da requisicao, clique em ).

Dessa forma, o extrato serd disponibilizado.

[ | % UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE M, =

bl FEﬁN SISTEMA INTEGRADD DE GESTAO DE PLANEIAMENTO E DE RECURS0S HUMANOS ‘ ?’N

Administracio de EMITIDD EM 28/05/2010 11:49 SUPERINTENDENCIA
Pessoal

EXTRATO DE REQUISICAD DE PAGAMENTO DE CURS0OS E CONCURSOS

Projeto/Turma: Frojeto de Fizcalizagdo em Concursos
Nimero: 38,2009

Solicitante: oooooo - NOME DO SOLICITANTE
Data da solicitacdo: 11/12/2009

Status: AUTORIZADA

Valor Total: R$ 29.400,00

Itens da Requisicdo de Pagamento de Cursos e Concursos

Servidor: MOME DO SERVIDOR (100007

Atividade de conferencista & de palestrante em evento de capacitacdo (Atividade

Tipo de Atividade de conferencista e de palestrante erm evento de capacitacdo)

Descricdo da Atividade:

Servidor Solicitante: MOME DO SERVMIDOR (100007

Data da Solicitacdo: 10/03/2010

Status: AUTORIZADO E IMPLANTADO MO SIAPE

Quantidade de Horas: 1,0

¥alor Hora R$ 12,22

¥Yalor Total Rf 12,22

Servidor Autorizador: MOME DO SERVMIDOR (100007

Data da Autorizacio: 25/03/2010

@ voltar SIGRH | Copwright @ ZDD?-Zﬂalzﬂlé_SSulaeSrilﬁtendéncia de Inforrmatica - UFRMN - (24 Irnpl'imirLEf]

Figura 11: Extrato de Requisi¢do de Pagamento de Cursos e Concursos

Caso queira imprimir o extrato, clique em ™Primir =

Se desejar retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para retornar ao Menu Administracio de Pessoal, clique no link Administracdo de Pessoal,

Na pagina Projetos de Cursos e Concursos da Unidade, ao clicar no icone 4| 0 usuario podera

Remove o projeto caso ndo haja requisi¢oes de pagamento associadas ao mesmo. Ap6s clicar no
icone, a seguinte pagina sera exibida, com a mensagem de sucesso:



-
!J) * Remocao realizada com sucesso.

ADMINISTRACAD DE PESSO0AL > CONSULTA DE PROJETOS DE CURSO0S E CONCURSOS

SELECIONE A UNIDADE RESPONSAWEL

Unidade: # SUPERINTEMDENCIA DE INFRA-ESTRUTURA L

Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

&) Cadastrar Novo Projeto

~’: Permite a visualizacdo do arquivo anexado ao projeto.

: Permite a visualizacdo dos dados informados para o projeto.
: Permite a alteracdo dos dados informados para o projeto.
: Remove o projeto caso ndo haja requisicdes de pagamento associadas ao mesmo.

% @«

: ConsultarfRequerer pagamento dos servidores atuantes no projeto.

Administracdo de Pessoal

Figura 12: Mensagem de sucesso

Para retornar a pagina principal do modulos Administragdo de Pessoal, clique em
Administracdo de Pessoal )

Bom Trabalho!



Alterar Cargo/Categoria (15/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragao de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e

Gestor de Cadastros

Perfil Gestor Administracao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Gestor Cadastro

Esta a¢do permite realizar a alteragdo de cargo e/ou categoria apenas de servidores ativos da
Instituicao, que estejam com a situacdo de exercicio provisorio.

Para realizar a operacao, entre no SIGRH — Modulos — Administragdo de Pessoal — Cadastros
— Alteragao de Cargos de Servidores em Lotag¢do Provisoria — Alterar Cargo/Categoria.

O sistema exibird a tela para informagao do Servidor Requerente.
Deve-se informar os dados do referido servidor da Instituigdo, os quais sdo:

» Servidor: Nome do servidor de lota¢ao provisdria. Ao preencher apenas trés (03) letras do nome
do servidor, o sistema exibe as op¢des com os nomes cadastrados;

* Categoria: Categoria em que o sevidor esta enquadrado, este campo vira preenchido quando
informado o nome do servidor;

* Cargo: Cargo que o servidor exerce na Institui¢ao;

SERVIDOR REQUERENTE

Servidor: % |00000 WNOME DO SERVIDOR
Zateqoria: % Tecnico Adriinistrativo -
Cargo: % ENFERMEIROQ-AREA {701027) b

Atualizar Cancelar

# Carmpos de presnchiments obrigatério,

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Servidor Requerente

Caso desista de realizar a busca, clique em Cancelar e confirme a operacdo na caixa de didlogo que
sera gerada posteriormente.

Ap6s informar o Servidor Requerente, clique em Atualizar. Em seguida, o sistema exibira a
mensagem de sucesso da operacao.

!/ + Servidor Atualizado com sucesso!

Figura 2: Sucesso da Operagdo

Para retornar a pagina principal do modulo Administra¢do de Pessoal, clique em
Administracdo de Pessoal

Bom Trabalho!
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