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Cadastrar Novo Servidor

Sistema SIGPRH

Moédulo Administragcdo de Pessoal

Usuarios Gestor do Departamento de Administragao de Pessoal
Perfil GESTOR_DAP

Esta funcionalidade permite o cadastro manual de um novo servidor no sistema, mediante inser¢ao
dos dados pessoais e funcionais do individuo que acabou de ingressar na Institui¢do. Para tanto, o
usuario devera acessar o SIGPRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Cadastros —
Registros para o Servidor — Cadastrar Novo Servidor.

O sistema exibird uma tela semelhante a figura abaixo:

InFORME 0 CPF

CPF: % 00000000000

Caontinuar Cancelar

# Campos de preenchiments abrigatdria,

Figura 1: Informe o CPF

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

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 Continuar. Em seguida, sera apresentada uma pagina onde o usudario
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 | ~% {cliqgue 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

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 Servigo 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/Padrdo: devera ser informado o nivel de capacitagdo do funcionario, que varia
de 1 a 4 e possui relacdo com a classe funcional. Este nivel esta relacionado também a progressao
do funcionario, que, por sua vez, varia de 1 a 16. A progressdo podera ser modificada a cada 2
anos e implica no aumento salarial. Para mudar de nivel de capacitacdo, € 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 capacitagao;

* Classe Funcional: grupo ou o nivel de capacitagao 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 Servico Publico, o
usudrio devera digitar a data desejada ou seleciona-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 a¢ado foi concluida com sucesso:

.
l/ ¢« Servidor cadastrado com sucesso

Figura 3: Mensagem de Sucesso

Bom Trabalho!



Atualizar Dados Pessoais

Sistema SIGPRH
Moédulo Administragcdo de Pessoal
Usuarios Funcionario especifico da Administragcao de Pessoal
Perfil GESTOR_DAP, ADMINISTRADOR DAP e GESTOR _CADASTRO

Atualizar os dados pessoais de um servidor ¢ deixar em dia, no sistema, os dados pessoais de um
servidor da Institui¢do. Os dados atualizados no SIGPRH nao sao sincronizados com o SIAPE
(Sistema Integrado de Administragao de Recursos Humanos). Para atualizar os dados pessoais,
entre no SIGRH — Modulos — Administrac¢do de Pessoal — Cadastros — Registros para o
Servidor — Atualizar Dados Pessoais.

O sistema exibira a tela a seguir:

DADOS DO SERVIDOR

Servidor:
CEP:
Enderego:

Complemento:

“ (clique na lupa para buscar o enderego do CEP informado)
Nimero:

Bairro:

Cidade: UF: v
Tel. Residencial: Tel. Comercial: Tel. Celular:
E-mail:
Nimerc do RG: Emissdoc em: E
Sigla do Grgdo Exp.: UF: L
Estado Civil: | -- SELECIOME -- e
Escolaridade: | -- SELECIONE -- e
Formacdo:
Atualizar Cancelar
Administracdo de Pessoal

Figura 1: Dados do Servidor

O usuario devera preencher primeiramente o nome do servidor para que sejam dispostos nos
campos as informacgdes ja cadastradas sobre ele. Apds isso, verifique os dados que deseja alterar, de
acordo com 0s campos:

* CEP: Cédigo de Enderecamento Postal atual do servidor; clique no icone A apos preencher o

campo para que o endereco seja automaticamente preenchido;
* Endereco;
* Numero;
* Complemento;
* Bairro;
* Cidade;
* UF: Unidade da Federagcdo em que esta lotado;
e Tel Res.;
o Tel. Comercial,;

o Tel. Celular;



e E-mail,
e Numero do RG;

* Emissdo em: Data da emissao do RG. Clique no icone ] para selecionar a data no calendario a
ser exibido, ou preencha o campo diretamente utilizando apenas numeros;

s Sigla do Orgdo Exp.: Orgio expeditor do documento de RG:;
* UF: Unidade da Federagao em que foi cadastrado o RG;

» Estado Civil,

e Escolaridade;

* Formagdo: S6 seré visualizado apds preencher o nome do servidor, e ndo podera sofrer
alteracoes.

Preencha os campos e clique em Atualizar. O sistema exibira a seguinte mensagem de sucesso.

lj + Dados pessoais de NOME DD SERVIDOR atualizados com sucesso.

Figura 2: Atualizagdo efetuada com sucesso

Para retornar a pagina principal do médulo Administragdo Pessoal, clique em
Administracdo de Pessoal  Para desistir da operagéo, clique em Cancelar.

Bom Trabalho!



Atualizar Dados Funcionais

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragdo de Pessoal

Perfil GESTOR _DAP, ADMINISTRADOR_DAP

Esta funcionalidade sera utilizada para atualizar os dados funcionais de um servidor, bastando para
isso que o servidor tenha sido previamente cadastrado. Para Atualizar Dados Funcionais, entre no
SIGPRH — Modulos — Administra¢do de Pessoal — Cadastros — Registros para o Servidor —
Atualizar Dados Funcionais.

O sistema exibird a tela para que o usuario /nforme 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 SERVIDOR

Continuar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdria,

Figura 1: Informe o Nome do Servidor

Nesta tela, optando por Cancelar, uma caixa de didlogo sera exibida solicitando a confirmacao da
operacdo. Esta acdo ¢ 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.

DADODS DD SERVIDOR

Mome: % NOME DO SERVIDOR

Sexo: # | Masculino v Data de Nascimento: #|25/08/1961 5]
MNaturalidade: RN v CPF: % 000,000,000-00
Mamero do RG: 00000000 Erniss&o em: [03/02/1977 |[F]
Sigla do Grado Exp.: |ITEP UF: | RN v

Formagdo Académica: #
Escolaridade: # | Ensino superior w

Matricula Siape: # 000000

Data de Ingresso no Servigo

Crata de Admissdo: # 01/04/1987 E| pablico:

#[01/04/1957 [TH]
Regime Juridico: # EST £
Situagdo do Servidor: | Ativo Permanente w
Unidade de Lotagdo: SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA w
Cateqgoria! # | Técnico Adrministrativa v
Cargo: # | TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD b
Referéncia/Mivel/Padrio: » 414
Classe Funcional: # D v

Jornada de Trabalho: # | 40 horas semanais %

Atualizar Cancelar

# Campos de preenchimenta obrigatdrio,

Figura 2: Dados do Servidor

Os dados que podem ser alterados sdo:
* Sexo: Se Masculino ou Feminino;

* Data de Nascimento: Clique em = para inserir a data pelo calendario ou, se preferir, digite a data



diretamente no campo sem a necessidade de usar caracteres especiais;
Naturalidade: Selecione uma das unidades da Federagao;

Numero do RG;

Emissdao Em: Clique em ] para inserir a data pelo calendario ou, se preferir, digite a data
diretamente no campo sem a necessidade de usar caracteres especiais;

Sigla do Orgdo Exp.;
UF: Selecione uma das unidades da Federacao;

Formagdo Académica: S6 serd permitido atualizé-la caso a formagao do servidor armazenada
anteriormente seja “Desconhecida”;

Escolaridade: Selecione uma das opg¢des disponibilizadas pelo sistema;

Matricula Siape: Nao ¢é possivel alterar SIAPE do servidor, caso o registro do servidor ja possua
um valor atribuido no campo “Digito SIAPE”. Também ndo € possivel alterar o SIAPE para um
ja existente;

Data de Admissdo: Clique em = para inserir a data pelo calendario ou, se preferir, digite a data
diretamente no campo sem a necessidade de usar caracteres especiais;

Data de Ingresso no Servi¢o Publico: Clique em =] para inserir a data pelo calendario ou, se
preferir, digite a data diretamente no campo sem a necessidade de usar caracteres especiais;

Regime Juridico: Regime juridico da contratagdo. Selecione uma das opcdes disponibilizadas
pelo sistema;

Situagdo do Servidor: Selecione uma das opgdes disponibilizadas pelo sistema;
Unidade de Lotagdo: Selecione uma das opgdes disponibilizadas pelo sistema;
Categoria: Pode ser:

* Docente;

* Meédico-Residente;

* Nao Especificado;

» Teécnico Administrativo;

Cargo: Selecione uma das opgdes disponibilizadas pelo sistema;

Referéncia/Nivel/Padrado: Referéncia/nivel/padrao que o servidor se enquadra (relacionado ao
nivel funcional);

Classe Funcional: Classe funcional do servidor. Pode ser A, B, C, D, E, Assistente, Adjunto, etc;

Jornada de Trabalho: Selecione uma das opcdes disponibilizadas pelo sistema.

Ap6s alterar o(s) dado(s) desejado(s), clique em Atualizar.

Por fim, o sistema confirmara o sucesso da agao.



-
%j + Dados Funcionais atualizados com sucesso!

ADMINISTRACAO DE PESSOAL > ATUALIZAR DADOS FUNCIONAIS

Para realizar a atualizagdo dos dados funcionais informe o nome do servidor e cliqgue em "Continuar”,

INFORME O NOME DD 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 a0 Menu Administrag¢do de Pessoal, clique em Administracdo de Pessoal

Bom Trabalho!



Atribuir Necessidade Especial (03/09/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Administragao de Pessoal

Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal
Perfil GESTOR DAP, ADMINISTRADOR DAP

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, entre no
SIGPRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Cadastros — Registros para o Servidor —
Atribuir Necessidade Especial.

O sistema exibira a tela para realizagao da busca pelo servidor:

Dapos DE Busca

Servidor: WNOME DO SERVIDOR

] Unidade;

F Categoria: | -- SELECIONE -- v

[] Periodn de Cadastra: A ate Bl

Buscar Cancelar

Figura 1: Dados de Busca

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

* Periodo de Cadastro do servidor.
Uma combinagdo de parametros pode ser utilizada visando a refinagcdo do resultado a ser obtido.

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

Exemplificaremos com Servidor: Nome do Servidor.

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

Apos 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 sera 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
Observagdo. 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

IDENTIFICACAD DO SERVIDOR

Matricula:
Nome:
Cargo:

Categoria:
Unidade:

Data de Admissdo

MNECESSIDADES ESPECIAIS

Tipo de Necessidade Especial:

Observagio:

.-t Alterar Mecessidade Especial

NECESSIDADES ESPECIAILS

ooooog

NOME DO SERVIDOR

TECHWICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD
Técnico Administrativo

SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

1 01/04/1987

-- SELECIOMNE --

(500 caracteres/0 digitados)

Cadastrar <« Vaoltar Cancelar

@f: Remover Necessidade Especial

NECESSIDADES ESPECIAIS CADASTRADAS PARA O SERVIDOR

Observacdo

Tipo de Necessidade Especial
Auditiva

# Campos de preenchimento obrigatdria,

Administracdo de Pessoal

Figura 4: Mensagem de Confirmagdo

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

Administracdo de Pessoal |

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 terd a opgao de altera-la ou remové-la.

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

IDENTIFICACAD DO SERVIDOR
Matricula:
Nome:!
Cargo:
Categoria:
Unidade:

Data de Admissao:

MNECESSIDADES ESPECIAIS

Tipo de Mecessidade Especial: # | Auditiva

Observagio:

..t Alterar Necessidade Especial

NECESSIDADES ESPECIAIS

ooooog

MOME DO SERVIDOR

TECMICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD
Técnico Administrativo

SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
01/04/1987

(500 caracteres/0 digitados)

Salvar Alteragdo <= Voltar Cancelar

@J: Remover Necessidade Especial

NECESSIDADES ESPECIAIS CADASTRADAS PARA O SERVIDOR

Observacao

Tipo de Necessidade Especial
Auditiva

# Carmpos de preenchimento obrigatério,

Figura 5: Alterar Necessidades Especiais

O usudrio terd a op¢ao de alterar o Tipo de Necessidade Especial € a Observagdo. Apo6s realizar as
alteracdes desejadas, clique em Salvar Alteracio. 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 exluir 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 Cancelar caso desista da remog¢ao ou em OK para confirma-la. O sistema exibird uma
mensagem de confirmacao da remocao 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

Bom Trabalho!



Cadastro de Auséncias

Sistema SIGPRH

Modulo Administragcao de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragcao de Pessoal
Perfil GESTOR DAP , ADMINISTRADOR DAP

Esta operagao realiza o cadastro de uma auséncia (ocorréncia que impede a realizagdo das
atividades por um determinado periodo) para servidores lotados nas unidades sobre as quais o
usudario possui algum nivel de responsabilizacdo (Chefe, Vice-Chefe, Gerente ou Operador da
unidade).

Para dar prosseguimento ao cadastro de auséncia, entre no SIGPRH — Modulos — Administragdo
de Pessoal — Cadastro — Registros para o Servidor — Auséncias.

A seguinte pagina sera carregada:

DADOS DA AUSENCIA

Servidor: % NOME DO SERVIDOR

Auséncia: # | AFASTAMENTO PARA ESPECIALIZACAQ v
Data de Inicio: # [01/02/2010 |75 Data de Término: * |08/07/2010 |75 Origem: # SIGPRH
Processo: # |20377.199822/2010 Capacitacido: * & sim ) NZo Homologa: # | Sim w

Observagdo:

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

DOCUMENTD LEGAL

Tipo: * | CONTRATO ~
Data: # [01/06/2010 [ Nimero: [12
Arquivo: | Enwiar arquivo_

Observagdes:

Anexar Documento

Cadastrar Cancelar

Figura 1: Dados da Auséncia

Caso desista da operagao, clique em Cancelar. Uma caixa de didlogo sera exibida para confirmagao
da ac¢do.

Nesta pagina, o sistema mostra o conteudo a ser inserido com os dados do servidor. Sdo eles:
e Servidor;

* Auséncia: Motivo pelo qual sera cadastrada a auséncia. Os tipos de auséncias e como proceder
podem ser consultadas no Manual do Servidor

Data de inicio e Data de término: periodo em que o servidor esteve ausente.
* Capacitagdo: Informar se o servidor possui capacitacdo ou nao;

* Homologa: Confirmar ou ndo a acao;

O usuario podera entdo adicionar documentos de regulamentacao, inserindo os campos abaixo:



http://www.sigrh.ufrn.br/sigrh/public/documentos/manual_servidor/m_sumario.htm

Tipo: Selecione entre os tipos disponiveis, o tipo de documento para regulamentacdo da auséncia;

Data;

* Numero;

Arquivo: Clique em Enviar Arquivo para buscar e selecionar o arquivo em seu computador.

Para inserir, clique em Anexar Documento. Utilizamos como exemplo o tipo Contrato, data
01/06/2010 e nimero 12. A seguinte mensagem sera carregada no topo da pagina:

-
_l./ + Documento de regulamentacio cadastrado(a) com sucesso!

Figura 2: Documento de regulamentagdo cadastrado

A pagina, entdo, serd mostrada da seguinte forma:

DADOS DA AUSENCIA

Servidor: % NOME DO SERVIDOR

Auséncia: # | AFASTAMENTO PARA ESPECIALIZACAC L

Data de Inicio: #[01/02/2010 [ Data de Término: * [08/07/2010 |[F] Origem: # SIGPRH
Processo: % |20377.199822/2010 Capacitacdo: * & sim O nN3o Homologa: # | Sim w
Observacdo:

Anexe agqui os documentos comprobatdrios do afastamento, tais como: convites, folders de eventos, etc.

DocuMENTO LEGAL

Tipo: # | -- SELECIOME -- w
Data: * ™ Nimero:
Arquivo: Enviar arquivo_

Chzervacdes:

Anexar Documento

4/: Remover Anexo

DOCUMENTOS ANEXADOS
Item Tipo Arquivo Namero Data Observacies
1 CONTRATO i2 01/06/2010 g

Cadastrar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Administracdao de Pessoal

Figura 3: Arquivo inserido

Aqui serd mostrado o arquivo que foi adicionado. Para exclui-lo, clique no icone g

Para continuar, preencha os campos com os dados do servidor e clique em Cadastrar.
Exemplificamos o cadastro de auséncia com os seguintes dados:

Ausencia: Afastamento para Especializacdo; Periodo: 01/02/2010 a 09/07/2010; Processo:
20377.199822/2010; Capacitagao: Sim; Homologa: Sim;

A seguinte mensagem, informando que a agdo foi realizada com sucesso, sera carregada no topo da
pagina:




.
!:j + Auséncia cadastrada com sucesso!

Figura 4: Sucesso da A¢do

Para retornar a pagina principal do médulo Administra¢do Pessoal, clique em
Administracdo de Pessoal |

Bom Trabalho!



Cadastro de Averbacao

Sistema SIGPRH

Moédulo Administragao de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragcao de Pessoal
Perfil GESTOR _DAP , ADMINISTRADOR DAP

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 (publicas ou privadas). Para dar
prosseguimento ao cadastro de averbagdo, entre no SIGPRH — Modulos — Administra¢do de
Pessoal — Cadastro — Registros para o Servidor — Averbagdo.

O sistema exibira a tela para o preenchimento dos dados da averbagao.

DADOS DA AVERBACAOD

Servidor: % NOME DO SERVIDOR
Tipo: * | Estadual v
Descrigdo: * |Averbacdo I
Inicio: *|01/06/2010 | Fim: *[30/06/2010 |
Dias Descontados: |20 Ne do Processo: 156489
Averbagﬁo de tempo de magistério

DAverbagﬁo de tempo de magistério no ino fund tal/meédi

DAverbagﬁo de tempo trabalhado em condicées especiais
DAverbagﬁo com influéncia na progressao funcional

DAverbagﬁo com influéncia no calcule do anuénio

DAverbagﬁo com influéncia no calculo das licencas especial/prémio
DAverbagﬁo com influéncia no calcule do bénus de atividade penosa

DAverbagﬁo com influéncia no enquadramento do servidor no PCCTAE

Observagdo:

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Dados da Averbagdo

Nesta tela, os dados a serem preenchido sao:

* Servidor: Nome do funciondrio a ser designado a funcdo externa;

* Tipo: Instancia da fun¢do, se ESTADUAL, FEDERAL, MUNICIPAL ou PRIVADO;

* Descri¢do: Descri¢ao da fungao;

* [Inicio: Quando a fun¢do comecara a ser desempenhada;

* Fim: Quando a func¢ao sera concluida;

* Dias Descontados: Quantidade de dias que serdo diminuidos da designag¢do desempenhada;
* N?do Processo: Numero do processo que rege a fungio;

Selecione entre os disponiveis, o tipo de averbagao ird cadastrar.

E importante observar que averbagdes privadas ndo contam os dias de anos bissextos como tempo
de trabalho, assim 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 averba¢do) e informada no campo Dias Descontados.

Ap6s preencher os dados, clique em Cadastrar.

Exemplificamos com o tipo Estadual, descri¢do Averbacao I, periodo de 01/06/2010 a 30/06/2010,
20 dias descontados, e processo nimero 156489. Selecionamos também a op¢ao Averbacdo de
tempo de magistério.

O sistema indicara o sucesso da acdo através da seguinte figura:

-
!/ + Averbacdo cadastrada com sucessol

Figura 2: Averbagdo Cadastrada com Sucesso

Para retornar a pagina principal do médulo Administragdao de Pessoal, clique em
Administracdo de Pessoal |

Bom Trabalho!



Cadastrar Designacao

Sistema SIGPRH

Moédulo Administragcdo de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragdo de Pessoal
Perfil GESTOR_DAP ou ADMINISTRADOR DAP

A designagao de um funciondrio para realizar uma fungdo em uma unidade pode ser temporaria ou
ndo. 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.

A Lei 9.640/98 dispde sobre o nimero de Cargos de Direcdo e Fungdes Gratificadas das Institui¢des
Federais de Ensino Superior. O usuario podera acessa-la neste endereco para obter maiores
informacdes.

Para dar prosseguimento ao cadastro de designacao, entre no SIGPRH — Modulos —
Administragdo de Pessoal — Cadastros — Registros para o Servidor — Designa¢do — Cadastrar.

O sistema exibird 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) *
&l (] 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)
& (] 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)

= SUPERINTEHDEHCIA 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
Observagdes:
Designacdo remunerada: @ sim O 3o
DOCUMENTO LEGAL
Tipo: # | -- SELECIONE -- A
Data: # | Nimero:

Adicionar Documento

@J: Remover Documento

DOCUMENTOS LEGAIS
Item Tipo MNamero Data
1 ADITIVO DE CONTRATO 1563 02/06/2010 -’ﬂ

Cadastrar Cancelar

Figura 1: Dados da Designag¢do

Caso desista da operagao, clique em Cancelar. Ser exibida a caixa de didlogo para que a agdo seja


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L9640.htm

confirmada.
Nesta pagina o usuario devera preencher os campos para efetuar o cadastro da designagao. Sao eles:
* Servidor: Nome do funcionario a ser beneficiado;

* Unidade: Unidade para onde o servidor sera designado. Aqui o usudrio podera informar o codigo
da unidade, onde o campo sera automaticamente preenchido, ou, caso nao saiba o codigo, localize
a unidade nas opgoes dispostas pelo sistema;

* Atividade: Funcao que o servidor ira desempenhar;

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

* Inicio: Data de inicio da designacdo. O usuario podera selecionar a data no icone [E Esta acao ¢
valida onde este icone se apresente;

* Fim: Data fim da designagao;

* Geréncia: Sdo apresentadas opcdes Titular ou Substituto. Indica se o servidor sera titular ou
substituto na funcdo designada.

* Nivel de Responsabilidade: 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 permissoes para o servidor
realizar e autorizar requisi¢des, 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 SIGPRH. Dentre as op¢des disponiveis atualmente, o usuario
podera visualizar:

1. Chefia/Diretoria
2. Vice-Chefia/Vice-Diretoria
3. Secretaria
* Processo: Numero do processo associado a designagao.
* Data de Publicacdo da Posse;
* Observacoes;
* Designacdo Remunerada: Indica se o cargo a ser desempenhado ¢ remunerado ou nao.
O usuario também poderé adicionar documentos legais através do preenchimento dos campos:
* Tipo de Documento: Tipo do documento que regulamenta a agao;
* Data: Data do documento regulamentador;
* Numero: Numero do documento regente;

Para inserir o documento clique em Adicionar Documento. Exemplificamos com ADITIVO DE
CONTRATO - 1563 - 02/06/2010.

Sera exibida a mensagem de sucesso:

-
l/ + Documento legal cadastrado(a) com sucessol

Figura 2: Documento cadastrado

Para excluir qualquer documento adicionado, clique no icone -



Apos preencher todos os campos e inserir o0 documentos desejados, clique em Cadastrar para
finalizar a operacdo. Assim, o sistema indicard o sucesso da mesma.

-
!J’ + Designacdo cadastrada com sucessol

Figura 3: Designa¢do cadastrada com sucesso

Bom Trabalho!



Cadastro de Dependentes

Sistema SIGPRH
Moédulo Administragcdo de Pessoal
Usuarios Usuario da Administra¢do de Pessoal
Perfil GESTOR_DAP; ADMINISTRADOR DAP

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 satide ou pensao por morte, no caso do dependente. Os responsaveis
por essa funcionalidade sdo os atendentes do Departamento de Administracdo de pessoal.

Para maiores informacgdes sobre a inclusdo de dependentes para receberem pensio por
ocasido de morte do servidor, consultar Manual do Servidor em Manual do Servidor -
Dependente econdomico

Para cadastrar dependentes, entre no SIGPRH — Modulos — Administragdo de Pessoal —
Cadastros — Registros para o Servidor — Dependentes.

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 w

#| FILHO(A) v

Nome do Dependente: % [NOME DO DEPENDENTE
Data de Nascimento: #12/12/1993 (8 Sexo: % | Feminino v
Nome da Mie do Dependente: # NOME DA MAE DO DEPENDENTE

Nacionalidade: # | Brasileiro Nato v

DocuMENTO OBRIGATORIO DE IDENTIFICACAO DO DEPENDENTE

Tipo de Documento: # | RG w
NUmero: # 0000000 (Somente nimeros)
Orgdo expedidor: # |S5P (Somente a =igla do drgdo expedidor)
Estado: | RN v Data de expedigdo: # |01/06/1594 E|
Arquivo do Documento: 'I Enviar anquivo_

Adicionar Documento
DOCUMENTOS CADASTRADOS PARA O DEPENDENTE

N&o Existern Documentos Vinculados & este Dependente

BENEFicIOS

[l pensio por Morte Dlmposto de Renda [Plano de satde
Observagdes:

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Dados do Dependente

Para retornar a pagina principal do mdédulo de Administracao de Pessoal, clique em

Administracdo de Pessoal  Para desistir da operagéo, clique em Cancelar, onde sera exibida a
caixa de didlogo para confirmar a acao.

Constam nesta tela os seguintes campos para preenchimento:


http://www.sigrh.ufrn.br/sigrh/public/documentos/manual_servidor/design_dependente_economico.htm
http://www.sigrh.ufrn.br/sigrh/public/documentos/manual_servidor/design_dependente_economico.htm

Responsavel: Nome do funcionario da Institui¢ao;
Grau de Parentesco do dependente: Grau de parentesto existente entre servidor e dependente.

Condigado de dependéncia: Selecione entre as opgoes disponibilizadas a relagdo de dependéncia
do dependente com o servidor.

Nome do Dependente: Nome do dependente a ser cadastrado;
Data de Nascimento;

Sexo;

Nome da Mae do Dependente;

Nacionalidade;

O usuario devera ainda vincular documentos de identifica¢do ao cadastro do dependente,
preenchendo os seguintes campos.

Tipo de Documento: Documento que identifica o dependente. Serd possivel selecionar entre
esses: CERTIDAO DE CASAMENTO, CERTIDAO DE NASCIMENTO, CPF, PASSAPORTE e
RG. Para cada tipo de documento disponivel serdo solicitados diferentes campos de
preenchimento. Na imagem, como exemplificamos com o RG do dependente, serd necessario
preencher somente os campos:

Numero;

Orgdo Expedidor
Estado

Data de Expedicdo

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

Apos preencher os campos para o documento de identificacdo, clique em Adicionar Documento.
Sera exibida a tela abaixo, com o documento inserido.



DAapos Do DEPENDENTE

Responsavel: # NOME DO RESPONSAVEL

Grau de Parentesco do
dependents:

Condigdo de dependéncia: # | ESTUDANTE w

#| FILHO(A) v

Nome do Dependente: # |NOME DO DEFPENDENTE
Data de Nascimento: #|12/12/1993 [[F Sexo: * | Feminino w
Nome da M3e do Dependente: # NOME DA MAE DO DEPENDENTE

MNacionalidade: # | Brasileiro Nato v

DOCUMENTO OBRIGATORIO DE IDENTIFICACAO DO DEPENDENTE

Tipo de Documento: | --SELECIONE-- v
Namero: # {Somente ndmeros)
Arguivo do Documento: # Enwviar arquivo_

Adicionar Documento

DOCUMENTOS CADASTRADOS PARA O DEPENDENTE
Tipo de Documento Niamero do Documento Arquivo do Documento
RG 0000000 [}

BENEFicIDS

[l pensio por Morte Dlmposto de Renda L] Plano de Sadde
Observagdes:

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimente obrigatdrio.

Figura 2: Documento inserido

Caso deseje excluir o documento anexado, clique no icone ¥ ¢ a pagina retornara ao formato
inicial.
Para terminar o preenchimento dos campos, selecione o tipo de beneficio que o dependente ird

receber e insira Observagoes caso ache necessario. Para finalizar o cadastro, clique em Cadastrar.
Seré exibida a mensagem de confirmagao abaixo.

Utilizamos como exemplo os seguintes dados: Grau de parentesco Filho(a), condigdo de
dependéncia Estudante, nascimento em 12/12/1993, sexo feminino, nacionalidade brasileiro nato,
tipo de documento RG - SSP/RN com data de expedicao em 01/06/1994 e beneficio de pensao por
morte.

-
_l./ + Dependente cadastrado e autorizado com sucesso!

Figura 3: Cadastro realizado com sucesso

Bom Trabalho!



Cadastrar Laudo

Sistema SIGPRH

Moédulo Administragao de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragao de Pessoal
Perfil GESTOR _DAP, ADMINISTRADOR DAP

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 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 um deles.

Para Cadastrar Laudo, acesse o SIGPRH — Modulos — Administra¢do de pessoal — Cadastros —
Registros para o Servidor — Adicional — Cadastrar Laudo.

A seguinte tela serd exibida:

Dapos po Lavpo

Data do Laudo: # [ng/07/2010 E|
Unidade: # SUSTENTAC\KO DE ESTOQUE DO ALMOXARIFADC CENTRAL |

Descricdo: # |adicional de Insalubridade
Anexe agui os arguivos associados ao Laudo.

ANEXO
Arguivo: Selecionar arquivo_

Anexar Arquivo

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 1: Dados do Laudo

O usuario devera informar a Data do Laudo, a Unidade e a Descri¢cdo do laudo. Podera ainda
anexar um arquivo. Para isso, clique em Selecionar Arquivo, busque pelo arquivo em seu
computador e clique em Anexar Arquivo.

A pagina 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 (

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

ANEXO

Arquivo: Selecionar arquivo_

Anexar Arguivo

-ﬂ; Remowver Anexo
ARQUIVOS ANEXADOS

Laudo.docx [}

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Figura 2: Arquivo anexado

Caso deseje remover o anexo, clique em 9A seguinte janela de confirmacao da remocao sera
apresentada:

0 Realmente deseja remover o anexo?

| oK | ’ Cancelar ]

Figura 3: Janela de confirmagdo

Clique em Cancelar caso desista da remo¢ao ou clique em OK para confirma-la. Caso confirme, 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 SUSTENTACAO DE ESTOQUE DO ALMOXARIFADO CENTRAL (11.33) e a
Descri¢do Adicional de Insalubridade.

Apos informar os dados do Laudo, clique em Cadastrar. A pagina sera recarregada com a
mensagem de sucesso apresentada no topo da pagina:



=i
ﬁl} + Laudo cadastrado(a) com sucesso!

ADMINISTRACAO DE PESSOAL > CADASTRO DE LAUDO DE ADICIONAL

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

DaDOS DO LAUDO

Data do Laudo: # E
Unidade: #

Descrigdo: #

Anexe aqui os arquivos associados ao Laudo.

ANEXO

Arquivo: Selecionar arquivo_

Anexar Arquivo

Cadastrar Cancelar

#* Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Administracdo de Pessoal

Figura 4: Mensagem de sucesso

Clique no link Administracido de Pessoal

Administra¢ao de Pessoal.
Bom Trabalho!

caso deseje retornar para a pagina inicial do Modulo



Listar/Altualizar Laudo

Sistema SIGPRH

Moédulo Administragao de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragdo de Pessoal
Perfil GESTOR DAP, ADMINISTRADOR DAP

Esta funcionalidade permite ao usudrio o acesso a lista de Laudos cadastrados, podendo ainda
realizar alteragcdes nos mesmos. Para isso, acesse 0 SIPRH — Modulos — Administra¢do de
pessoal — Cadastros — Registros para o Servidor — Adicional — Listar/Atualizar Laudo.

A seguinte tela de consulta sera exibida:

CONSULTA DE LAUDOS

Unidade: SUSTENTA(;EO DE ESTOQUE DO ALMOXARIFADO CENTRAL (11.33)
[[] Descrigéo:

[7] pericde de Laude: E a E

[] Periodo de Cadastro: E a E

Buscar Cancelar

Figura 1: Tela de consulta

Na tela acima o usuario podera realizar a consulta pelo Laudo desejado. Os critérios que podem ser
utilizados na localizacao do laudo sdo a Unidade, a Descricdo, o Periodo do Laudo e o Periodo de
Cadastro. Uma combinacao de campos pode ser utilizada visando refinar o resultado a ser obtido.

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

Usaremos como exemplo a consulta pela Unidade SUSTENTACAO DE ESTOQUE DO
ALMOXARIFADO CENTRAL (11.33). Apds informar seus critérios de busca, clique em Buscar.
O resultado da busca sera exibido da seguinte forma:

CoNsSuULTA DE LAUDOS

Unidade: SUSTENTACAC DE ESTOQUE DO ALMOXARIFADO CENTRAL (11.33)
[[] pescricdo:

[T Pericdo do Laudo: @ a =

[] Pericdo de Cadastro: M a |

Buscar Cancelar

s: Visualizar Detalhes ' : Alterar Dados do Laudo -y: Remover Laudo

LISTA DE LAUDOS ENCONTRADOS (1)
Unidade Data do Laudo Data de Cadastro Descricdo

SUSTENTAGAO DE ESTOQUE DO ALMOXARIFADO CENTRAL 09/07/2010 09/07/2010 Adicional de Insalubridade b b7 y

Administracdao de Pessoal

Figura 2: Resultado da busca

Clique no link Administracio de Pessoal 4, deseje retornar para a pagina inicial do Médulo

Administragao de Pessoal.

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



DETALHES DO LAUDO

Unidade: SUSTENTAGS\O DE ESTOQUE DO ALMOXARIFADC CENTRAL
Data do Laudo: 0%/07/2010
Data de Cadastro: 03/07/2010
Descricdo: Adicional de Insalubridade

Nenhum Arguivo anexado para este Laudo

Fechar

Figura 3: Visualizar dados

Clique em Fechar para fechar a janela.

Clique no icone = para alterar os dados do laudo. A seguinte tela sera exibida:

Dapos po LAuDO

Data do Laudo: # [gg/07/2010 |
Unidade: # [ USTENTACAC DE ESTOQUE DO ALMOXARIFADO CENTRAL

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

ANEXO
Arquivo: Selecionar arguivo

Anexar Arquivo

Alterar Cancelar

#* Campos de preenchimento cbrigatdric.

41 Visualizar Detalhes

ULTIMOS LAUDOS CADASTRADOS PARA ESTA UNIDADE

Data do Laudo Data de Cadastro Descricdo
09/07/2010 09/07/2010 Adicional de Insalubridade 4

Figura 4: alterar dados

Na tela acima o usudrio podera realizar alteragcdes nos dados do laudo referentes & Unidade, Data
do Laudo, Descri¢do e o arquivo anexado.

Logo abaixo sdo apresentados os Ultimos Laudos Cadastrados para Esta Unidade. Opere da
mesma forma explicada no topico anterior para visualizar o laudo.

Ap6s modificar os dados desejados, clique em Alterar. O sistema retornara 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

Clique no icone o para remover o laudo. A seguinte janela de confirmagao sera apresentada:

9 Confirma a remocdc desta informacgdo?

| 0] 4 | ’ Cancelar ]

Figura 6: Janela de cofirmagdo

Clique em Cancelar caso desista da remocao ou clique em OK para confirma-la. O sistema exibira



a mensagem de sucesso:

-
_I.J) ¢+ Laudo removido(a) com sucesso.

Figura 7: Laudo removido(a) com sucesso

Bom Trabalho!



Cadastrar Formacao/Capacitacio

Sistema SIGPRH

Moédulo Administragcdo de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragcao de Pessoal
Perfil GESTOR _DAP ou ADMINISTRADOR DAP

Formacao escolar consiste em um conjunto de caracteristicas associadas a educagdo de um
individuo. A presente operacdo cadastra informagdes associadas a formagao escolar dos servidores.
Os responsaveis pelo cadastro das formagoes dos servidores da Institui¢dao sdo os Gestores de
Pessoal, pessoas que gerenciam (cadastram, alteram ou removem) todas as informagdes do servidor.
O cadastro de formagao escolar ¢ util sobretudo para a elaboragdo do plano de carreira dos
servidores que pode ser utilizado para a Progressao por Capacitagdo Profissional ou para o
Incentivo a Qualificagao.

A Progressao por Capacitagdo Profissional ¢ a mudanca de nivel de capacitagdo, no mesmo cargo e
nivel de classificagdo, decorrente da obtencao pelo servidor de certificagdo em Programa de
capacitagdo, compativel com o cargo ocupado, o ambiente organizacional e a carga hordria minima
exigida, respeitado o intersticio de 18 (dezoito) meses. O Incentivo a Qualificagdo € a aplicagdo de
um percentual calculado sobre o padrao de vencimento percebido pelo servidor que possuir
educagao formal superior ao exigido para o cargo de que ¢ titular. Mais informacgdes sobre o
fundamento legal, acesse a Lei 11.091/05.

Para cadastrar a forma¢ao de um servidor, entre no SIGPRH — Modulos — Administracado de
Pessoal — Cadastros — Registros para o Servidor — Formagado/Capacitagdo.

Sera exibida a tela de cadastro de Formacgao Capacitagdo, como mostrado a seguir.

DADOS DA FORMACAO

Servidor: % NOME DO SERVIDOR
Capacitagdo: * & sim O nio
Area de Conhecimento: | Anestesiclogia w
Denominagdo do Curso: # [ANESTESIOLOGIA I
Instituigdo/Estabelecimento: # UFSC
Pais: | BRASIL v
Estado: | Santa Catarina v
Municipio: FLORIANGPOLIS
Data de Inicio: [01/06/2008  |TH]
Data de Término: [01/06/2010 |
Carga Hordria (em horas): 650
Gerou Progressdo: # | Sim L
Numero da Portaria:
Incentivo a8 Qualificagdo: | Sim L
Tipo de Incentive & Qualificacdo: # RELACAC INDIRETA
Data de Vigéncia: [02/06/2010 ]

Processo de Concessdo: (nimero/anc)
Percentual: # (0.0% - 100.0%)
Cadastrar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatério.
Administracdo de Pessoal

Figura 1: Cadastro Formagdo/Capacitagdo

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


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2005/Lei/L11091.htm

Seleiconando a opg¢do Sim, como mostrado na figura acima, serdo dispostos os seguintes campos:

* Area de Conhecimento: Identificagdao da area de conhecimento ao qual a formagao pertence. Este
campo torna-se obrigatorio caso a formagao ndo tenha capacitacio associada;

* Denominag¢do do Curso: Nome do curso no qual o servidor obteve formagao;
 [Institui¢do/Estabelecimento: Instituigao na qual o servidor obteve formagao;
* Pais;

e Estado;

* Municipio;

* Data de Inicio: Data de inicio do curso de formagao, o usuario podera seleciona-la no icone =],
Esta acdo ¢ valida onde o icone esteja presente;

* Data de Término: Data de fim do curso de formagao;
* Carga Hordaria (em horas): Carga horaria total do curso de formacgao do servidor;

* Gerou Progressdo: Sao apresentadas opcdes Sim e Ndo. Indica a geracdo de progressao a partir da
formagao do servidor;

* Numero de Portaria: Nimero da portaria referente a concessao da formagao ao servidor;

* [Incentivo a Qualificagdo: Sao apresentadas as opgdes Sim e Ndo. Se o curso cadastrado podera
ser usado no Incentivo a Qualificagdo. Somente se a opcao Sim for selecionada serdo exibidos
estes:

* Tipo de Incentivo a Qualificagdo: Informar se o curso possui relacao Direta ou Indireta ao
ambiente organizacional de atuagdo do servidor.

* Data de Vigéncia;

* Processo de Concessdo: O nimero e o ano do processo de solicitacdo do Incentivo a
qualificagao.

* Percentual: O percentual que serd calculado sobre o padrao de vencimento percebido pelo
servidor.

Para retornar a pagina principal do moédulo Administragdo de Pessoal, clique em
Administracdo de Pessoal |

Caso no campo Capacitagdo, seja selecionada a op¢ao Ndo, a tela exibida ficard da seguinte forma:



DADOS DA FORMACAOD

Servidor: # |NOME DO SERVIDOR

Capacitagio: * O sim ® nio
Tipo de Formagdo: # | APERFEICOAMENTO w
Titulo do Trabalho: # |Efeitos genéricos da fisioterapia
Grau Académico: # |graduacdo
Orientador: % |[NOME DO ORIENTADOR
Palavras-Chave 1:
Palavras-Chave 2:

Palavras-Chave 3:
Informacgdes Complementares:

Area de Conhecimento: # | Fisiatria v
Denominagdo do Curso: # FISIATRIA I
Instituigdo/Estabelecimento: # UFSC
Pais: | BRASIL v
Estado: | Santa Catarina v
Municipio: |FLORIANGPOLIS
Data de Inicio: 01/06/2008  |[F]
Data de Términe: 01/06/2010  |[H]

Carga Horaria (em horas): (650

Gerou Progressdo: # | 5im v

Numero da Portaria:
Incentivo a Qualificagdo: # | Nao v

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 2: Cadastro de Formag¢ao/Capacitagdo

Entdo, serdo exibidos além dos campos ja citados, estes:

Tipo de Formagao;

Grau Académico: Indique o grau académico da formacao.

Titulo do Trabalho: Titulo do trabalho académico que foi defendido.
Orientador: Nome do orientador do trabalho.

Palavras-Chave: Devera ser preenchido com uma palavra-chave em cada campo, ou seja, até no
maximo 3 palavras-chave distintas.

Informagoes Complementares.

Para desistir da operacdo clique em Cancelar, onde sera apresentada uma caixa de didlogo para que
confirme a acdo. O usuario sera direcionado a pagina principal do modulo.

Ap6s concluir o preenchimento dos dados necessarios, clique em Cadastrar. Serd exibida a
mensagem de sucesso da operacgao.

=
_l./ * Formacao Escolar cadastrado(a) com sucessol

Figura 3: Operagdo realizada com sucesso

Bom Trabalho!



Cadastrar Ocorréncias Funcionais

Sistema SIGPRH

Moédulo Administra¢ao de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragdo de Pessoal
Perfil GESTOR DAP ou ADMINISTRADOR DAP

O cadastro de Ocorréncias Funcionais serve para registrar fatos (de carater benéfico ou ndo)
referentes aos servidores da instituigcdo. Para cadastrar ocorréncias, o usuario devera: Acessar o
SIGPRH — Modulos — Administra¢do de Pessoal — Cadastros — Registros para o Servidor —
Ocorréncias Funcionais.

Sera exibida tela Informe os Critérios de Busca, como exemplificado na figura abaixo.

INFORME OS5 CRITERIOS DE BUSCA

O Servidor:
Unidade do Servidor: SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA v

Buscar Cancelar

Figura 1: Busca pelo Servidor

O usuario podera filtrar a pesquisa por um ou pelo os dois campos, nome do Servidor e Unidade do
Servidor.

Para desistir da busca, clique em Cancelar. Sera exibida uma caixa de didlogo para confirmar a
acdo. Esta acdo ¢ valida em todas as telas em que apareca.

Para continuar a sele¢ao de servidor, clique em Buscar.

O  servidor:
Unidade do Servidor: SUPERINTENMDENCIA DE INFORMATICA v

Buscar Cancelar

@ Selecionar Servidor

SELECIOME ABAIXO O SERVIDOR (5)

Matricula

Siape Nome Interna Cargo Unidade de Lotacdo Unidade de Localizacdo
PROFESSOR 3 . . ]
0000000 NOME DO SERVIDOR GRAU (60001) SUPERINTEMNDENCIA DE INFORMATICA @
(60001)
TECNICO DE . ) )
0000000 NOME DO SERVIDOR TECNOLOGIA DA SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA DIRETORIA ADMINISTRATIVA (=]
INFORMACAC
TECNOLOGO- = - .
0000000 NOME DO SERVIDOR FORMACAQO SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA DIRETORIA ADMINISTRATIVA 5]
0000000 NOME DO SERVIDOR ;SE:EE?\%O_ SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA DIRETORIA DE REDES @
TECNICO DE . . ]
0000000 NOME DO SERVIDOR TECNOLOGIA DA SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA DIRETORIA ADMINISTRATIVA =]
INFORMACAC

5 servidor{es) encontrado(s)

Figura 2: Servidores Encontrados

Abaixo da tela de busca, aparecerao os resultados da pesquisa pelo servidor. Selecione o servidor

desejado através do icone @ para dar prosseguimento a acao.

O sistema exibird tela contendo os dados a serem informados acerca do servidor e do plano de
ocorréncia, como exemplificado na ilustracdo a seguir.



DADOS DA OCORRENCIA FUNCIONAL

Servidor: % NOME DO SERVIDOR

Tipo de publicagdo: | SELECIONE w Data de publicagdo: |31/05/2010 El
Ocorréncia: # | INSALUBRIDADE v
Data de Inicio: #|01/05/2010  |[TF] Data de Término: |31/05/2010 |
Classe Funcional: # | A w Ref./Nivel/Padrdo: # |5

Processo: & |12

Observacdo:

DOCUMENTO DE REGULAMENTACAO

Tipo do Documento: # | ADITIVO DE CONTRATO b Nimero: # |12 Data: #|31/05/2010 E|

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatcrio.

Figura 3: Dados da Ocorréncia Funcional

Os campos marcados com uma estrela azul necessitam de preenchimento obrigatério. Sao eles:

Nome do Servidor;

Tipo de publica¢do: Meio em que foi publicado o fato para o cadastro de ocorréncia. As opgdes
disponiveis sdo: Diario Oficial e Boletim de Servigo;

Data de publica¢do: Selecione, no calendario disponibilizado, a data em que foi comunicado o
fato. Esta opcao ¢ valida para todos os campos em que aparecer.

Ocorréncia: Selecione dentre as ocorréncias cadastradas atualmente:
Data de Inicio;
Data de Término;

Classe Funcional: Representa o Grupo ou o Nivel de Capacitagdo. Escolha a classe funcional
desejada disponiveis até o momento:

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

Ref./Nivel/Padrado: Devera ser informado o Nivel de Capacitagdo do funcionario, que variade 1 a
4 e esta relacionado com a classe funcional. Esse Nivel esta relacionado a progressao 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;

Processo: Informe o nimero do processo cadastrado;

Tipo do Documento: Selecione entre os documentos dispostos o que oficializou a
regulamentacao.

Numero: Digite o nuimero do documento de regularizacgao;



* Data do Documento;

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

-
!/ ¢« Dcorréncia funcional cadastrada com sucesso.

Figura 4: Operagdo realizada com sucesso

Bom Trabalho!



Cadastrar Progressao

Sistema |SIGPRH

Moédulo |Administracao de Pessoal

Usuarios |Funcionario especifico da Administragcdo de Pessoal

Perfil GESTOR DAP, ADMINISTRADOR_DAP

A Progressao ¢ um processo de ascensao 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.

Para consultar de tabela contendo a classe, o nivel de classificagdo e o nivel de progressdo para
Técnico Administrativo, acesse:
http://www.ufrn.br/ufrn/progressaota/TabelasDeVencimentosEGratificacoes-Tecnicos.doc

Para o cadastro de progressao de Docente, consulte a tabela de progressao, com nivel, classe e os
valores salariais para docentes com graduacao, aperfeicoamento, especializagdo, mestrado e
doutorado, acessando: http://www.ufrn.br/ufrn/progressaota/TabelaDeVencimentosEGratificacoes-
Docentes.doc

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,
sendo, ¢ necessario informar manualmente a préxima classe e o proximo nivel para o servidor.

Para cadastrar progresso de um servidor, entre no SIGPRH — Modulos — Administra¢do de
Pessoal — Cadastros — Registros para o Servidor — Progressdao — Cadastrar.

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

DADOS PARA CADASTRO DE PROGRESSAD

Servidor: #

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Figura 1: Dados Para Cadastro de Progressdo

Serd solicitado o nome do Servidor. Ao inserir as primeiras letras do nome do servidor, sera
disponibilizado as opg¢des contidas no sistema. Apds informar o servidor, o sistema,
automaticamente, carregara a tela seguinte.


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 PROGRESSAD

Servidor: % |NOME DO SERVIDOR
Categoria do Servidor: TECNICO ADMINISTRATIVO
Data de Vigéncia: #[20/04/2010 |[H
Tipo de Publicacdo: #  -- SELECIONE -- [v]
Data de Publicacdo: [20/04/2010 |
Nimero da Portaria:
Tipo de Progressdo: # | -- SELECIONE -- ]
Classe: # D
Nivel de Classificagdo: # 4
Nivel/Padrdo de Remuneragdo: # 14
Descrigdo:

Cadastrar Progressdo Cancelar

#* Campos de preenchimento cbrigatdrio.

.t Alterar Progressiio  %J: Remover Progressio

PROGRESSOES DO SERVIDOR

Data de Data De

Cadastro Vigéncia Tipo de Progressdo Classe Classificacdo Nivel

18/12/2009 12/10/2009 PROGRESSAC POR MERITO PROFISSIONAL D 4 14 K7 {ﬁ
06/04/2009 12/04/2008 PROGRESSAQ POR MERITO PROFISSIONAL D 4 13 ks y
15/10/2008 12/04/2006 PROGRESSAC POR MERITO PROFISSIONAL D 4 12 W7 {ﬁ
25/07/2008 01/03/2005 PROGRESSAOC POR CAPACITAC.EO PROFISSIONAL D 4 11 7 g
25/07/2008 01/03/2005 Enquadramento PCCTAE - 1° fase -Lei 11.091/05 D 1 11 kg -’-ﬁ

Figura 2: Dados Para Cadastro de Progressdo

Aparecerdo os dados para o cadastro da progressdo juntamente com as progressoes ja realizadas. No
caso de cadastro de progressao para docentes, o sistema ird diferenciar na nomenclatura e tipos de
progressao dos que sdo apresentados na figura.

* Nome do Servidor;
* Categoria do Servidor: Em que categoria o servidor esta cadastrado no sistema;

* Data de Vigéncia: Data de vigéncia da progressao em questdo. Clique em =] para inserir a data
pelo calenddrio ou, se preferir, digite a data diretamente no campo sem a necessidade de usar
caracteres especiais. Poderd utilizar da mesma forma sempre que este icone estiver disponivel;

* Tipo de Publica¢do: Meio que publicou oficialmente a progressdo do servidor. Pode ser Boletim
de Servigo ou Diario Oficial da Unido,

* Data de Publicacdo: Data da publicacgdo oficial da progressao funcional,

* Numero da Portaria: Nimero da portaria regulamentadora do processo;

* Tipo de Progressdo - Técnico Administrativo: serdo disponibilizadas estas opgoes:
* Enquadramento PCCTAE - 1° Fase - Lei 11.091/05;
* PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL;
« PROGRESSAO POR MERITO PROFISSIONAL;

* Tipo de Progressdo - Docente: Antes de ser realizada a primeira progressao do servidor, o 7ipo ¢
INICIO DE CARREIRA. Apos a primeira progressao, 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: Representa o Grupo ou o Nivel de Capacitagdo. Este campo ja vem preenchido e a
visualizagdo de nivel dependera de cada servidor que for selecionado. Sao os niveis de
capacitagao:



* A -Apoio;

* B - Médio,

* C- Meédio;

* D - Meédio;

* E - Superior;

Nivel de Classificagdo: Nivel a ser progredido.

Formagdo/Capacitacdo: se o Tipo de Progressdo for por CAPACITACAO PROFISSIONAL,
aparecera este item para que seja informado o tipo de capacitagdo feita pelo técnico
administrativo;

Capacitacdo: se o Tipo de Progressio for VERTICAL POR TITULACAO, aparecera este item
para que seja informado o tipo de capacitacdo feita pelo docente;

Nivel/Padrdo de Remuneragdo: Nivel da progressao do servidor. Este Nivel esta relacionado a
progressao do funciondrio, que varia de 1 a 16. A progressao podera ser modificada a cada 18
meses, apos avaliacdo, e implica em aumento salarial. Para mudar de Nivel de Capacitagdo ¢
necessario que o funciondrio 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;

Descrigdo: Breve descricdo da progressao que esta sendo realizada.

Ao concluir o preenchimento, clique em Cadastrar Progressiao. Assim, o sistema informara o
sucesso da acao.

l/ * Registro de Progressao cadastradel(a) com sucessol

Figura 3: Progressoes do Servidor

O usudrio podera alterar ou remover as progressoes realizadas. Para alterar, clique no icone = ao
lado da progressao desejada.

Sera exibida a seguinte tela:



Dapos PARA CADASTRO DE PROGRESSAO

Servidor: % NOME DO SERVIDOR
Categoria do Servidor: TECNICO ADMINISTRATIVO
Data de Vigéncia: # 24/01/2010 [[H
Tipo de Publicagdo: # | -- SELECIONE -- w
Data de Publicacdo: [18/05/2010 |

Numero da Portaria:

Tipo de Progressdo: # | PROGRESSAC POR MERITO PROFISSIONAL e
Classe: # | E v
Nivel de Classificagdo: #| 2 w
Nivel/Padrdo de Remuneragdo: # |8 w
Descrigdo:

Atualizar Progressdo Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

.t Alterar Progressido ©J: Remover Progresséo

PROGRESSOES DO SERVIDOR

l:[::itaas‘:reo z;gn[c)i.; Tipo de Progressdo Classe Classificacdao Nivel

18/05/2010 24/01/2010 PROGRESSAC POR MERITO PROFISSIONAL E 2 8 |7 gf
22/09/2008 15/09/2008 PROGRESSAQ POR CAPACITAC,‘E\O PROFISSIONAL E 2 7 HF gf
23/03/2010 24/07/2008 PROGRESSAC POR MERITO PROFISSIONAL E 1 7 & gf
15/10/2008 24/01/2007 PROGRESSAC POR MERITO PROFISSIONAL E 1 6 7 gf
25/07/2008 01/03/2005 Enquadramento PCCTAE - 1° fase -Lei 11.091/05 E 1 6 7 gf

Figura 4: Alterar Progressdo

Altere ou acrescente os dados que forem necessarios, e clique em Atualizar Progressao. Sera
exibida a mensagem de sucesso abaixo.

%/) + Registro de Progressao alterado(a) com sucesso.

Figura 5: Confirmagdo da operagdo

Para remover uma das progressdes ja realizadas, clique em ®/. E exibida a caixa de didlogo para
confirmagdo desta acao.

e Confirma a remocdo desta informacdo?

| ok | [ Cancelar ]

Figura 6: Caixa de dialogo

Para confirmar a agdo, clique em OK. A mensagem de sucesso serd exibida logo em seguida.

%j * Registro de Progressdo removido(a) com sucesso,

Figura 7: Mensagem de sucesso

Bom Trabalho!



Efetivacido de Previsoes

Sistema SIGPRH

Moédulo Administragao de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragdo de Pessoal
Perfil GESTOR DAP, ADMINISTRADOR DAP

Todo més o Departamento de Pessoal precisa informar ao SIAPE os servidores da Instituicao 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 SIGPRH (efetivar progressao) que o cadastro foi realizado no SIAPE.

Maiores informagdes sobre progressao por mérito e tempo de servigo, podem ser visualizadas em:

http://www.sigrh.ufrn.br/sigrh/public/documentos/manual_servidor/progressao_merito_profissional.
htm

Para efetivar a previsao de progressao, entre no SIGPRH — Modulos — Administra¢do de Pessoal
— Cadastros — Registros para o Servidor — Progressdo — Efetivacdo de Previsoes.

O sistema exibird a pagina para informar o Més e o Ano da previsdo. Exemplificaremos com
Agosto/2009.

SELECIONE MES E AND DA PREVISAOD

Més: % | Agosto - Ano: #2009

Calcular previsdes Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: Selecione més e ano da
previsdo

Clique em Calcular previsoes.

Assim, a lista serd gerada com o nome dos servidores pendentes de progressao funcional.

Q):Aplicar Valor Padrdo a Todos os Pendentes IQ:‘-‘:Efeti\rar Progressao

.:Visualizar Servidor +:Progressido ja Efetivada ?:Pendente de Efetivacio
%:Servidor com nota abaixo da minima no processo de avaliacdo de desempenho atual

SERVIDORES COM PREVISAO DE PROGRESSAO EM AGOSTO/ 2009

Siape Nome Admissdo Pr::;i::"szﬁn Vigéncia Antigo Atual Préximo
? 0020002 NOME DO SERVIDOR 02/09/2004 17/02/2008 17/08/2009 D408 D408 D409 9 \_;'
# 344495 NOME DO SERVIDOR 27/08/1984  29/02/2008 29/08/2009 E413 E413 E414 9 \_:'
® 1002002 NOME DO SERVIDOR 23/08/2004 25/02/2008 25/08/2009 D203 D203 D204 5 \_:'
% 498425 NOME DO SERVIDOR 01/07/1985  23/02/2008  23/08/2009 D413 D413 D414 , &
% 348002 NOME DO SERVIDOR 01/02/1980 21/02/2008  21/08/2009 C115 C115 Cl116 , &
? 349498 NOME DO SERVIDOR 06/08/1984 17/02/2008 17/08/2009 D213 D413 D414 9 \_:'
% 1002002 NOME DO SERVIDOR 20/08/2004 22/02/2008 22/08/2009 D103 D103 Diod , &
? 349453 NOME DO SERVIDOR 06/08/1984  29/02/2008  29/08/2009 D413 D413 D414 - @
® 1002002 NOME DO SERVIDOR 26,/02/2004 27/02/2008 27/08/2009 E103 E103 E104 9 '\_:)

Figura 2:Servidores com Previsdo de Progressdo em Agosto/2009


http://www.sigrh.ufrn.br/sigrh/public/documentos/manual_servidor/progressao_merito_profissional.htm
http://www.sigrh.ufrn.br/sigrh/public/documentos/manual_servidor/progressao_merito_profissional.htm

Nesta tela o usuério podera orientar-se pelos icones, onde este * indica as previsdes pendentes de
efetivagdo, este ¥ com progessao ja efetivada, e este * indicando que o servidor estd com nota
abaixo da minima no processo de avaliacdo de desempenho atual.

Verifique os servidores e, caso deseje efetivar a agdo de progressao, clique no icone @ 0 sistema
pedira as Informagoes Sobre Publicag¢dao da Progressdo.

5):Aplicar Valor Padrio a Todos os Pendentes I\_',):Eff.eti\rar Progressio

s:Visualizar Servidor +:Progressdo ja Efetivada ?:Pendente de Efetivacdo
¥ :Servidor com nota abaixo da minima no processo de avaliacio de desempenho atual

SERVIDORES COM PREVISAO DE PROGRESSAOQ EM AGcOSTO/f 2009

. N Ultima P _ L
Siape HNome Admissao Progressdo Vigéncia Antigo Atual Proximo
¥ 349498 NOME DO SERVIDOR 16/02/2004 17/08/2009 D103 D104 %
INFORMACOES SOBRE PUBLICACAO DA PROGRESSAO
Mamero da Portaria: Valor Padrdo de Portaria Aplicado.
Observacoes:
* pozoooz NOME DO SERVIDOR 02/09/2004 17/02/2008 17/08/2009 D408 D408 D409 S '\_J'

INFORMACOES SOBRE PUBLICACAO DA PROGRESSAOD

Mamere da Portaria: &
Observacoes:
Confirmar | Cancelar

% 0020002 NOME DO SERVIDOR 02/09/2004  17/02/2008  17/08/2009 D408 D403 D40z 4 @
* 344493 NOME DO SERVIDOR 27/08/1984 29/02/2008 29/08/2009 E413 E413 E414 s '\_:'
* 1002002 NOME DO SERVIDOR 23/08/2004 25/02/2008 25/08/2009 D203 D203 D204 s \_:'
* 498425 NOME DO SERVIDOR 01/07/1985 23/02/2008 23/08/2009 D413 D413 D414 s '\_:'
* 348002 NOME DO SERVIDOR 01/02/1980 21/02/2008 21/08/2009 C115 Cl1l15 (Clle 5 '\_:'
# 349498 NOME DO SERVIDOR 06/08/1984  17/02/2008  17/08/2009 D213 D413 D414 4 @
% 1002002 NOME DO SERVIDOR 20/08/2004  22/02/2008 22/08/2009 D103 D103 Diod - @
® 349498 NOME DO SERVIDOR 06/08/1984  29/02/2008  29/08/2002 D413 D413 D414 4 @
* 1002002 NOME DO SERVIDOR 26/02/2004 27/02/2008 27/08/2009 E103 E103 E104 3 \__:'

Figura 3: Informagoes Sobre Publica¢do da Progressdo

Para aplicar valor padrio a todos os pendentes, clique no icone @.

Para desistir da operagao, clique em Cancelar. Uma caixa de didlogo sera exibida para confirmagao
da operagao.

Ao concluir o preenchimento, clique em Confirmar. Entdo, o sistema exibird a progressao
efetivada do servidor através do icone ¥ , conforme mostrado a seguir.



A efetivacdo da previsdo de progress3o ird gerar um reqistro na base de dados do sisterna para a previsdo especificada,
Para realizar esta operagdo & necessario clicar em Efetivar Progressao na previsdo de progressdo desejada, digitar os
valores solicitados (caso existam) e clicar emn Confirmar,

Casno existamn progressdes a sererm efetivadas cormn urmn mesmo ndrero de portaria, podera ser utilizado o botdo Aplicar
¥alor a Todos os Pendentes para que ndo seja necessdrio digitd-lo para todas as progressdes, Ao usar esta operacdo,
todas as previsdes de progressdes com efetivagdo ainda ndo confirmada terdo seus ndmeros de portaria modificados para
o valor especificado no campo ao lado do botdo clicado.

Q}:Aplicar Yalor Padrdo a Todos os Pendentes (.):Efetivar Progressao

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

SERYIDORES COM PRE¥ISAO DE PROGRESSA0 EM AGOSTO/ 2009

Siape Nome Admissdo Prl!nJg:?;:ﬁu ¥Yigéncia Antigo Atual Proximo
¢ 349498 NOME DO SERVIDOR 16/02/2004 17/08/2009 D103 D104 9
INFORMACOES SOBRE PUBLICACAD DA PROGRESSAD
Midmero da Portaria:
Observacides:
v' 0020002 NOME DO SERVIDOR 02/09/2004 17/02/2008 17/08/2009 D40 D405 D409 y
INFORMACOES SOBRE PUBLICACAD DA PROGRESSAD
Nidmero da Portaria: ¥Yalor Padrdo de Portaria Aplicado.
Observacdes:
% 0020002 NOME DO SERVIDOR 02/09/2004  17/02/2008  17/08/2000 D402 D408 D409 , &
% 344493 NOME DO SERVIDOR 27/08/1984  29/02/2008  29/08/2000 E413 E413 E414 ]
* 1002002 NOME DO SERVIDOR 23/08/2004 25/02/2008 25/08/2009 D203 D203 D204 9 'L_J'
* 493425 NOME DO SERVIDOR 01/07/1985 23/02/2008 23/08/2009 D413 D413 D414 9 'L\_,}
* 348002 NOME DO SERVIDOR 01/02/1980 21/02/2008 21/08/2009 C115 C115 (C116 9 'L\_,}
? 349498 NOME DO SERVIDOR 06/08/1984 17/02/2008 17/08/2009 D213 D413 D4did 1 k_)
% 1002002 NOME DO SERVIDOR 20/08/2004 22/02/2008  22/08/2009 D103 D103 D104 , @
* 3489493 NOME DO SERVIDOR 06/08/1984 29/02/2008 29/08/2009 D413 D413 D414 1 k_)
* 1002002 NOME DO SERWVIDOR 26/02/2004 27/02/2008 27/08/2009 E103 E103 E104 9 k_;'

Figura 4: Servidores com Previsdo de Progressdo em Agosto/2009

Para visualizar os dados do servidor, clique no icone %, onde sera exibida a seguinte tela.



Visualizar Servidor

) Dados Pesscais &) Dados Funcionais

Siape:

Matricula SAU:

Matricula SiapeCad:
Categoria Funcional:
Data de Admissao:
Jornada de Trabalho:
Cargoe Emprego:

Classe Cargo Emprego:
Unidade de lotacdo:
Referé&ncia Nivel/Padrao:
Regime Juridico:
Situacdo no SiapeCad:
Situacdo no SIGRH:

Tipo Admissao:

Adicional de Tempo de Servico:

Operador de Raios-X?:

NOME DO SERVIDOR
0oooooo

Técnico Administrativo
23/09/2002

40 horas semanais
AUXILIAR DE ENFERMAGEM
C

HOSPED - HOSPITAL DE PEDIATRIA
205

Estatutario

Ativo Permanente

Ativo

001

0

Nao

DADODS FUNCIONAIS

Servidor:

Figura 5: ViSL.t.c.z.lizar Servidor

Para fechar a tela, clique em Fechar.
Bom Trabalho!




Cadastrar Redistribuiciao de um Servidor

Sistema SIGPRH

Moédulo Administragdo de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragao de Pessoal

Perfil GESTOR DAP ¢ ADMINISTRADOR_ DAP

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

Para cadastrar redistribui¢ao de um servidor, entre no SIGPRH — Modulos — Administracdo de
Pessoal — Cadastro — Registros para o Servidor — Redistribuigdo.

O sistema exibird a tela para a inser¢ao dos Dados da Redistribui¢do.
Servidor: #
Diata de ingresso no servigo plblico: # E
Diata de ingresso na origem; # E
Tipo de redistribuigdo:

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 1: Dados da Redistribui¢do

Quando da inclusdo das primeiras letras do nome do Servidor, serdo exibidas as opg¢des para
preenchimento automatico.

* Servidor: Nome do servidor para a redistribui¢ao;

* Data de Ingresso no Servigo Publico: Quando da entrada do servidor em uma institui¢ao publica.
Esta opcao ¢ inserida automaticamente quando ha o registro do servidor no banco de dados do
sistema. Pode-se alterar esta data;

s Data de Ingresso na Origem: E a data em que o servidor tomou posse na Instituigio de origem,
antes de assumir a Unidade atual, que pode coincidir com Data de Ingresso no Servi¢o Publico se
o servidor estiver sendo redistribuido pela primeira vez. Com isso, a data pode ser alterada; A
data de ingresso na institui¢ao de origem deve ser anterior a data de ingresso do mesmo na
Instituic¢do atual.

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

Assim que o nome do servidor for adicionado, aparecera automaticamente a Data de Ingresso
na Instituicdo Atual e a Data de Ingresso no Servigo Publico, como exibido a seguir.



DADOS DA REDISTRIBUIGAOD

Servidor: * NOME DO SERVIDOR

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

Data de ingresso na origem: # A
Tipo de redistribuigdo:

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Figura 2: Dados da redistribui¢do

Ao final do preenchimento, clique em Cadastrar. O sistema indicara o sucesso da agao.

ﬁl) + 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: # ™

Tipo de redistribuigdo:

Cadastrar Cancelar

#* Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Figura 3: Sucesso da A¢do

Para cadastrar uma nova redistribui¢do, prossiga da mesma forma.

Bom Trabalho!



Cadastrar Colaboradores Voluntarios

Sistema SIGPRH

Moédulo Administragao de Pessoal

Usuarios  |Servidores e Funcionarios da Administragcdo de Pessoal

Perfil ADMINISTRADOR DAP; GESTOR DAP

Colaborador Voluntario representa um servidor inativo que pode submeter e coordenar projetos de
pesquisa. Ex.: um professor se aposentou mas continua com vinculo na Institui¢do, com turmas,
projetos de pesquisa ou extensdo. Os responsaveis pela funcionalidade sdao da categoria gestor ou
administrador do Departamento de Pessoal.

Para Cadastrar Colaboradores Voluntarios, entre no SIGPRH — Modulos — Administracdo de
Pessoal — Cadastros — Registros para o Servidor — Colaboradores Voluntarios — Cadastrar.

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

DADOS DO COLABORADOR VOLUNTARID

Servidor: # [y oME DO SERVIDOR

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: Dados do Colaborador Voluntario

Para desstir da operagao clique em Cancelar, onde serd exibida uma caixa de didlogo para
confirmar a acao.

Dando prosseguimento ao cadastro, apos preencher o campo, clique em Cadastrar.

Por fim, sera exibido o sucesso da operagao.

!'E/) + Colaborador Voluntario cadastrado(a) com sucessol

Figura 2: Sucesso da A¢do

Bom Trabalho!



Remover Colaboradores Voluntarios

Sistema SIGPRH

Moédulo Administragao de Pessoal

Usuarios Servidores ¢ Funcionarios do DAP
Perfil ADMINISTRADOR DAP

Esta a¢do permite remover colaboradores voluntarios anteriormente cadastrados no sistema. Para
Remover Colaboradores Voluntarios, entre no SIGPRH — Modulos — Administracdo de Pessoal
— Cadastros — Registros para o Servidor — Colaboradores Voluntarios — Remover.

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

@J: Remover Colaborador

LISTA DE COLABORADORES ENCONTRADOS
Servidor

NOME DO SERVIDOR (000000) g}'
NOME DO SERVIDOR (000000) y
NOME DO SERVIDOR (000000) Lj
NOME DO SERVIDOR (000000) ﬂ
MOME DO SERVIDOR (000000) g
MOME DO SERVIDOR (000000) y

Figura 1: Lista de Colaboradores Encontrados

Nesta tela, clique no icone @ para remover o colaborador. Dessa forma, surgird uma caixa de
didlogo referente a certeza da acao.

9 Deseja realmente exduir este voluntario?

I ok | [ Cancel

Figura 2: Caixa de Dialogo
Estando certo da agdo, clique em Ok. Por fim, sera exibido o resultado da operacao na tela seguinte.

-
_l./ +« Colaborador Voluntarie removido com sucesso.

Figura 3: Sucesso da A¢do

Bom Trabalho!



Cadastrar Auxilio Transporte

Sistema SIGPRH

Moédulo Administragao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administragdo de Pessoal
Perfil SERVIDOR

Os servidores da Insitui¢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.
Para cadastrar/recadastrar o auxilio transporte, o usuario devera: Entrar no SIGPRH — Modulos —
Administragdo de Pessoal — Cadastros — Auxilio Transporte — Cadastrar.

O sistema encaminhara para a tela de busca, onde o usuario devera preencher qualquer um ou mais
dos campos nome do Servidor ou Unidade do Servidor.

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

[0 servider:
Unidade do Servidar: SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA v

Buscar Cancelar

Figura 1 - Campo de Busca e Resultados

Neste caso, exemplificamos com a Unidade do Servidor: Superintendéncia de Informatica (11.35).
Preenchidos os campos, clique em Buscar. Sera exibida a seguinte tela:

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

O 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 @
(60001)
TECNICO DE . ) )
1111111 NOME DO SERVIDOR TECNOLOGIA DA SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA DIRETORIA ADMINISTRATIVA @
INFORMACAC
1111111 NOME DO SERVIDOR Igg:glé?\%o- SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA DIRETORIA ADMINISTRATIVA @
1111111 NOME DO SERVIDOR ISE:?E?\%O- SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA DIRETORIA DE REDES @

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. Sera exibida a tela a seguir:




SOLICITAGCAD DE AuxiLio TRANSPORTE

IDENTIFICACAD DO SERVIDOR
Nome do servidor: NCME DO SERVIDOR
Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
IDENTIFICACAO DE ENDERECO RESIDENCIAL
CEP: #
Estado: | Rio Grande do Norte v
Bairro: #
Logradours: # RUA DA ARDOSIA
Nimero: # |22
Complemento:
CoNTATO
Telefone Institucional: 12345678
Ramal Institucicnal: |3149
Telefone Residencial: # 12345678
Telefone Celular: (12345678
E-mail: |desenv@info.ufrn.br
LDCALIZACKD DO SERVIDOR (DADDS INFORMADOS PELD CHEFE NO DIMENSIDNAMENTD)

Setor de trabalho: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
Horario de trabalho: Primeiro expediente: 08:00 &= 12:00 Segundo expedients: 14:00 &= 18:00

ADICIONAR LINHA DE TRANSPORTE
Tipo de Transporte: | ONIBUS INTERMUNICIPAL w
Linha de transporte: # | AUTO \-‘IACﬁO CAMPOS - BARRETA/NATAL - BARRETA/NATAL - BARRETA/NATAL w

Sentido * (O casa-trabalho O trabalho-casa @& casa-trabalho e trabalho-casa
Observacgies:

Inserir linha

Gravar Gravar e Enviar para Atendimento Cancelar

Figura 3 - Recadastramento de Auxilio Transporte

Na tela exemplificada acima, preencha os dados do beneficiado, informando os campos referentes a
Identificagdo de Enderego Residencial e Contato (Caso ja ndo esteja preenchido). O
recadastramento sé ¢ valido quando informado os dados sobre a linha de transporte. Portanto,
selecione dentro o Tipo de Transporte, Linha de Transporte, o Sentido, e acrescente Observagoes
caso desejado.

Para efetuar a inser¢ao da linha, clique em Inserir Linha. A linha de 6nibus selecionada sera
mostrada no campo Identificagdo das Linhas de Transporte Utilizadas, como mostrado abaixo:



%j) + Linha adicionada com sucesso!

ADMINISTRACAO DE PESSOAL > AUXILIO TRANSPORTE

SOLICITACAD DE AuxXiLio TRANSPORTE

IDENTIFICACRD DO SERVIDOR
Nome do servidor: NCME DO SERVIDOR
Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

IDENTIFICACAO DE ENDERECO RESIDENCIAL
CEP: #
Estado: # | Rio Grande do Norte v
Bairro: #
Logradours: # RUA DA ARDOSIA
Nimero: # |22
Complemento:
CONTATO
Telefone Institucional: 12345678
Ramal Institucicnal: |3149
Telefone Residencial: # 12345678
Telefone Celular: (12345678
E-mail: |desenv@info.ufrn.br
LDCALIZACKD DO SERVIDOR (DADDS INFORMADOS PELO CHEFE NO DIMENSIDNAMENTD)

Setor de trabalho: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
Horario de trabalho: Primeiro expediente: 08:00 as 12:00 Segundo expediente: 14:00 as 18:00

ADICIONAR LINHA DE TRANSPORTE
Tipo de Transporte: | -- SELECIONE -- w
Linha de transporte: # | -- SELECIONE -- w

Sentido * (O casa-trabalho O trabalho-casa O casa-trabalho e trabalho-casa
Observacgies:

Inserir linha

-y: Remover

IDENTIFICACAO DAS LINHAS DE TRANSPORTE UTILIZADAS

Nome Itinerario Tarifa ety Ecatyly
Casa-Trabalho Trabalho-Casa

AUTO \.-‘IAQEO CAMPOS - K

BARRETA/NATAL BARRETA/NATAL 4.5 v o

Gravar Gravar e Enviar para Atendimento Cancelar

Figura 4 - Linha adicionada com sucesso

Caso deseje excluir a linha adicionada, clique no icone 4. O sistema exibira a seguinte mensagem
de sucesso:

-
‘%/) ¢« Linha removida com sucesso!

Figura 5 - Linha removida com sucesso

Terminado o preenchimento dos campos, clique em Gravar, para salvar os dados. Para salva-los e
envia-los, clique em Gravar e Enviar para Atendimento.

Clicando em Gravar o Relatorio do Auxilio Transporte sera exibido.



] UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE oy, =
Uﬂﬁ” SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANEJAMENTO E DE RECURS0S HUMANOS ?N
ik . PRG-REITORIA DE RECURSOS HUMANGS JJ

. - ADMINISTRACAD DE PESSOAL SUPERINTENDENCIA
Administracdo de DE INFORMATICA

p [
sssas EMITIDO EM 26/05/2010 16:17

SOLICITACAD DE AUXILIO TRAMSPORTE

Identificacdo do servidor

Mome do servidor: MOME DO SERVIDOR
Siape: ooooooo

Unidade: SUPERINTENDEMNCIA DE INFORMATICA
Estado: RM

Bairro: POMNTA MEGRA
Logradouro: FRALA DO SAGI
CEP: 59000-000
Complemento:

Telefone Institucional: 12345678

Ramal Institucional: 3149

Telefone Residencial: 12345678

Telefone Celular: 12345678

E-mail: dezenv@info.ufrn.br

Linhas Usadas

_ . i Sentido
Nome Itinerario Tarifa
casa-trab trab-casa
AUTO VIACAOD
CAMPOS - BARRETA/MNATAL 4,50 sSim Sim
BARRETA/MNATAL

Dados do Auxilio Transporte
Salario do servidor: 0,00

Gasto diario com transporte: 3,00
Gasto Mensal com

transporte: 198,00
Auxilio Transporte: 198,00
Ano: 2010
Nimero: 63

Data: 26/05/2010

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

|Anu | Janl FE\.I’| Mar| Ahr| I'-‘Iai| Junl Jul| Agu| Set| l}ut| Nu\r| DEZ|
2010 0,00 0,00 0,00 0,00 188,00 198,00 198,00/ 198,00 198,00/ 198,00 188,00 198,00
2011 198,00 198,00 198,00 198,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

SIGRH | Copyright & 2007-2010 - Superintend&ncia de Informatica - UFRN - {84) ImprimirLEh

@ voltar 3215-3148 - sistemnas

Figura 6 - Solicitag¢do de auxilio transporte

Para impressao clique em Imprimir, para voltar a tela anterior de preenchimento das informagdes,
clique em Voltar. Para retornar a pagina principal do modulo Administragdo de Pessoal, clique em

Administracio de
Pessoal

Clicando em Gravar e Enviar para Atendimento, o sistema exibird a seguinte mensagem de



SucCesSo:

0
‘%/) + Auxilio transporte recadastrado com sucesso!

Figura 7 - Auxilio recadastrado com sucesso

Bom Trabalho!



Autorizaciao de Auxilios

Sistema SIGPRH

Modulo |Administragao de Pessoal

Usuarios |Funcionario especifico da Administragao de Pessoal

Perfil GESTOR _DAP, ADMINISTRADOR_DAP

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.
Previamente deve ser realizado um cadastro do auxilio para o servidor, onde, logo ap6s um
funciondrio autorizado do Departamento de Administracdo de Pessoal, ird aprovar, negar ou
retornar a solicitagao para mais informagoes.

Para realizar a Autorizacao de Auxilios Transporte, entre no SIGPRH — Modulos — Administragdo
de Pessoal — Cadastros — Auxilio Transporte — Autorizacdo de Auxilios.

O sistema exbira a tela para a Busca por Auxilio Transporte. Nesta tela, constam também os
Auxilios Transportes Pendentes de Analise, os Auxilios Transportes Negados, além dos Auxilios
Transportes Aprovados.

Informe algum critério de busca para obter auxilios de transportes registrados no sistema para efetuar a autorizagdo de auxilios de transporte.

BuscA POR AUXiLIo TRANSPORTE

Todos Pendentes de Autorizagior O sim @ Nao

[0 Periodo de Aprovacio: E a E

[0 walor do auxilio entre: e reais

[0 servidor:

Perioda da Solicitacdo: 19/05/2010 7 a [z5/05/2010 [

] Aprovados [ nzo Aprovados [ vencidos & N3o Recadastrados [ Pendentes de andlise

Buscar Auxilio Cancelar

.:¥isualizar Relatério (E):Analisar Recadastramento

AUXILIOS TRANSPORTES PENDENTES DE ANALISE

Servidor Data da Solicitacdo Hora ¥alor do Auxilio
MNOME DO SERVIDOR 19/05/2010 08:33 R$ 88,00 q>)
MOME DO SERVIDOR 19/05/2010 15:02 R$ 1.177,00 - q))

AuxiLI0S TRANSPORTES NEGADOS

Servidor eiin dp ponalis Usuario Negacdo Vel i
Megacdo Megacao gac Auxilio
MNOME DO SERVIDOR 19/05/2010 17:57 MOME DO SERVIDOR R$1.177,00 -
5 id Data Hora u io & = Yalor do
ervidor Aprovacao Aprovacao suario Aprovacao Auxilio
MNOME DO SERVIDOR 25/05/2010 13:20 MOME DD SERVIDOR R$ 110,00
NOME DO SERVIDOR 19/05/2010 17:55 MNOME DO SERVIDOR R$ 1.177,00

Figura 1: Busca por Auxilio Transporte

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Uma caixa de didlogo sera exibida solicitando a
confirmacdo da operagdo. Esta acdo ¢ valida em todas as telas em que apareca.

Os critérios de busca sdo:
* Todos Pendentes de Autorizacdo: Selecione Sim ou Ndo,

* Periodo de Aprovagdo: Clique em = para inserir a data pelo calendario ou, se preferir, digite a
data diretamente no campo sem a necessidade de usar caracteres especiais;

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



decimais;

* Servidor: Ao informar as primeiras letras do nome do servidor, o sistema disponibilizard as
opgdes existentes;

« Periodo da Solicita¢do: Clique em [ para inserir a data pelo calendério ou, se preferir, digite a
data diretamente no campo sem a necessidade de usar caracteres especiais. Se o periodo for
selecionado, surgirdo op¢des como Aprovados, Ndao Aprovados, Vencidos e Nao Recadastrados e
Pendentes de Andlise.

Uma combinagdo de pardmetros pode ser utilizada visando a refinagdo do resultado a ser obtido.
Apos fornecer o(s) dado(s) desejado(s), clique em Buscar Auxilio.
Exemplificaremos com o Periodo da Solicitagdo 19/05/2010 a 25/05/2010.

A partir da tela apresentada, ¢ possivel o usuario realizar as operagdes de visualizar o relatorio de
solicitacdo do auxilio transporte e analisar o recadastramento feito pelo servidor solicitante do
auxilio.

Para visualizar o relatorio de solicitacdo, clique em .

Assim, a Solicitagdo de Auxilio Transporte seréa exibido.



UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANEIAMENTO E DE RECURSOS HUMANDS
PRO-REITORLA DE RECURSOS HUMANDS
ADMINISTRACAD DE PESSOAL

F_w
LIRN
-ﬁ
SUPERINTENDENCIA
DE INFORMATICA

URN

Administracio de
Pessoal

EMITIDD EM 25/05/2010 18:25

SOLICITACAO DE AUXiLIO TRANSPORTE

Identificacdo do servidor

Mome do servidor:

MOME DO SERVIDOR

Siape: oooooon

Unidade: DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD PESSOAL
Estado: Fhl

Bairro: LASOa NOVA

Logradouro: ALMIRANTE TAMANDARE

CEP: 59150-000

Complemento:
Telefone Institucional:
Ramal Institucional:
Telefone Residencial:
Telefone Celular:
E-mail:

RESIDEMCIAL MIRAMTE
ooooaaoa

12345678
12345678
desenv@info.ufrn.br

Linhas Usadas

Nome

Itinerario

Tarifa

Sentido

casa-trab trab-casa

Dados do Auxilio Transporte

Salario do servidor: a,00
Gasto diario com transporte: 0,00
Gasto Mensal com 0.00
transporte: !

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| Agu| Setl l]utl Nu'u| Dez|
2010 0,00 0,00 0,00 o000 &5,00 85,00 g&,00 585,00 &5,000 &§§,00 55,00
2011 §g,00 &5,00 85,00 55,00 o,00 o,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Inforrmatica - UFRM - [24) _ =
@ vottar 3215-3148 - sisternas Imprimir (=)
Figura 2: Solicitagdo de Auxilio Transporte
Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.
Para imprimir o documento, clique em Imprimir ()
Administracao de
Para ser direcionado ao Menu Administracao de Pessoal, clique em Pessoal , no topo da

tela.

Na tela que contém os Auxilios Transportes Pendentes de Andlise, clique em '@ para analisar o

recadastramento.

Exemplificaremos com NOME DO SERVIDOR 19/05/2010 18:02 R$ 1.177.00.

A seguir, a tela com a Identificagdo do Servidor sera exibida.



IDENTIFICAGAD 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/AMRELA PRETA 2,50 sim
38 PLAMALTO/ARELA PRETA 2,50 Sim
WIAGHD
MORDESTE - . .
1040 BR 101 23,00 sim Sim
PESSOAMATAL
26 SOLEDADE L/PONTA MEGRA 2,50 Sim
03 MOWVA NATAL/CAMPUS/MIRASSCOL 2,50 Sim
1z SOLEDADE I/RIBEIRA 2,50 Sim Sim
JARDIMENSE - A
CAMPINA  CAMPINA GRAMNDE/CAICO 21,00 Sim
GRAMNDE/CAICO

DADOS DO AURILIO TRANSPORTE
Salario do servidar: 0,00
Gasto diario com transporte: 82,00
Gasto Mensal com transporte: 1.804,00
Auxilio Transporte: 1,177,00

Observagies:

Aprovar Auxilio Megar Auxilio Retornar Auxilio Cancelar

Figura 3: Identificacdao do Servidor

Nesta tela, € possivel o usudrio aprovar o auxilio, nega-lo ou ainda retorna-lo.
Clique em Aprovar Auxilio para validar a solicitagdo do servidor.

O sistema confirmara o sucesso da operagao.

!/ + Solicitacdo de Auxilio Transporte aprovada com sucesso!

Figura 4: Sucesso da A¢do

Caso decida negar o auxilio, clique em Negar Auxilio. Entdo, surgird uma caixa de dialogo
solicitando a confirmagdo da operagdo. Para valida-la, clique em OK.

6 Ceseja realmente negar este auxio?

| ook | [ Cancelar ]

Figura 5: Caixa de Didlogo

Dessa forma, o sistema exibird 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 o motivo for, clique em Retornar
Auxilio.

Por fim, o sistema exibira a mensagem de sucesso.

l/ + Solicitacdo de Auxilio Transporte retornada com sucesso!

Figura 7: Sucesso da A¢do

Bom Trabalho!



Cadastrar Linha de Transporte

Sistema SIGPRH

Moédulo Administragdo de Pessoal

Usuarios  |Servidor e Funcionarios da Administracdo de Pessoal

Perfil ADMINISTRADOR DAP; GESTOR DAP

Essa operacao tem por objetivo cadastrar a linha de transporte que o usudrio utiliza para se
locomover. Esse transporte esta relacionado ao auxilio transporte. Para isso, o Tipo de Transporte e
a Empresa de Transporte devem estar cadastradas. Para cadastrar Linha de Transporte, entre no
SIPAC — Modulos — Administragdo de Pessoal — Cadastros — Auxilio Transporte — Linha de
Transporte.

O sistema exibira a tela para o cadastro de Linha de Transporte além das Empresas de Transporte
Cadastradas, se houver.

Para efetuar o cadastro de uma linha de transporte, deve-se informar os seguintes contetidos:
* Denominag¢do: Nome da linha a ser cadastrada;
* [tinerario: Caminho percorrido pela linha;

* Principais ruas: Nome das principais ruas por onde o transporte percorre o caminho;

Tarifa: Preco, em reais, praticado pela empresa de transporte. Esta op¢do dependera de cidade
para cidade. Escolha uma das opg¢des que o sistema exibe e, automaticamente, o valor ¢
estabelecido;

Tipo de Transporte: Modalidade do transporte que atende a populacao. Pode ser dos seguintes
tipos:

* Alternativo Interestadual;

* Alternativo Intermunicipal:

* Onibus Interestadual;

* Onibus Interestadual Executivo;,

s Onibus Intermunicipal,

s Onibus Intermunicipal Executivo;
* Qutro;

* Trem Interestadual,

* Trem Intermunicipal.

* Empresa de Transporte: Nome da empresa praticante da linha de transporte. Esta opgao
dependera de cada cidade onde o transporte seja oferecido.



LINHA DE TRANSPORTE

Denominacdo: &
Itinerdrio: &

Frincipais ruas:

Tarifa: « | OUTRA [s]o.0
Tipo de Transporte: & | SELECIONE [v]
Empresa de Transporte: & | SELECIONE [+]

Inserir Linha de Transporte

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

.1 Alterar Dados da Linha de Transporte ﬁf Remover Linha de Transporte
EMPRESAS DE TRANSPORTE CADASTRADAS

Nome Itinerario Tarifa Tipo de transporte Empresa de transporte
CID. DA ESPERANCA/GRAMORE/PQ. Empresa de Transportes -
aal COQUEIROS/NOVA NATAL Z U OUIRO Guanabara LTDA v
B - Empresa de Transportes E
o0z GRAMORE/MIRASSOL/CAMPUS/NOWVA REPUBLICA 2.0 CUTRO Guanabara LTDA o &
03 NOWA NATAL/CAMPUS/MIRASSOL 2.0 CUTRO VIA(;.KO RICGRANDENSE - &f

Figura 1: Linha de Transporte; Empresas de Transporte Cadastradas

Exemplificaremos com a insercdo de uma linha de transporte com as seguintes caracteristicas:

Denominagdo: 04; Itinerdario: AMARANTE; Tarifa: 2.0 - Onibus Urbano; Tipo de Transporte:
OUTRO; Empresa de Transporte: Empresa de Transportes Guanabara LTDA .

LINHA DE TRANSPORTE

Denominacdo: + (04

Itinerdrio: & AMARANTE

Principais ruas:

Tarifa: # | 2.0 - Onibus Urbano [+]
Tipo de Transporte: & | OUTRO [+]
Empreza de Transporte: & | Empreza de Transportes Guanabara LTDA [v]

Inserir Linha de Transporte

# Campos de preenchimentc obrigatdrio.

Figura 2: Linha de Transporte

Ap6s incluir os dados solicitados, clique em Inserir Linha de Transporte.
A seguir, a linha inserida surgird juntamente com o sucesso da operagao.

LINHA DE TRANSPORTE

Denominacdo: &
Itinerdrio: &

Principais ruas:

Tarifa: « | OUTRA [s]o.0
Tipo de Transporte: & | SELECIONE [v]
Empresa de Transporte: & | SELECIONE [w]

Inserir Linha de Transporte

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

.1 Alterar Dados da Linha de Transporte Ef Remover Linha de Transporte

EMPRESAS DE TRANSPORTE CADASTRADAS

Nome Itinerario Tarifa Tipo de transporte Empresa de transporte

o CIo A EsPERACH CRMORE e de e g
02 GRAMORE/MIRASSOL/CAMPUS/NOVA REPUBLICA 2.0  OUTRO ET;;:EZ%E&EESDMES o
03 NOWA NATAL/CAMPUS/MIRASSOL 2.0  OUTRO VIACAO RIOGRANDENSE S
04 AMARANTE 2.0  OUTRO ET:’;:E;%E}EESDMES A |

Figura 3: Sucesso da Operacdo,; Empresas de Transporte Cadastradas.png

Nesta tela, clique em = para alterar os dados da linha de transporte.

Exemplificaremos com 04 AMARANTE - 2.0 - OUTRO - Empresa de Transportes Guanabara



LTDA . Assim, os dados referentes a linha surgirdo em Linha de Transporte.
Note que inserimos o campo Principais Ruas com CAMPUS/MIRASSOL.
A e TR

Denominagdo: « (04

Itinerdrio: & AMARANTE
Principais ruas: |CAMPUS/MIRASSOL

Tarifa: # | 2.0 - Onibus Urbano [s]
Tipo de Transporte: & OUTRO [w]
Empresa de Transporte: « | Empresa de Transportes Guanabara LTDA [v]

Alterar Linha de Transporte

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

.-t Alterar Dados da Linha de Transporte ﬂ Remover Linha de Transporte

EMPRESAS DE TRANSPORTE CADASTRADAS

Nome Itinerario Tarifa Tipo de transporte Empresa de transporte

o SEEm i 20 aumo croese e T 5
02 GRAMORE/MIRASSOL/CAMPUS/NOVA REPUBLICA 2.0  OUTRO ET;;:;:&E&ERSDMES o
03 NOVA NATAL/CAMPUS/MIRASSOL 2.0  OUTRO VIACAQ RIOGRANDENSE S
04 AMARANTE 2.0  OUTRO ET;;:;:&EJEESDMES - |

Figura 4: Alterar Linha de Transporte

Ao finalizar as alteragdes desejadas, clique em Alterar Linha de Transporte. Entdo, o sucesso da
operacao podera ser visualizado.

%/) +* Dados da Linha de transporte alterados com sucesso!

Figura 5: Sucesso da A¢do

Ainda em Empresas de Transporte Cadastradas, clique em 1) para excluir a linha de transporte

desejada. Exemplificaremos com 04 AMARANTE - 2.0 - OUTRO - Empresa de Transportes
Guanabara LTDA .

Dessa forma, surgird uma caixa de didlogo referente a certeza da acao.

e Confirma a remocao desta informacdo?

I ok | [ Cancel

Figura 6: Caixa de Didlogo

Se estiver certo, clique em Ok. Por fim, serd visualizado o sucesso da acao sem a linha de
transporte removida.



!"j + Linha de Transporte excluida com sucesso!

MENU ADMINISTRACAO DE PESSOAL > AUXILIO TRANSPORTE > LINHA DE TRANSPORTE

LINHA DE TRANSPORTE

Denominagdo: #
Itinerdrio: &
Principais ruas:
Tarifa: % | OUTRA [s]o.0
Tipo de Transporte: & | SELECIONE [+]
Empresa de Transporte: & | SELECIONE [l]
Cadastrar

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

.-t Alterar Dados da Linha de Transporte 2’ 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 . y
B

il COQUEIROS/NOVA NATAL 2 CUIRO Guanabara LTDA

B - Empresa de Transportes -
o0z GRAMORE/MIRASSOL/CAMPUS/NOWVA REPUBLICA 2.0 CUTRO Guanabara LTDA %4 &
03 NOWVA NATAL/CAMPUS/MIRASSOL 2.0 CUTROC VIAGAQ RIOGRANDENSE o g{

Administracdo de P:

Figura 7: Linha de Transporte removida com Sucesso

Desejando incluir novas linhas de transporte no sistema, basta proceder novamente os passos
descritos.

Para retornar a pagina principal do médulo Administragdo de Pessoal, clique em
Administracdo de Pesscal

Bom Trabalho!



Cadastrar Empresa de Transporte

Sistema SIGPRH

Moédulo Administragao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administragdo de Pessoal
Perfil SERVIDOR

Através desta funcionalidade, o usuario podera cadastrar a empresa de transporte, disponibilizando-

a para cadastros de auxilio-transporte, tarifa padronizada e linha de transporte. Para cadastrar
Empresa de Transporte, entre no SIGPRH — Modulos — Administragdo de Pessoal — Cadastros

— Auxilio Transporte — Empresa de Transporte.

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

Transporte Cadastradas, se houver.

O cadastro da linha de transporte pode ser efetuado informando os seguintes campos:

* Nome da Empresa: Denominagdo da Empresa legalmente registrada para o cadastro;

 Telefone: Numero telefonico para eventuais contatos;

* Enderego: Endereco em que a empresa esta situada;

* Endereco Web: Pagina online da empresa.

EMPRESA DE TRANSPORTE

Nome da Empresa: # |EXPRESS0 CABRAL LT

Nome

EXPRESS0 CABRAL LTDA
TRAMPOLIM DA VITORIA

WIACAC JARDINENSE
WIACAC NORDESTE

Exemplificaremos com a inser¢ao da empresa de transporte EXPRESSO CABRAL LTDA, com
Enderego em AV. PRESIDENTE BANDEIRA, 922, ALECRIM., NATAL/RN.

Nesta tela, optando por Cancelar, surgird uma caixa de didlogo referente a certeza da acdo. Esta

Telefone:
Endereco: |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 -"if: Remover Empresa de Transporte

EMPRESAS DE TRANSPORTE CADASTRADAS
Endereco Web
http:/ /www.expressocabral.com.br
http:/ /www.trampolimdavitoria.com
http:/ /www.jardinense.com.br

http:/ /www.viacaonordeste.com.br

Contato
3223-4041

Figura 1: Empresa de Transporte; Empresas de Transporte Cadastradas

acdo ¢ valida para todas as telas que a contenham. Dando continuidade ao cadastro, apds incluir os
dados solicitados, clique em Inserir Empresa de Transporte.

A seguir, a empresa inserida surgird juntamente com o sucesso da operacao.




%/) + Empresa de transporte cadastrada com sucesso!
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 cbrigatdric.

.t Alterar Dados da Empresa de Transporte 2’ Remover Empresa de Transporte

EMPRESAS DE TRANSPORTE CADASTRADAS

Nome Endereco Web Contato

EXPRESS0O CABRAL LTDA http:/ /www.expressocabral.com.br 3223-4041 & gi
TRAMPOLIM DA VITORIA http:/ fwww.trampolimdavitoria.com T gf
WIACAO JARDINENSE http:/ /www.jardinense.com.br & gi
WIACAOD NORDESTE http:/ fwww.viacaonordeste.com.br T gf
EXPRESS0O CABRAL LTDA - gf

Figura 2: Sucesso da A¢do; Empresas de Transporte Cadastradas

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

Note que incluimos o campo Endereco Web com a pagina de internet da empresa.

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: Alterar Empresa de Transporte

Entdo, o sucesso da operagdo podera ser visualizado. Ao finalizar as alteracdes desejadas, clique em
Alterar Empresa de Transporte.

%j + Dados da Empresa de transporte alterados com sucesso!

Figura 4: Sucesso da A¢do

Ainda em Empresas de Transporte Cadastradas, clique em o para excluir a empresa de transporte
desejada.

Exemplificaremos com EXPRESSO CABRAL LTDA.

Dessa forma, surgirda uma caixa de didlogo referente a certeza da agao.

9 Confirma a remocdo desta informacao?

I ok | [ Cancel ]

Figura 5: Caixa de Didlogo

Se estiver certo, clique em OK. Por fim, sera visualizado o sucesso da agdo sem a linha de
transporte.



-
%/) * Empresa de transporte excluida com sucessol

Figura 6: Empresa de Transporte Removida com Sucesso

Bom Trabalho!



Cadastrar Tarifa Padronizada

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administragcdo de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP, GESTOR DAP

Essa operacao tem por objetivo cadastrar as tarifas existentes das linhas de transporte. Ela sera
utilizada para calcular o valor do auxilio transporte. Para cadastrar Tarifa Padronizada, entre no
SIGPRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Cadastros — Auxilio Transporte — Tarifa
Padronizada.

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

Em Tarifa Padronizada de Transporte deve-se informar o seguinte:
* Denominag¢do: Nome da linha de transporte atuante na cidade;

* Tarifa: Valor, em reais, da tarifa praticada. As casas decimais devem ser respeitadas. Exemplo: 1
real € representado da seguinte forma: 1.0.

TARIFA PADRONIZADA DE TRANSPORTE

Denominagdo: *

Tarifa: # 0.0
Inserir Tarifa Padronizada Cancelar
# Campos de preenchimento cbrigatdrio.
.1 Alterar Tarifa Padronizada y Remover Tarifa Padronizada
TARIFAS PADRONIZADAS CADASTRADAS
Denominacdo Tarifa
TRANSPASSE - SAQ GONCALO DO AMARANTE/NATAL 2.0 - ﬂ
Onibus Intermunicipal - 5. Gongalo do Amar./Natal 2.0 L y
LINHA S 2.0 A |
LINHA I 2.0 o

Figura 1: Tarifa Padronizada de Transporte; Tarifas Padronizadas Cadastradas

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

Optando por Cancelar, surgird uma caixa de didlogo referente a certeza da acdo. Esta a¢do € valida
para todas as telas que a contenham. Dando prosseguimento ao cadastro, ap6s incluir os dados
solicitados, clique em Inserir Tarifa Padronizada.

TARIFA PADRONIZADA DE TRANSPORTE

Denominacdo: # LINHA L
Tarifa: #|2.0

Inserir Tarifa Padronizada Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdric.

Figura 2: Tarifa Padronizada de Transporte

A seguir, a tarifa padronizada inserida surgird juntamente com o sucesso da operagao.



-
%j + Tarifa Padronizada cadastrada com sucesso!

TARIFA PADRONIZADA DE TRANSPORTE

Denominagdo: *

Tarifa: # |0.0
Inserir Tarifa Padronizada Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatério.
.-t Alterar Tarifa Padronizada 2’ Remover Tarifa Padronizada
TARIFAS PADRONIZADAS CADASTRADAS
Denominacao Tarifa
TRANSPASSE - SAO GONCALOC DO AMARANTE/NATAL 2.0 - gf
Gnibus Intermunicipal - 5. Gongale do Amar./Natal 2.0 T gf
LINHA 5 2.0 A |
LINHA I 2.0 S |
LINHA L 2.0 T |

Figura 3: Sucesso da Operagdo; Tarifas Padronizadas Cadastradas

Nesta tela, clique em = para alterar os dados da tarifa padronizada. Exemplificaremos com LINHA
L:2.0.

Assim, os dados referentes a linha surgirdo em Tarifa Padronizada de Transporte. Note que
alteramos o campo Tarifa para 2.5.

TARIFA PADRONIZADA DE TRANSPORTE

Denominagdo: * LINHA L

Tarifa: # 2.5
Alterar Tarifa Padronizada Cancelar
#* Campos de preenchimento cbrigatdrio.
.1 Alterar Tarifa Padronizada 2’ Remover Tarifa Padronizada
TARIFAS PADRONIZADAS CADASTRADAS
Denominacao Tarifa
TRANSPASSE - SAQ GONCALO DO AMARANTE/NATAL 2.0 - gf
Snibus Intermunicipal - 5. Gongalo do Amar./Natal 2.0 T gf
LINHA S 2.0 A |
LINHA I 2.0 S |
LINHA L 2.0 A |

Figura 4: Alterar Tarifa Padronizada

Ao finalizar as alteracdes desejadas, clique em Alterar Tarifa Padronizada. Entao, o sucesso da
operacao podera ser visualizado.

%/) + Dados da Tarifa Padronizada alterados com sucesso!

Figura 5: Sucesso da A¢do

Ainda em Tarifas Padronizadas Cadastradas, clique em 9 para excluir a tarifa padronizada
desejada.

Nao sera possivel a remocao de tarifas padronizadas caso hajam linhas de transporte
associadas a ela.

Exemplificaremos com LINHA L. Dessa forma, surgird uma caixa de didlogo referente a certeza da
acao.



e Confirma a remocao desta informacdo?

I ok | [ Cancel

Figura 6: Caixa de Dialogo

Se estiver certo, clique em OK. Por fim, sera visualizado o sucesso da agdo sem a tarifa
padronizada de transporte.

o
%’j + Tarifa Padronizada excluida com sucesso!

TARIFA PADRONIZADA DE TRANSPORTE
Denominagdo: *

Tarifa: *

Alterar Tarifa Padronizada Cancelar
#* Campos de preenchimento cbrigatéric.

.-t Alterar Tarifa Padronizada Ef Remover Tarifa Padronizada

TARIFAS PADRONIZADAS CADASTRADAS
Denominacao

Tarifa
TRANSPASSE - SAO GONGCALO DO AMARANTE/NATAL 2.0 B E’
Gnibus Intermunicipal - 5. Goncale do Amar./Natal 2.0 e E’
LINHA 5 2.0 |
LINHA T 2.0 |

Administracdo de Pessoal

Figura 7: Tarifa Padronizada Removida com Sucesso

Para retornar a pagina principal do médulo Administragdo de Pessoal, clique em
Administracio de Pessoal

Bom Trabalho!



Cadastrar Tipos de Transporte

Sistema SIGPRH

Moédulo Administragao de Pessoal

Usuarios  |Funcionario especifico da Administragdo de Pessoal

Perfil GESTOR _DAP, ADMINISTRADOR_DAP

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, entre no SIGPRH — Modulos — Administragdo de Pessoal —
Cadastros — Auxilio Transporte — Tipos de Transporte — Cadastrar.

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

DaAapos DO TiPo DE TRANSPORTE

Denominagdoe: % ONIBUS INTERMUNICIPAL EXECUTIVO

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Figura 1: Dados do Tipo de Transporte

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Uma janela sera apresentada pelo sistema para
confirmagao.

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

.-t Alterar Tipo de Transporte -ﬂ: Remover Tipo de Transporte
LISTA DE TIPOS DE TRANSPORTE

Denominaciao

TREM INTERESTADUAL A |
ONIBUS INTERMUNICIPAL EXECUTIVO o
ONIBUS INTERESTADUAL EXECUTIVO A |
ALTERNATIVO INTERMUNICIPAL o |
ALTERNATIVO INTERESTADUAL |
ONIBUS INTERMUNICIPAL o |
DOUTRO A |
ONIBUS INTERESTADUAL T
ONIBUS &
CARRO PARTICULAR o |

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Lista de Tipos de Transporte

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

Administracdao de Pessoal

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

Bom Trabalho!




Listar/Alterar Tipos de Transporte

Sistema SIGPRH
Moédulo Administragdo de Pessoal

Usuarios |Funcionario especifico da Administragao de Pessoal
Perfil GESTOR_DAP, ADMINISTRADOR DAP

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

Para realizar essa operacgao, entre no SIGPRH — Modulos — Administra¢do de Pessoal —
Cadastros — Auxilio Transporte — Tipos de Transporte — Listar/Alterar.

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

.-t Alterar Tipo de Transporte -ﬂ: Remover Tipe de Transporte

LISTA DE TIPOS DE TRANSPORTE

Denominacao

TREM INTERESTADUAL ST |
ONIBUS INTERMUNICIPAL EXECUTIVO o |
ONIBUS INTERESTADUAL EXECUTIVO A |
ALTERMATIVO INTERMUNICIPAL o |
ALTERMATIVO INTERESTADUAL oA |
ONIBUS INTERMUNICIPAL @
OUTRO v &
ONIBUS INTERESTADUAL S |
ONIBUS v &

Figura 1: Lista de Tipos de Transporte

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

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

DaAapOs DO Tiro DE TRANSPORTE

Denominagdo: « TREM ESTADUAL

Atualizar Cancelar

Figura 2: Dados do Tipo de Transporte

Para alterar o tipo de transporte, modifique a Denominag¢do. Exemplificamos a altera¢ao 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 :’:f Remover Tipo de Transporte

LISTA DE TIPOS DE TRANSPORTE

Denominacdo

ONIBUS INTERMUNICIPAL EXECUTIVO S
ONIBUS INTERESTADUAL EXECUTIVO S |
ALTERNATIVO INTERMUNICIPAL S
ALTERNATIVO INTERESTADUAL S
ONIBUS INTERMUNICIPAL S
OUTRO o
ONIBUS INTERESTADUAL o 9
ONIBUS o
TREM ESTADUAL A |

Administracdo de Pessoal

Figura 3: Mensagem de sucesso

Caso queira retornar a pagina inicial do modulo Administra¢do de Pessoal, clique em
Administracdo de Pessoal

Se desejar Remover Tipo de Transporte, clique no icone 9A seguinte caixa de didlogo sera
exibida, solicitando a confirmagao da remogao:

0 Confirma a remogio desta informagdo?

[ Ok l ’ Cancelar

Figura 4: Caixa de Didlogo

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

Sistema SIGPRH

Moédulo Administragcdo de Pessoal

Usuarios  |Usuario da Administragao de Pessoal
Perfil GESTOR_DAP

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
ocasido de morte do servidor, consultar Manual do Servidor - Dependente Econémico

Para autorizar o cadastro de novos dependentes, entre no SIGPRH — Modulos — Administragdo de
Pessoal — Cadastros — Autoriza¢oes — Autorizar Novos Cadastros de Dependentes.

O sistema exibird a tela dos servidores lotados na unidade do usuario que se encontram com
cadastros de dependentes pendentes de autorizagdo.

.t Visualizar dados anteriores .1 Visualizar dados atuais
\a¥: Autorizar dependente  J): Negar autorizacio do dependente

CADASTROS DE DEPENDENTES A SEREM AUTORIZADOS (67)

= - Data de
Dependente Responsavel (CPF) Parentesco Mascimento Status Cadastro

NOME DO RESPONSAVEL

NCOME DO DEPENDENTE (000.000.000-99) CONIUGE 10/04/1978 Cadastrado ... 10/09/2008 5 q}) ]
NCOME DO DEPENDENTE (ND%I\D‘_EDE]ED%ED?;’S)NSAVEL FILHO(A) 10/05/1985 Cadastrado ... 24/09/2008 3 q}) X ]
NCOME DO DEPENDENTE (ND%I\‘D‘_EDEED%ED?ES)NSAVEL FILHO(A) 04/08/2006 Cadastrado ... 14/12/2008 5 q» x|
NCOME DO DEPENDENTE (ND%I\D‘_EDE]ED%ED?;’S)NSAVEL FILHO(A) 27/01/2003 Cadastrado ... 19/01/2009 3 q}) X ]
NOME DO DEPENDENTE (ND%I\D‘EEDE]ED%%?:S)NS'&VEL COMNIUGE 17/10/1980 Cadastrado ... 19/01/2009 9 q}) QO
NCOME DO DEPENDENTE (ND%I\D‘_EDE]ED%ED?;’S)NSAVEL CONIUGE 19/01/1976 Cadastrado ... 30/01/2009 3 q}) X ]
NCME DO DEPENDENTE (ND%I\D‘EEDE]ED%%?:S)NS'&VEL FILHO(A) 22/09/2006 Cadastrado ... 02/02/2009 9 q}) QO
Administracdo de Pessoal

Figura I - 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.

Para retornar a pagina principal do moédulo Administra¢do de Pessoal, clique em

Administracdo de Pessoal

Existem ainda icones na pagina que possibilitam que o usudrio execute algumas a¢des. Clicando no
icone —*, o usudrio podera visualizar, se houver, dados anteriores dos servidores, como mostrado

abaixo:


http://www.sigrh.ufrn.br/sigrh/public/documentos/manual_servidor/design_dependente_economico.htm

Visualizar Dados Anteriores

DETALHES DO DEPEMDENTE

Mome do Dependente:

Grau de Parentesco com o
Servidor:

Condicdo de Dependéncia:
Data de Nascimento:
Sexo:

Responsavel (Servidor):
Mome da Mae:

Status do Cadastro:

Observacdes sobre a
autorizacdo:

Ativo:

MOME DO DEPENDENTE
COMNIUGE

SEM REMDIMENTOS

11/08/1972

Ferninino

MOME DO SERVMIDOR RESPOMSAVEL
NOME DA MAE DO DEPENDENTE
Cadastro autorizado

DEPEMDEMNTE RECADASTRADO ATE AS 12h DE 08/09/2008

Maa

DOCUMENTO DE IDENTIFICAGAD DO DEPENDENTE

Tipo do Documento:

R =

Figura 2 - Visualizagdo dos Dados Anteriores. png

Para fechar esta tela e voltar a pagina anterior, clique em Fechar.

Ao clicar no icone 'ﬁ, o usuario visualizara os dados atuais dos dependentes dos servidores, assim
como exibe a imagem a seguir:

Visualizar Dados Atuais

DETALHES DO DEPEMDENTE

Mome do Dependente:

Grau de Parentesco com o
Servidor:

Condicao de Dependéncia:
Data de MNascimento:
Sexo:

Responsavel (Servidor):
Nome da Mae:

Status do Cadastro:

Observacoes sobre a
autorizacdo:

Ativo:

MNOME Do DEPEMNDEMNTE

FILHO &)

ADOTIVO (&)

0ss/12/2007

Masculino

MOME DO SERVIDOR RESPOMSAVEL
MNOME D& MAE DO DEPEMDEMTE
Cadastrado pelo servidaor

=i

DOCUMENTO DE IDEMTIFICACAD DO DEPENDEMTE

Tipo do Documento:
Namero:

Cartario:

Endereco:

Estado:

Liven:

CERTIDAD DE MASCIMENTD
goooooo

So. Oficio de Motas

Alecrim

Rio Grande do Morte

£-5%4 -

Figura 3 - Visualizagcdo dos Dados Anteriores do Servidor.png

Para fechar esta tela e voltar a pagina anterior, clique em Fechar.

Os icones @ ¢ @, Autorizar Dependente e Negar autorizag¢do 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. Dependendo do icone selecionado,
sera exibida uma opg¢ao ou outra.

DETALHES DO DEPEMDENTE

Mome do Dependente: NOME DO DEPENDENTE

Grau de Parentesco com o
Servidor:

Condicdo de Dependé&ncia: ADOTIVO (A)
Data de Nascimento: 08/12/2007
Sexro: Masculino
Responsavel {Servidor): NOME DO SERVIDOR RESPONSAVEL
Nome da Mae: NOME DA MAE DO DEPEMDEMTE
Status do Cadastro: Cadastrado pelo servidor

FILHO(A)

Observacies sobre a
autorizacdo:

Ativo: =im
DOCUMENTO DE IDENTIFICAI}ﬂD DD DEPENDENTE

Tipo do Documento: CERTIDAC DE NASCIMENTO
Namero: 0000000
Cartdrio: 5o, Oficio de Notas
Endereco: alecrim
Estado: Rio Grande do Morte
Livro: 4-534
Folha: 43
Data: 29/02/2008
BEMEFicIODS

Imposto de Renda: Sim
Plano de Sadde: Sim
Pensdo por Morte: Sim
Auxilio Pré-escolar: Nio

Observacioes:
Observacdes de autorizacdo:

Autorizar cadastro Megar cadastro

Yoltar

Figura 4 - Detalhes do Dependente.png

Para retornar a pagina anterior, clique em mokEan Clique na opg¢do desejada. O sistema informaré o
sucesso da operacao.

-
!'«./ +« Dperacdo realizada com sucesso!

Figura 5 - Operagdo realizada com sucesso

Bom Trabalho!



Autorizar Dependentes Ja Cadastrados

Sistema SIGPRH

Moédulo Administragcao de Pessoal

Usuarios Usuario da Administracao de Pessoal
Perfil GESTOR_DAP

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 autorizagao 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 autorizar dependentes ja cadastrados, entre no SIGPRH — Modulos — Administragdo de
Pessoal — Cadastros — Autoriza¢oes — Autorizar Dependentes Ja Cadastrados.

O sistema exibira a tela dos servidores lotados na unidade do usudrio que se encontram com
cadastros de dependentes pendentes de autorizagao.

- Visualizar dados anteriores .1 Visualizar dados atuais

.,Q) Autorizar dependente  &J: Negar autorizacio do dependente

CADASTROS DE DEPENDENTES A SEREM AUTORIZADOS (75)

Dependente Responsavel (CPF) Parentesco Mascimento Status Atll.:::::iazggﬁo
MCOME DO DEPENDENTE (ND%W&EDEJSD%ED?ESJNSAVEL COMPANHEIRC... 17/12/1976 Excluido pe... 01/01/2005 5 q» %]

NOME DO RESPONSAVEL

MOME DO DEPENDENTE (000.000.000-99) FILHO(A) 07/01/1997 Alterado pe... 01/01/2005 4 = q}) X}
MCOME DO DEPENDENTE (ND%I\D‘_EDEJED%ED?;’%NSAVEL FILHO(A) 03/09/1987 Alterado pe... 01/01/2005 4 = q}) Q9
MOME DO DEPENDENTE (ND%I\D‘EEDEJED%%?:%NSAVEL FILHO(A) 09/12/1986 Alterado pe... 01/01/2005 4 = q}) 9
MCOME DO DEPENDENTE (ND%I\D‘_EDEJED%ED?;’%NSAVEL FILHO(A) 20/06/1996 Alterado pe... 01/01/2005 4 = q}) Q9
MOME DO DEPENDENTE (ND%I\‘D‘_EDEED%ED?;’%NSAVEL FILHO(A) 05/03/1992 Excluido pe... 01/01/2005 3 q}) X ]
MCOME DO DEPENDENTE (ND%I\D‘.EDEJED%ED?;%NSAVEL FILHO(A) 02/10/1990 Alterado pe... 01/01/2005 4 = q}) Q9
MOME DO DEPENDENTE (ND%I\D‘_EDEJED%ED?;’%NSAVEL CONIUGE 09/11/1959 Excluido pe... 01/01/2005 3 q}) X ]
Administracdo de Pessoal

Figura I - 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 e Data do cadastro.

Para retornar a pagina principal do médulo Administragao de Pessoal, clique em
Administracdo de Pessoal
Existem ainda icones na pagina que possibilitam que o usudrio execute algumas ac¢des. Clicando no

icone %, o usuario podera visualizar, se houver, dados anteriores a tltima alteracdo no cadastro dos
dependentes, como mostrado abaixo:



Visualizar Dados Anteriores

DETALHES DO DEPEMDENTE

Nome do Dependente: NOME DO DEPEMDENTE

Grau de Parentesco com o
Servidor:

Condicdo de Dependéncia: SEM REMDIMENTOS
Data de Nascimento: 11/03/1972
Sero: Feminino
Responsavel (Servidor): NOME DO SERVIDOR RESPONSAWVEL
Mome da Mde: NOME DA MAE DO DEPENDEMNTE
Status do Cadastro: Cadastro autorizado

COMNIUGE

Observacdes sobre a

autorizacio: DEPEMDEMNTE RECADASTRADO ATE AS 12h DE 08/09/2008

Ativo: Mo
DOCUMENTO DE IDENTIFICAI;.E.D D0 DEPEMDENTE

Tipo do Documento: RG "

Figura 2 - Visualizagdo dos Dados Anteriores. png

Para fechar esta tela e voltar a pagina anterior, clique em Fechar.

Ao clicar no icone , 0 usudrio visualizara os dados atuais dos dependentes dos dependentes,
assim como exibe a imagem a seguir:

Visualizar Dados Atuais

DETALHES DO DEPEMDENTE

Nome do Dependente: NOME DO DEPEMDENTE

Grau de Parentesco com o
Servidor:

Condicdo de Dependéncia: SEM REMDIMENTOS
Data de Nascimento: 11/08/1972
Sero: Feminino
Responsavel (Servidor): NOME DO SERVIDOR RESPONSAWVEL
Mome da Mde: NOME Da MAE DO DEPENDEMTE
Status do Cadastro: Alterado pelo servidor

COMNIUGE

Observacdes sobre a

autorizacio: DEPEMDEMNTE RECADASTRADO ATE AS 12h DE 08/09/2008

Ativo: Sim
DOCUMENTO DE IDENTIFICAI;.E.D D0 DEPEMDENTE

Tipo do Documento: CPF

Figura 3 - Visualizag’d"o. dos Dados Atuais. png

Para fechar esta tela e voltar a pagina anterior, clique em Fechar.

Os icones @ ¢ @, Autorizar Dependente e Negar autorizag¢do do dependente, respectivamente,
direcionam o usuario para a pagina contendo os Detalhes do Dependente, para que o usudrio possa
escolher entre as a¢des Autorizar Altera¢do e Negar Alteragao.



DETALHES DO DEPENDENTE

Nome do Dependente: NOME DO DEPEMDENTE

Grau de Parentesco com o
Servidor:

Condicdo de Dependé&ncia: SEM RENDIMENTOS
Data de Nascimento: 11/08/1972
Sexro: Fermnining
Responsavel {Servidor): NOME DO SERVIDOR RESPONSAVEL
Nome da Mae: NOME DA MAE DO DEPEMDENTE
Status do Cadastro: alterado pelo servidaor

CONIUGE

Observacies sobre a
autorizacdo:

Ativo: Sim
DOCUMENTO DE IDEMTIFICAGAD DD DEPENDENTE

Tipo do Documento: CPF
Ndmero: 00000000000

BEMEFICIDS

Imposto de Renda: Sim
Plano de Sadde: Nio
Pensdo por Morte: MNio
Auxilio Pré-escolar: Nio

Observacoes:

DEPEMDENTE RECADASTRADD ATE A4S 12h DE 08/09/2008

Observacdes de autorizacdo:

Autorizar Alteracio MNegar Alteragdo

Yoltar

Figura 4 - Alterar Dados dos Dependentes.png

Para retornar a pagina anterior, clique em okEa Clique na opc¢ao desejada. O sistema informara o
sucesso da operagao.

-
!L/ « Dperacao realizada com sucessol

Figura 5 - Operacao realizada com sucesso

Bom Trabalho!



Inativar Dependentes

Sistema SIGPRH

Modulo Administragcao de Pessoal

Usuarios Usuario da Administracao de Pessoal
Perfil GESTOR _DAP

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 Inativar Dependentes, entre no SIGPRH — Modulos — Administragcdo de Pessoal —
Cadastros — Autoriza¢oes — Inativar Dependentes.

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 Condicdo Idade
000.000.000-00 - NOME DO SERVIDOR
NCME DO DEPEMDENTE FILHO(A) ESTUDANTE UNIV. S/ AT... 25 anos
Motivo: Filho(a) ou enteado(a) estudante com idade neces=saria para ser considerado dependente ultrapassada. !
000.000.000-00 - NOME DO SERVIDOR
NCME DO DEPEMDENTE FILHO(A) RENDIMENTC NO LIMITE ... 22 anos
Motivo: Filho(a) ou enteada(a) ndo estudante com idade necessaria para ser considerado dependente ultrapaszada. )
000.000.000-00 - NOME DO SERVIDOR
D NCME DO DEPEMDENTE 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
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
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 visualizagdo de Detalhes do Dependente. Para isto, basta
clicar no icone .

Assim, o sistema exibira estes detalhes em um nova janela.




Visualizar Dependente

Home do Dependente: NOME DO DEFENMDENTE

Grau de Parentesco com o
Servidor:

Condicdo de Dependéncia: ESTUDANTE UNIV. 5/ ATIV. REMUN.
Data de Nascimento: 07/10/1584

FILHO(A)

Sexo: Feminino
Responsavel (Servidor): NOME DO PAI
Nome da Mie: NOME DA MAE
Status do Cadastro: Cadastro autorizado

Observactes sobre a
autorizacado:

Ativo: Sim
DOCUMENTO DE IDENTIFICA\CEG DO DEPENDENTE
Tipo do Documento: CFF
Mdmero: 00000000000
BENEFiCIOS

Imposto de Renda: Nio

Plano de Sadde: Nio

DETALHES DO DEPENDENTE

e

[v|

Figura 2: Detalhes do Dependente

Apos a visualizacao dos dados, clique em Fechar 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, surgira uma caixa de dialogo referente a certeza da agdo. Esta acdo ¢ valida
em todas as telas em que se apresente. Dando prosseguimento a acdo, selecione os dependentes
desejados para a inativacao. Caso queira inativar todos, clique em Selecionar Todos no topo da

pagina e clique em Inativar.

s:Visualizar Detalhes

[ selecionar todos

DEPENDENTES A SEREM INATIVADOS EM 31/10/2009 (5)

CPF - Servidor

Dependente Parentesco
000.000.000-00 - NOME DO SERVIDOR

NCOME DO DEPENDENTE FILHO(A)

Condicdo

Motivo: Filho{a) cu enteado(a) estudante com idade necessaria para ser considerado dependente ultrapassada.

000.000.000-00 - NOME DO SERVIDOR
0O MNOME DO DEFENDENTE FILHO(A)

Motivo: Filho{a) ou enteado(a) ndo estudante com idade necessaria para ser considerado dependente ultrapassada.

000.000.000-00 - NOME DO SERVIDOR
O NOME DO DEFENDENTE FILHO(A)

Motivo: Filho{a) ou enteado(a) ndo estudante com idade neces=saria para ser considerado dependente ultrapassada.

000.000.000-00 - NOME DO SERVIDOR

D NCME DO DEPENDENTE FILHO(A)
Motivo: Filho{a) ou enteado(a) ndo estudante com idade necessaria para ser considerado dependente ultrapassada.

000.000.000-00 - NOME DO SERVIDOR

|:| NCOME DO DEPENDENTE FILHO(A) ESTUDANTE ...

Motivo: Filho{a) ou enteado(a) estudante com idade necessaria para ser considerado dependente ultrapassada.

Inativar Cancelar

Figura 3: Dependentes a Serem Inativados

ESTUDANTE UNIV. S/ AT...

RENDIMENTO NO LIMITE ...

SEM EXIGENCIA DE COND...

SEM EXIGENCIA DE COND...

Idade

25 anos

22 anos

22 anos

21 anos

25 anos

Por fim, surgird a mensagem com o sucesso da acdo, juntamente com os dependentes ainda
pendentes de inativagdo. Se desejar inativar mais dependentes, siga novamente 0s passos



anteriormente descritos.

%/ + Dependentes inativados com sucesso!

4:Visualizar Detalhes

[ selecionar todos

DEPENDENTES A SEREM INATIVADOS EM 31/10/2009 (4)

CPF - Servidor

Dependente Parentesco Condicdo Idade
000.000.000-00 - NOME DO SERVIDOR
NOME DO DEPENDENTE FILHO(A) ESTUDANTE UNIV. S/ AT... 25 anos

O

Motivo: Filho(a) ou enteado(a) estudante com idade necessaria para ser considerado dependente ultrapassada.

000.000.000-00 - NOME DO SERVIDOR
NOME DO DEPENDENTE FILHO(A) REMDIMENTO NO LIMITE ... 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
NOME DO DEPENDENTE FILHO(A) SEM EXIGENCIA DE COND... 22 anos
O Motivo: Filho(a) ou enteado(a) ndo estudante com idade necessaria para ser considerado dependente ultrapassada.
000.000.000-00 - NOME DD SERVIDOR
NOME DO DEPENDENTE FILHO(A) SEM EXIGENCIA DE COND... 21 anos
Motivo: Filho(a) ou enteado(a) ndo estudante com idade necessdria para ser considerado dependente ultrapassada.

Inativar Cancelar

Administracdo de Pessoal

Figura 4: Sucesso da A¢do

Para retornar ao Menu Administracao de Pessoal, clique no link Administracdo de Pessoal

Bom Trabalho!



Cadastrar Motivo de Afastamento

Sistema SIGPRH

Modulo Administragcao de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragcao de Pessoal
Perfil GESTOR_DAP, ADMINISTRADOR DAP

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.

Apenas os Gestores e Administradores do Departamento de Pessoal estdo autorizados a realizar o
cadastro de motivo de afastamento.

Para realizar essa operacao, entre no SIGPRH — Modulos — Administragdo de Pessoal —
Cadastros — Motivos de Afastamento — Cadastrar.

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

Descrigio: # PARTICIPACAO EM CONGRESSC

Cadastrar Cancelar

#* Campos de preenchimento cbrigatario.

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Descri¢dao do Motivo de Afastamento

Para retornar a pagina inicial do médulo Administra¢do de Pessoal, clique em
Administracdo de Pessoal

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¢do. Exemplificamos com
Participacdo em Congresso. Apos informar a Descrigdo, clique em Cadastrar.

A mensagem de sucesso sera exibida:

-
!:/ +« Dperacdo realizada com sucesso!

Figura 2: Mensagem de sucesso

Bom Trabalho!



Listar/Alterar Motivo de Afastamento

Sistema SIGPRH

Moédulo Administragdo de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragao de Pessoal
Perfil GESTOR _DAP, ADMINISTRADOR DAP

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, entre no SIGPRH — Modulos — Administragdo de Pessoal —
Cadastros — Motivos de Afastamento — Listar/Alterar.

A pagina Lista de Motivos de Afastamento, sera exibida como mostraremos a seguir:

.t Alterar  @J: Remover

LISTA DE MOTIVOS DE AFASTAMENTO(10)

Descricao

Realizagdo de palestras W '!.g
Participagdo em Banca fora do Estado W '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 o '!.j
Para participar de eventos, no pais W 'g
Para participar de drgdos de deliberagdo coletiva, no pais W '!.j
Para prestar colaboragdo tempordria a instituigdes piblicas de ensino e pesgquisa L 'y
PARTICIPACAO EM CONGRESSO ST
Viagem a servigo, no pais T -ﬂ

Figura 1: Lista de Motivos de Afastamento

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.

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 cbrigataric.

Figura 2: Descri¢do do Motivo de Afastamento

Informe a nova Descri¢do, do motivo de afastamento e clique em Alterar. Exemplificamos a
alteragdo para Realizacdo de Curso. A mensagem de sucesso sera exibida:



-
%/) * Dperacdo 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 L )
Para participagdo em Banca % 'y
Para Participagdo em Competigdo Desportiva, no Pais o gf
Para participar de eventos, no pais W -y
Para participar de drgdos de deliberagdo coletiva, no pais % gf
Para prestar colaboragdo temporéria a instituigdes plblicas de ensino e pesquisa o 'y
PARTICIPACAD EM CONGRESSO 2 g{
Realizagdo de curso v [}
iagem a servigo, no pais W g{

Administracdo de Pessoal

Figura 3: Mensagem de sucesso

Caso queira retornar a pagina inicial do modulo Administracdo de Pessoal, clique em

Administracdao de Pessoal

Para Remover um motivo de afastamento, clique no icone % . Uma caixa de didlogo sera exibida
para confirmagdo da remog¢ao, como mostraremos a seguir:

0 Confirma a remocio desta informacio?

[ 0K ] ’ Cancelar

Figura 4:Caixa de dialogo

Confirme, clicando em OK. A mensagem de sucesso serd visualizada:

-
{)) +« Dperacao realizada com sucessol

Figura 5:Mensagem de sucesso

Bom Trabalho!
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