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Consultar Adicional (15/09/2010)

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

Consultor de Dados Funcionais

Perfil Gestor Administragao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

Além do vencimento, serdo deferidos aos servidores os seguintes adicionais previstos na Lei
8.112/90: pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas ou penosas; pela prestacao de servico
extraordinario; noturno; férias e outros, relativos ao local ou a natureza do trabalho.

Para realizar essa operacao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais —
Consultas Gerais — Adicional (Perfis Gestor Administra¢ao de Pessoal e Administrador de
Gestao de Pessoal).

e SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Aba Consultas/Relatorios — Consultas Gerais
— Consultas Gerais — Adicional (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O usudrio podera utilizar um ou mais dos seguintes campos para busca por adicionais: Nome do
Servidor, Tipo do Adicional, intervalo de Periodo, Percentual, e se desejar, selecione o item Exibir
em formato de relatorio.

Para selecionar o Periodo, clique no icone [ ¢ selecione-o no calendério que sera disponibilizado
pelo sistema. Outra opgao ¢ digitar a data, utilizando apenas os niimeros.

Busca POR ADICIONAIS

Servidor: NOME DO SERVIDOR

Tipo do &dicional: | Insalubridade  |»

] perioda: M a g
[] Percentual: s

L] Exibir em formato de relatério
Buscar Cancelar

Figura 1: Consulta por Servidor

Caso desista de realizar a operagao, clique em Cancelar e confirme a operagdo na caixa de didlogo
que sera gerada posteriormente. Esta mesma fungdo serd valida sempre que a opgao estiver
presente.

Como exemplificagdo, utilizaremos o nome do Servidor ¢ o Tipo do Adicional: Insalubridade.
Para consultar os adicionais, clique em Buscar.

Lista de Adicionais Encontrados semelhante a proxima sera gerada:


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8112cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8112cons.htm

BuscA POR ADICIONAIS

Servidor: NOME DO SERVIDOR

Tipo do Adicional: | Insalubridade [v]

[ periodo: [ a i

[ percentual: o

[ exibir em formata de relatério

Buscar Cancelar

%: Yisualizar Detalhes .-t Alterar Dados do Adicional -y: Remover Adicional

ADICIONAIS ENCONTRADOS

Tipo de adicional Inicio Término % DObservacdo
Insalubridade 01/12/2009 30/04/2010 10 \ @

Figura 2: Adicionais Encontrados

As acdes que o usudrio poderd desempenhar nesse manual serdo descritas a seguir.

Visualizar Detalhes

A partir da lista de Adicionais Encontrados, o usudrio poderd, clicar no icone  para Visualizar
Detalhes do adicional, essa op¢ao € a Uinica que podera ser realizada no médulo Administracdo de
Pessoal e Consultas/Funcionais. Como demonstrado na figura abaixo:

DETALHES DO ADICIONAL

Servidor: NOME DO SERVIDOR
Tipo de adicional: Insalubridade
Porcentagem: 10
Data de inicio: 01/12/2009
Data de término:
Adicional de tempo averbado: Nao
Portaria de publicacao da Localizagdo: -
Data da portaria de Publicac3do da Localizacdo: -
Boletim publicado: -
Data de publicacao: -
Observacdo: -

<< Yoltar

Figura 3: Detalhes do Adicional

Nesta tela o usudrio podera visualizar os dados cadastrados para o adicional do servidor. Caso
deseje retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Alterar Dados do Adicional

Outra operacdo disponivel ao usuario € Alterar Dados do Adicional. Para isso, clique no icone: .



DADOS DO ADICIONAL
Servidor: ® NOME DO SERVIDCR

Tipo do Adicional: # | Insalubridade W

Data de Inicio: # |01/12/2009 5] Data de Término: A

Percentual:# | 1 P

Cbservagles:

Portaria de Publicagdn da Localizac8o:

Data da Fortaria de Publicagdo da Localizac8o: E
Boletimn Publicado:
Data da Publicagdo: i
Portaria de Localizagdo: | Selecionar arguivo...

Alterar << Yoltar Cancelar

# Carnpos de preenchirnento obrigatdrio,

Administracdo de Pessoal

Figura 4: Dados do Adicional

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

Alguns dos itens que poderdo ser alterados sao:

Tipo de adicional que sera cadastrado. Pode ser: Insalubridade, Periculosidade, Irradiagcao
lonizante e Raio-X;

Data inicio: Data da vigéncia do adicional. Clique no icone =] para inserir a data pelo calendario
ou, se preferir, digite a data no respectivo campo sem a necessidade de uso de caracteres
especiais;

Data término: Data de finaliza¢do da vigéncia do adicional;

Percentual: Nimero percentual que o servidor recebera em contra-cheque referente ao 7ipo de
adicional. Pode variar de 5 a 20 dependendo do tipo a ser cadastrado. Esta op¢ao somente sera
mostrada apos a informacao do 7ipo de adicional.

Para registrar os dados alterados, clique em Alterar. A mensagem de sucesso da operacdo vird logo
em seguida.

-
_l./ +« Adicional atualizado com sucesso!

Figura 5: Mensagem de Sucesso

Remover Adicional

Outra operacao disponivel ao usuario na lista de Adicionais Encontrados, ¢ de Remover Adicional

do servidor. Para isso, clique no icone 4 | A caixa de didlogo para confirmacao da operagdo sera
exibida:



6 Zonfirma a remocdo desta informacdo?

[ ik l [ Zancelar

Figura 6: Caixa de didlogo

Para confirmar a remogao, clique em OK. A seguinte mensagem de sucesso sera gerada:

-
!/ ¢« Adicional excluido com sucessol

Figura 7: Mensagem de Sucesso

Exibir em Formato de Relatério

Ainda quanto aos parametros de busca, caso selecione o item Exibir em formato de relatorio, tela
semelhante a proxima sera gerada:

UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE M,
UEFN S1STEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANEIAMENTO E DE RECURS0Ss HumManos ‘ ?’N
. . EMITIDG EM 13/09/2010 15:50 SUPERINTENDENCIA

Administracio de DE INFORMATICA

Pessoal
RELATORIO DE ADICIONAIS DE SERYIDORES
. Tipo de .. . -
Servidor adicional Inicio Término % |0bservacdo
MOME DO SERVIDOR Insalubridade 01/12/2009 10
@ voltar SIGRH | Copwright @ 2007-2010 - Sguzpleﬁrigi;-e:sdéncia de Informatica - UFRN - [24) Impl'imirl.E:]

Figura 8: Relatorio de Adicionais por Servidor

Se desejar imprimir o relatorio, clique no icone: ™PriMiF =

Caso queira retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para retornar a pagina inicial do mddulo, clique em Administracio de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usudrio.

Bom Trabalho!



Consultar Aquisitivo (15/09/2010)

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

Consultor de Dados Funcionais

Perfil Gestor Administragao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

Os servidores da Universidade, conforme tempo de servigo em qualquer institui¢do federal, t€m
direito a licengas do tipo Especial e Prémio - essas duas entraram em vigor para servidores que
tinham pelo menos 10 anos de servigo (para especial) e pelo menos 5 (para prémio) até 1989 - e
Licenc¢a para Capacitagdo. Esta é concedida somente para que o servidor participe de algum curso
de aprimoramento profissional.

Para realizar essa operacdo, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais —
Consultas Gerais — Aquisitivo (Perfis Gestor Administracdo de Pessoal e Administrador de
Gestao de Pessoal).

e SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Aba Consultas/Relatorios — Consultas Gerais
— Consultas Gerais — Aquisitivo (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema encaminhara para a seguinte tela com a op¢ao de busca por qualquer servidor da
Universidade. O usudrio devera preencher o campo Servidor. Fazendo isso, com apenas trés letras o
sistema ja mostrara no campo os nomes dos servidores com as respectivas letras. Clique sobre o
nome do servidor que deseja realizar os calculos de aquisitivos.

BuscA POR SERVIDOR

Servidor: % 000000 NOME DO SERVIDOR

Refazer calculos de aguisitivos

Exibir em formato de relatdrio
Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 1: Busca

O usuario podera selecionar as seguintes opgoes Refazer calculos de aquisitivos, caso ache
necessario e Exibir em formato de relatorio. O relatério gerado ao selecionar esta op¢ao sera
exibido posteriormente neste manual.

Caso desista de realizar a operacao, clique em Cancelar e confirme a operacdo na caixa de didlogo
que sera gerada posteriormente. Esta mesma fungdo sera valida sempre que a opgao estiver
presente.

Clique em Buscar para visualizar o resultado da busca.



Servidor: % NOME DO SERVIDOR

[] refazer calculos de aquisitivos
[T] Exibir em formato de relatério

Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

DADOS PESSOAIS / FUNCIONAIS

Nome: NOME DO SERVIDOR

CPF: 000.000.000-00 Sexo: Femininc

Siape: 000000 Data de Admissdo: 01/11/1376
Nivel de classificacdo: C

Nascimento: 02/09/1951
Admissdo na origem: 01/11/1976

Nivel de capacitacdo: 111 Padrdo de vencimento: 14

Lotacdo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL PENSIONISTA CIVIS
Cargo: ASSISTENTE DE LABORATORIO

+:Licenca Valida ¥ :Licenca Invalida

F: Falta, S: Suspensio, LSD: Licenca S/ Onus

Periodo Aquisiti
Tipo eriodo Aquisitivo

Auséncias (Dias) Averbacies P it
Inicio Término Real Término Previsto F s LSO (Dias) rescrita
Licenca para capacitagdo 04/11/1996 03/11/2001 03/11/2001 0 0 8 0 N3o v
Licenca para capacitagdo 03/11/1991 03/11/1996 03/11/1996 0 0 0 0 Sim v
Licenga prémio 02/11/1986 02/11/1991 02/11/1991 0] 0] 0] 0] N3o v
Licencga especial 01/11/1976 01/11/1986 01/11/1986 0 0 0 0 N3o v
~L:Visualizar Aquisitive Utilizado
Descricdo Dias Inicio Término Homologado
LICENCA ESPECIAL 31 05/04/1999 05/05/1999 Sim =
LICENCA ESPECIAL 62 01/09/1995 01/11/1995 Sim =
LICENGA ESPECIAL 183 01/02/1983 01/08/1983 Sim )

Figura 2: Resultado da busca

Ao clicar no link correspondente aos (Dias) LSO, sera exibida a Lista de auséncias sem énus. Como
exemplificagdo, utilizaremos o link 8. A partir deste, a seguinte tela sera gerada:

Lista de AusBncias Sem Onus

Ocorréncia Inicio Fim Dias

FALECIMENTD DE PESSOA DA FAMILIA 25/07/2006 01/08/2006 &

Figura 3: Lista de auséncias sem onus

Para finalizar a visualizacdo da tela, clique em = ]



Clique no icone ~* para Visualizar Aquisitivo Utilizado. A seguinte tela serd gerada:

DADOS DA AUSEMCIA

Servidor:

Tipo de Auséncia:
Descricdo:

Data de Inicio:
Data de Término:
Namero de Dias:
Status:

Origem:

Processo:

MOME DO SERVIDOR
Cutros

LICENCA ESPECIAL
29/08/1994
29/11/1994

93

Homologada

Sau

01276400-94

Matureza da atividade que gerou direito a licenca:

Licenga em razao de mandato judicial:

Observacdo

s=: ¥isualizar An

DOCUMENTOS ANEXADOS
Item Tipo
1 PORTARIA

Arquivo

<

FEL]
i 03 MESES DE LICENCA PREMICO QUING, 0170457 & 0170492,

exo @/: Remover Anexo

Data
26/09/1994

Namero

0523

Observacoes

< ¥Yoltar

Administracdo de Pessoal

Figura 4: Dados da Auséncia

Para retornar a pagina inicial do modulo, clique em Administracio de Pessoal ou Consultas

Funcionais, a depender do perfil do usuario.

Caso queira retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Para Visualizar Anexo, clique no icone

* . O arquivo sera exibido em uma nova tela.

Caso deseje remover o arquivo anexado aos dados da auséncia, clique no icone 4 O sistema
exibird a caixa de didlogo para confirmacao da operagao.

6 Realmente deseja

FEMOYEr O anexo?

Ik

l

l [ Zancelar

Figura 5: Caixa de questionamento

Se estiver certo de realizar a operagao, clique em OK o arquivo serd removido e a mensagem de

sucesso exibida:

!:/ « Documento de Regulamentacao removido{a) com sucesso.

Figura 6: Mensagem de sucesso

Selecionando a opgao para visualizar o Exibir em formato de relatorio, na pagina Busca por
Servidor, o resultado da busca serd exibido da seguinte forma:



UsRN

Administracdo de
Pessoal

UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANWDE DO MNORTE
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANEIAMENTO E DE RECURS0S HUMANOS

EMITIDD EM 01/06/2010 10: 25

A, BN
SUPERINTENDENCIA
DE INFORMATICA

RELATORIO DE LI CENCAS ADQUIRIDAS POR TEMPO DE SERVICOD

Servidor NOME DO SERVIDOR

DAaDos PEssoAlISs / FUNCIONAIS

Nome:
CPF:

Siape:

Nivel de
classificacao:

MOME DO SERVIDOR

000.000.000-00 | Sexo: Feminina Nascimento:

Admissdo na
origem:

Padrao de
vencimento:

000000 Data de Admissao: 01/11/1976

Nivel de

capacitacdo: I

C

02/09/1951

01/11/1976

14

Lotacdo: DEFPARTAMENTO DE PESSOAL PENSIONISTA CIVIS
Cargo: ASSISTEMNTE DE LABORATORIO
Tiros DE AQUISITIVOD
Periodo Aquisitivo h"ﬁﬁ::'}as bacs

Tipo — — A‘{EF ACOES | prascrita|Valida

Inici Términe |Término F 5 LS0 (Dias)

nicio Real Previsto
Licenca para - .
capacitacio 04/11/1996 03/11/2001|03/11/2001 0 0 0 0 Mao Sim
Licenga para . .
capacitacio 03/11/1991 03/11/1996|03/11/1996 0 0 0 0 Sim Sim
Licenca prémio 02/11/1986|02/11/1991 02/11/1991 0 0 0 0 ET Sim
Licenca especial 01/11/1976|01/11/1986 01/11/1936 0 0 0 ] MNao Sim

*F: Falta, 5: Suspensio, LSD: Licenca S/ Onus

AguisIiTivos UTILIZADOS

Descricdao |Dias| Inicio | Término | Homologado
LICENCA ESPECIAL 31 | 05/04/1999 | 05/05/1999 Sim
LICEMNCA ESPECIAL 62 | 01/09/1995 | 01/11/1995 Sim
LICENCA ESPECIAL 183 | 01/02/19388  01/08/1938 Sim
@ voltar SIGPRH | Copyright & 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (284) Irr1|:|rirr1ir|_Et|

3215-3148 - sistemas

Para imprimir o relatério, clique no icone

Figura 7: Relatorio de Licengas

Imprimir L,‘:f]

Clique em Voltar para retornar a pagina anterior.

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administraciao de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usuario.

Bom Trabalho!



Consultar Auséncias (15/09/2010)

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

Consultor de Dados Funcionais

Perfil Gestor Administragao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

A partir desta operagao o usuario podera consultar e gerar relatorio de auséncias por servidor da
institui¢do. O cadastro de uma auséncia impede a realizagdo das atividades por um determinado
periodo para servidores lotados nas unidades sobre as quais o usudrio possui algum nivel de
responsabiliza¢do (Chefe, Vice-Chefe, Gerente ou Operador da unidade).

Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais —
Consultas Gerais — Auséncias (Perfis Gestor Administragdo de Pessoal e Administrador de
Gestao de Pessoal).

e SIGRH — Moédulos — Consultas Funcionais — Aba Consultas/Relatorios — Consultas Gerais
— Consultas Gerais — Auséncias (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O usuario podera selecionar e informar um ou mais dos seguintes campos de busca: Nome do
Servidor, Unidade de lotacdo, Classificagdo do afastamento, Forma de Lan¢camento, Data de Inicio

e Data de Término, que poderao ser selecionadas através do icone [ se desejar visualizar o
resultado da busca em formato de relatério, selecione o item Exibir em formato de relatorio.

CONSULTA DE AUSENCIAS

Servidor: MOME DO SERVIDOR

[] unidade: -- SELECIOME -- v
[] cClassificacdo: -- SELECIQOME -- +

O [Egrgaamd:ntn: -- SELECTONE -- bt

[] Data de Inicio: BEl

[] Data de Término: el

[] Exibir e formato de relatério

Buscar Cancelar

Figura 1: Consulta por Servidor

Caso desista de realizar a operacao, clique em Cancelar e confirme a operacdo na caixa de didlogo
que sera gerada posteriormente. Esta mesma fungao serd véalida sempre que a opgao estiver
presente.

Como exemplificagdo, buscaremos utilizando o nome do Servidor.
Para consultar as auséncias, clique em Buscar.

Caso selecione para visualizar em formato de relatorio, tela semelhante a proxima sera gerada:



UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRAMDE DO MORTE ﬂ. o
UEFN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANEIAMENTO E DE RECURSOS HUMANDS ‘ ?’N
oy ' EMITIDG EM 01/06/2010 11:16 SUPERINTENDENCIA

Administracio de DE INFORMATICA

Pessoal

RELATORIO DE AUSENCIAS POR SERYIDOR

Servidor: NOME DO SERVIDOR

Descricao |Dias| Inicio | Término |Drigem|Humqug.
ggﬁ.EIIL;ONGRESSDJCONFERENCIA E TREIMAMENTO FORA 2 01/01/2011 02/01/2011 SIGPRH NZo
S;.?SST CONGRESSO,CONFERENCIA E TREINAMENTO MO 2|15/04/2010|14/04/2010| SIGPRH|  Sim
VIAGEM MACIOMAL - & SERNICO 3/29/03/2010 31/03/2010| SIGPRH Mao
ggﬁ.EIIL;ONGRESSDJCONFERENCIA E TREIMAMENTO FORA 2| 27/03/2010 28/03/2010 SIGPRH NZo

SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informmatica - UFRN - [24)

@ voltar 3215-314% - sisternas Imprimir (=)

Figura 2: Relatorio
Se desejar imprimir o relatério, clique no icone: '™PH ™" =
Caso queira retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para retornar a pagina inicial do mddulo, clique em Administracio de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usudrio.

O usuario também poderé visualizar a lista de auséncias de um servidor de forma semelhante a
seguinte, caso ndo selecione a opcao Exibir em formato de relatorio.

CONSULTA DE AUSENCIAS

Servidor: NOME DO SERVIDOR

[ unidade: -- SELECIONE -- v
[ classificagdo: -- SELECIOME -- +

O [g;?aamd:nto: -~ SELECIOME -- M

[] Data de Inicio: |

[] Data de Términa: |

[ Exibir ern farmato de relatério

Buscar Cancelar

.: Yisualizar Auséncia .-t Alterar dados da Auséncia ©J: Remover Auséncia O: Cancelar Auséncia

LISTA DE AUSENCIAS ENCONTRADAS (14)

Descricdo Dias Inicio Término Origem Status

gg"g;IgONGRESSO’CONFERENCIA 3 URALERIEE FER 2 01/01/2011 02/01/2011  SIGPRH pendente de Autorizacdo , b &
SE?SST CLRERESSDCOMAZAENEN B VRTINS (S 2 13/04/2010 14/04/2010  SIGPRH Hormologada , b O
VISGEM MACIOMAL - & SERVICO 3 29/03/2010 31/03/2010 SIGPRH Dispensa Homologagdo - ‘J
ggﬂg;IgONGRESSO,CONFERENCIA E TREINAMENTO FORA 2 27/03/2010 28/03/2010 SIGPRH Negada , Ef

Figura 3: Lista de Auséncias Encontradas

A partir da Lista de Auséncias Encontradas, o usuario podera, clicar no icone * para Visualizar
Auséncia, como demonstrado na figura abaixo:



DADOS DO AFASTAMENTO

Solicitagdo: 121/2010
Servidor: NOME DO SERVIDOR
Tipo de Auséncia: Frequencia
Descricdo: AFAST CONGRESSO,CONFERENCIA E TREINAMENTO MO PALS
Data de Inicio: 01/02/2011
Data de Término: 01/02/2011
Mamero de Dias: 1
Status: Pendente de Autorizacgdo
Origem: SIGPRH
Motivo do Afastamento: Para Participacdo em Competigdo Desportiva, no Pais
Motivo Detalhado: asd
Observacdo:
Tipo de Financiamento: Sem passagem/didrias

Havera Apresentacdo de Trabalho: Mio

s+: Wisualizar Anexo

DOCUMENTOS ANEXADODS
Item Tipo Arquivo Niamero Data Observacides

1 DECISAQ JUDICIAL imagemz.JPG 01/01/2010 ¥

LOCALIDADES INFORMADAS

Localidade UF
MATALANDIA MG

<< Yoltar

Figura 4: Dados da Auséncia

Caso deseje retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para visualizar arquivos anexados aos dados da auséncia, clique no icone * e efetue o download
do arquivo.

Outra operacdo disponivel ao usudrio € Alterar dados da Auséncia. Para isso, clique no icone: .



DADOS DO AFASTAMENTO

Servidor: % NOME DO SERVIDOR

Afastamento: % | AFAST CONGRESSO,CONFERENCIA E TREINAMENTO NO PAIS V
Data de Inicio: # 01/01/2011 |75 Data de Término: * [02/01/2011 |78 Origern: # SIGPRH
Este afastamnento serd para .
algurna atividade de *+ O simm &) nEo Homologa: #| Sim | a

capacitagio do servidor?

Mativo do Afastamento: # | Para participar de eventas, no pais v

Detalhar Motive: (informe | gtividade de ensino e aprendizagem; participagdo em GT's.
detalhadamente as atividades

relacionadas ao motivo do
afastamento)
Observagio:

o

Tipo de Financiamento: # | Semn passagem/didrias LY

Haverd apresentagdo de trabalho técnico/cientifico?
Q sim ® nso
LOCALIDADES

Localidade: #

Inserir Localidade

@l: Remover Localidade

LOCALIDADES INFORMADAS
Localidade UF
NATALANDIA MG 1)

Anexe agui os docurnentos comprobatdrios do afastamento, tais como: convites, folders de eventos, etc,

DOCUMENTD LEGAL
Tipo: #* | -- SELECIONE -- ]

Data: # ™= Mamerao:

Arquivo: Enviar arquivo...

Observagies:

Anexar Docurnento

u: Yisualizar Anexo  @J: Remover Anexo

DOCUMENTOS ANEXADOS
Item Tipo Arquivo Niamero Data Observacies
1 ADITIVO DE CONTRATO 08/03/2010 b ﬂ

Alterar Cancelar

# Carpos de preenchirmento obrigatdrio.

Figura 5: Alterar Dados da Auséncia

Para Visualizar Anexo, clique no icone * e realize o download do arquivo.
Para Remover Anexo, clique em ¥ | a seguinte caixa de didlogo serd exibida:

6 Realmente deseja remaver o anexa?

[ 8] 4 l [ Cancelar ]

Figura 6: Caixa de dialogo

Confirme a remoc¢ao do anexo, clicando em OK. A mensagem de sucesso sera exibida:

_I.J * Documento de Regulamentacdo removido{a) com sucesso.

Figura 7: Mensagem de sucesso



O usudrio podera alterar quaisquer dos dados da auséncia e ainda, se achar necessario, adicionar
anexos. Para isso, basta selecionar um 7ipo, a Data, Numero e o Arquivo. Clique em Anexar
Documento para que o mesmo passe a constar na lista de Documentos Anexados.

Outra opgao ¢ de acrescentar Localidades. Para isso, informe a Localidade e clique em Inserir
Localidade.

Apos realizar as alteragdes, clique em Alterar para registra-las. A mensagem de sucesso sera gerada
logo em seguida.

!/ + Solicitacdao de afastamento enviada com sucesso. Observar gue a mesma sera submetida & homologacdo pela chefia do setor.

ADMINISTRACAD DE PESSOAL > EXIBIGAO DE AUSENCIA DO SERVIDOR

DADOS DO AFASTAMENTO

Solicitagdo: 151/2010
Servidor: NOME DO SERVIDOR
Tipo de Aus&ncia: Frequencia
Descricdao: AFAST CONGRESSO,COMNFEREMNCIA E TREINAMENTO NO PAIS
Data de Inicio: 01/01/2011
Data de Término: 05/01/2011
Namero de Dias: &
Status: Pendente de Autorizacdo
Origem:
Motivo do Afastamento: Para participar de eventos, no pais
Motivo Detalhado: Atividade de ensino e aprendizagem; participagao em GT s,
Observacdo:
Tipo de Financiamento: Sem passagem/didrias
Havera Apresentacdo de Trabalho: Nio

.1 ¥isualizar Anexo
DOCUMENTDS AMEXADOS

Item Tipo Arquivo Namero Data Observacoes
1 ATA 15/07/2010

LOCALIDADES INFORMADAS

Localidade UF
MNATAL RN

<« Yoltar

Figura 8: Mensagem de Sucesso

Retornando a Lista de Auséncias Encontradas, o usuario poderd Remover Auséncia do servidor

clicando no icone ¥ . A caixa de didlogo para confirmagao da operagdo sera exibida:

6 Deseja realmente excluir & ausEncia?

| ok | [ Cancelar ]

Figura 9: Confirmagdo

Para confirmar a remocao, clique em OK. A seguinte mensagem de sucesso sera gerada:

-
!J « Auséncia removida com sucessol

Figura 10: Mensagem de Sucesso

Outra opgio disponivel ao usuario ¢ Cancelar Auséncia. Para tal, clique no icone . Em seguida, o
sistema exibird a caixa de dialogo para confirmacao da operacao:



9 Deseja realmente cancelar a auséncia?

| ok | [ Cancelar ]

Figura 11: Caixa de didlogo

Clique em OK para cancelar a auséncia. A seguinte mensagem de sucesso sera gerada
posteriormente:

-
!:j # AusénciafAfastamento cancelado com sucessol

Figura 12: Mensagem de Sucesso

Bom Trabalho!



Consultar Averbacao (15/09/2010)

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

Consultor de Dados Funcionais

Perfil Gestor Administragao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

A partir desta operagdo o usuario poderad consultar e gerar relatorio de averbagdes dos servidores da
instituigao.
Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administragdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais —
Consultas Gerais — Averbacgdo (Perfis Gestor Administracdo de Pessoal ¢ Administrador de
Gestao de Pessoal).

e SIGRH — Moédulos — Consultas Funcionais — Aba Consultas/Relatorios — Consultas Gerais
— Consultas Gerais — Averbagdo (Perfil Consultor Dados Funcionais).

A seguinte pagina sera carregada:

BuscA POR AYERBACOES DE SERYIDORES

Servidor: MOME DO SERVIDOR
[ ] Matureza da Averbaglo: | -- SELECIOME -- »

[ Exibir emn Formato de Relatério

Buscar Cancelar

Figura 1: Busca por Averbagoes de Servidores

Caso desista de realizar a operagao, clique em Cancelar e confirme a operagao na caixa de dialogo
que sera gerada posteriormente. Esta mesma fungdo sera valida sempre que a opgao estiver
presente.

A busca por averbagdo de servidores sera feita a partir do Nome do Servidor e, se achar necessario,
o Tipo de Averbagdo. Para o primeiro, ao digitar as trés (03) primeiras letras do nome, o sistema fara
uma busca pelo contetido digitado. Em seguida, basta o usuario clicar no resultado fornecido pelo
sistema para seleciond-lo.

Como exemplificagdo, utilizaremos o Nome do Servidor e Estadual como Tipo de Averbagdo.

Apos fornecer os dados para pesquisa, clique em Buscar. O resultado da busca serd exibido da
seguinte forma:



BuscA POR AVERBACOES DE SERVIDORES

Servidor: MOME DO SERVIDOR
[] Matureza da Averbagdo: | Estadual w

[ Exibir em Formato de Relatsrio

Buscar Cancelar

Q: Imprimir Averbacdo .1 Wisualizar Detalhes .-t Alterar Dados da Averbacio -ﬂ: Remover Averbacdo q)) Cadastrar Adicional
Averbacio Matureza Inicio Término Dias
PRESTADC A SECRETARIA DE EDUCACAC, CULTURA E DESPORTOS, Estadual 01/03/1971 31/12/1971 306 Q S q)) = -’ﬂ
PRESTADO A ESCOLA NOSSA SENHORA APARECIDA-MOSSORO/RN, Privado 10/03/1972 30/06/1972 113 Q b q)) o ﬂ
<< Yoltar

Figura 2: Resultado da busca

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar. Esta mesma fungao sera valida sempre que a opgao
estiver presente.

Visualizar Detalhes

Para visualizar detalhes da averbalcado, clique no icone *, essa opg¢do sera valida tanto para o
modulo Administragdo de Pessoal quanto para Consultas/Funcionais. A seguinte pagina sera
carregada:

Yisualizar Informacoes da Averbacio

‘l): Yisualizar Arquivo

DETALHES DA ﬁ'U'ERBAI;:.ﬁD

Servidor: NOME DO SERVIDOR
Matureza da Averbacao: Estadual
Descricdo: PRESTADOC A SECRETARIA DE EDUCACAD, CULTURA E DESPORTOS,
Nome do Orgdo/Entidade:
Matureza Juridica:
Atividade Externa:
Regime Juridico:
Inicio: 01/03/1971
Término: 31/12/1971
Dias: 306
Dias Descontados: 0
N® do Processo: 0196655895
Mandado Judicial: N3o

Observacao:

TIPOS DA AYERBACAOD

hd

Averbacao de tempo de aposentadoria de magistério: Sim

Figura 3: Detalhes da averbagdo

Caso haja algum arquivo anexado, o download podera ser realizado clicando no icone . Apos
conferir os dados da averbagdo, clique em , para Fechar a pagina.

Cadastrar Adicional

Clicando no icone @ o usuario podera cadastrar um adicional a averbagdo. Esta operagdo sera
explicada detalhadamente no manual Cadastrar Adicional que se encontra listado em Manuais
Relacionados ao final deste.

Alterar Dados da Averbacao

Para alterar os dados da Averbagao, clique no icone . A seguinte pagina sera carregada:



DADOS DA AVERBAGAD

Servidor: # |NOME DO SERVIDOR
Matureza: # | Estadual e
Descrigdo: * PRESTADO & SECRETARIA DE EDUCACAD, CULTURA E DESPORTOS,
Data de Inicio: #|01/03/1971 |08 Data de Término: #31/12/1971 |[F]
Dias Descontados: |0
Mome do Orgdo/Entidade:
Atividade Externa: | -- SELECIONE -- v
Matureza Juridica: | -- SELECIOMNE -- b
Regime Juridico: | -- SELECIOMNE -- &
M do Processo: 0196655595 (Formato: Q0000,000000,0000-00)

Observagio:

| Averbagdo oriunda de Mandado Judicial.

Tiros DA AVERBACAD #
Denominagdo

O Averbagfo com influéncia na progressao funcional
O Averbagfo com influéncia no calculo das licengas especial/prémio
O Averbagio com influéncia no calculo do anuénio
] Averbagdo com influéncia no calculo do bdnus de atividade penosa
O Averbagdo com influéncia no enguadramento do servidor no PCCTAE
Averbacdo de tempo de aposentadoria comum
Averbacdo de tempo de aposentadoria de maaistéria
O Averbacdo de tempo de aposentadoria magistério no ensino fundamental/médio
O Averbacdo de tempo trabalhado em condigies especiais
DOCUMENTOS DE REGULAMENTACAD

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

DADOS DO DOCUMENTO DE REGULAMENTAGCAD

Tipo de Documento: | -- SELECIOMNE -- R
Datar = Mdmero:
Arguivo Selecionar arguivo..
Adicionar Documento Cancelar

4J: Remover Documento } Yisualizar Arguivo
DOCUMENTOS INFORMADODS PARA A AUERB.ﬁ[}ﬁD

Namero Tipo de Documento Data
ATO DE CONCESSAD 01/09/2010 o9

atualizar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio,
Administracdo de Pessoal

Figura 4: Dados da Averbagdo

Para retornar a pagina inicial do modulo, clique em Administracio de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usudrio.

Nesta tela, os dados sujeitos a alteragdo, sdo:
» Servidor: Nome do funcionario a ser designado a fungdo externa;
* Natureza: Instancia da funcao, se ESTADUAL, FEDERAL, MUNICIPAL ou PRIVADO;

* Descricdo: Descri¢ao da funcgao;

Data de Inicio: Podera ser selecionada através do icone El;

Data de Término: Semelhante ao item anterior;



* Tipos da Averbagdo: Selecione os tipos de averbagdes, na lista disponibilizada;
* Entre outros itens de preenchimento opcional.

Na parte de Dados do Documento de Regulamentagdo, se desejar adicionar um documento para
averbacao, informe o Tipo de Documento e a Data e clique em Adicionar Documento.

A mensagem de sucesso sera exibida:

i/ + Documento adicionado com sucesso!l
=1 Para efetivar o cadastro do documento & necessario confirmar a operacido.

Figura 5: Mensagem de sucesso

Os documentos adicionados poderao ser excluidos, clicando no icone o , a seguinte caixa de
didlogo sera exibida:

6 Zonfirma a remocdo desta informagdo?

| ok | [ Zancelar ]

Figura 6: Caixa de dialogo

Confirme a remocao, clicando em OK, o sucesso da operagao sera informado:

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

Figura 7: Mensagem de sucesso

Ainda na parte de documento adicionados, caso hajam arquivos adicionados, estes poderdo ser
visualizados, clicando no icone .

Feitas as alteragdes, clique em Altualizar. O sistema retornara para a lista de averbagdes do
servidor, com a seguinte mensagem no topo da pagina:
!/ * Averbacdo atualizada com sucessol

Figura 8: Averbacgdo atualizada

Remover Averbacao

Outra operacdo que o usuario podera realizar ¢ a de remover a averbagado. Para isso, clique no icone

@ Em seguida, o usuario devera confirmar a remogao:

6 Confirma a remocdo desta informacdo?

| ok | ’ Cancelar

Figura 9: Caixa de didlogo

Clique em OK para dar continuidade a remog¢ao. A mensagem de sucesso sera carregada:



-
lj ¢« Averbacdo removida com sucessol

Figura 10: Averbagdo removida

Imprimir Averbacao

Em Averbagées Encontradas o usuario podera ainda Imprimir Averbagdo, clicando no icone =/,
essa opg¢ao sera valida tanto para o modulo Administragdo de Pessoal quanto para
Consultas/Funcionais. O sistema carregara a seguinte pagina:

F I UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE
| ﬁM SISTEMA INTEGRADO DE GESTAOQ DE PLANEIAMENTO E RECURSOS HUMANDS
ot |
Administracio de EMITIDO EM 15/09/2010 14:59
Pessoal

A

AN

SUPERINTENDENCIA
DE INFORMATICA

EXTRATO DE AYERBACAD DE TEMPO DE SERYICO

DETALHES DA AVERBACAD

Servidor: NOME DO SERVIDOR
Matureza da Averbacao: Estadual
Descricdo: PRESTADO & SECRETARIA DE EDUCAZAC, CULTURA E DESPORTOS,

Mome do OrgdofEntidade:

Matureza Juridica:

Atividade Externa:

Regime Juridico:

Inicio: 01/03/1971
Fim: 31712751971
Dias: 306
Dias Descontados: 0
M® do Processo: 0196655595
Mandado Judicial: Mao
Observacdo:
TirDS DA AVERBACAD
Averbacdo de tempo de aposentadoria de maagistério: Sim
Averbacdo de tempo de aposentadoria magistério no ensino fundamental fmédio: Mao
Averbacdo de tempo trabalhado em condicdes especiais: Mao
Averbacdo com influéncia na progressao funcional: Mao
Averbacdo com influéncia no calculo do binus de atividade penosa: Mao
Averbacdo com influéncia no calculo do anuénio: Mao
Averbacdo com influéncia no enquadramento do servidor no PCCTAE: L
Averbacdo de tempo de aposentadoria comum: Zim
Averbacdo com influéncia no calculo das licencas especial fprémio: Mao
Averbacdo com influéncia no calculo de licenca sabatica: Mao
DOCUMENTOS DE REGULAMENTACAD
Miamero Tipo de Documento Data
ADITIVO DE CONTRATO na/09/2010
@ voltar SISRH | Copyright @ 2007 20312015153u1p4eE:'||jt§i|;feer:n:j de Informnatica - UFRN - [24) Impl’imirLl:f]

Figura 11: Extrato de Averbagdo de Tempo de Servico




Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administracido de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usudrio.

Se desejar Voltar a pagina anterior, clique em Voltar.

Caso queira Imprimir o Extrato de Averbagdo de Tempo de Servigo, clique em Imprimir(=)
Bom Trabalho!



Consultar Dados Pessoais/Funcionais de Servidor (15/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragao de Pessoal
Usuarios Funcionario especifico do DAP
Perfil Gestor Administragao de Pessoal, Consultor Dados Funcionais

Essa funcionalidade permite que o usuario consulte os dados pessoais e funcionais de um servidor e
ainda sera possivel gerar relatdrio destes dados.

Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administragdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais —
Consultas Gerais — Dados Pessoais/Funcionais (Perfil Gestor Administracdo de Pessoal).

e SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Consultas/Relatorios — Consultas Gerais —
Consultas Gerais — Dados Pessoais/Funcionais (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibira a tela Busca Por Servidor.

Servidor: NOME DO SERVIDOR

Exibir em formato de relatorio

Buscar Cancelar

Figura 1: Busca por Servidor

O usudrio devera informar no nome do Servidor e se deseja que os resultados da busca sejam
exibidos em formato de relatorio ou ndo. Optaremos por Exibir em formato de relatorio.

Caso desista de realizar a operacao, clique em Cancelar e confirme a operacdo na caixa de didlogo
que sera gerada posteriormente. Esta mesma fungdo sera valida sempre que a opgao estiver
presente.

Para retornar ao Menu Administracao de Pessoal, clique em Voltar.

Para confirmar a operacao, clique em Buscar. O sistema exibira o Relatorio de Dados
Pessoais/Funcionais por Servidor.
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RELATORID DE DADDS PESSOAIS/FUNCIONAIS POR SERVIDOR

Servidor NCME DO SERVIDOR

DAaDos PESSOAILS

Servidor: MOME DO SERVIDOR
CPF: 000.000.000-00
PIS/PASEP: 00000000000
Mie: MOME DA MEE
Pai: MOME DO PAI
Sexo: Masculino
Data de Nascimento: 30/09/1970
Maturalidade: RN
Macionalidade: Brasileiro Nato
Pais: BRASIL
Estado Civil: CASADO
Escolaridade: Ensino superior
ENDERECO
End. Logradouro: RUA DOS TOROROS
End. Nimero: 00oo
End. Complemento:
End. Bairro: Candelaria
End. Municipio: MATAL
CEP: 00000-000
UF: RN
CONTATO
E-mail: dezenv@info.ufrn.br
Telefone: 9999-9999
Celular:
DaADOS FUNCIONAIS
Servidor: MOME DO SERVIDOR
Siape: oooooooo

Matricula SAU:
Matricula SiapeCad:
Categoria Funcional:
Data de Admissao:
Admissio na origem:

Data de Ingresso no Servico

Piblico:

Jornada de Trabalho:
Cargo Emprego:

Classe Cargo Emprego:
Unidade de lotacao:
Referéncia Nivel /Padrao:
Regime Juridico:
Situacdo no SiapeCad:
Situacdo no SIGRH:

Tipo Admissao:

Técnico Administrativo
23/01/1995
01/02/1994

23/01/1994

40 horas semanais

AMNALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAC
E

CENTRO DE TECNOLOGIA

208

Estatutario

Ativo Permanente

Ativo

100

Adicional de Tempo de Servico: |4

Operador de Raio-X7?:

i@ voltar

SIGRH | Copyright © 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN -

= - (B4)3215-31483 - sistemas

ImprimirLE:]

Figura 2: Relatorio de Dados Pessoais/Funcionais por Servidor




Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.
Caso deseje imprimir o relatorio, clique em Imprimir (=]

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administracao de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usuério.

De volta a tela Busca por Servidor, ao inserir o nome do servidor e optar por ndo Exibir em formato
de relatorio, o sistema exibira a tela Dados Funcionais.

BusCcA POR SERVIDOR

Servidor: NOME DO SERVIDOR

[C] Exibir em formato de relatsrio

Buscar Cancelar

) Dados Pessoais ‘@ Dados Funcionais

DADOS FUNCIONAIS

Servidor: NOME DO SERVIDOR
Siape: 0000000
Matricula SAU:
Matricula SiapeCad:
Categoria Funcional: Técnico Administrativo
Data de Admissdo: 23/01/1955
Admissdo na origem: 01/02/1994
Data de Ingresso no Servico Pablico: 23/01/19%94
Jornada de Trabalho: 40 heras semanais
Cargo Emprego: ANALISTA DE TECNCOLOGIA DA INFORMACAC
Classe Cargo Emprego: E
Unidade de lotacdo: CENTRO DE TECNOLOGIA
Referéncia Nivel/Padrdo: 203
Regime Juridico: Estatutario
Situacao no SiapeCad: Ativo Fermanente
Situacdo no SIGRH: Ativo
Tipo Admissdo: 100
Adicional de Tempo de Servico: 4
Operador de Raio-X?: Nio

<< Voltar

Figura 3: Dados Funcionais

Clique em Voltar caso deseje retornar para a pagina anterior. Esta operagao ¢ valida para todas as
telas que apresentem esta fungao.

Para visualizar os dados pessoais do servidor, selecione Dados Pessoais. O sistema exibira a
seguinte tela:



Busca POR SERVIDOR

Servidor: NOME DO SERVIDOR

[Tl Exibir em formato de relatsrio

Buscar

@ Dados Pessoais

Cancelar

) Dados Funcionais

DADOS PESSOAIS

Servidor:

CPF:
PIS/PASEP:
Mae:

Pai:

Sexo:

Data de Nascimento:
Maturalidade:
Nacionalidade:
Pais:

Estado Civil:
Escolaridade:

ENDERECO

End. Logradouro:
End. Nimero:

End. Complemento:
End. Bairro:

End. Municipio:
CEP:

UF:

CONTATO

E-mail:
Telefone:

Celular:

NOME DO SERVIDOR
000.000.000-00
00000000000
NOME DA MAE
NOME DO PAI
Masculino
30/09/1970

RN

Brasileiro Nato
BRASIL
CASADO
Ensing superior

RUA DOS TOROROS
0000

Candelaria
NATAL
00000-000
RN

desenv@info.ufrn.br
9999-9999

Alterar Dados Pessoais

<< Voltar

Figura 4: Dados Pessoais

Clique em Alterar Dados Pessoais para atualizar os dados pessoais do servidor. A seguinte tela sera

apresentada:

DADOS DO SERVIDOR

Servidor: NOME DO SERVIDOR

CEP: |00000-000
Enderego: RUA DOS TOROROS
Complemento:

Cidade: NATAL
Tel. Residencial: | 9999-9399
E-mail: |desenv@info.ufrn.br
Nimero do RG: 0000000000
Sigla do Orgdo Exp.:

Estado Civil: | CASADO
E=colaridade: | Ensino superior

Formagdo: | -- SELECIONE --

Bairro:
UF:

Tel. Comercial:

Emissdo em:

UF:

[~]
[-]
[+]

Atualizar

-4 (cligue na lupa para buscar o enderegoe do CEP informado)

Numero: |0000

Candelaria

RN [w]

33333333 Tel. Celular:

RN [=]

Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Administracdo de Pessoal

Figura 5: Atualizagdo de dados

Na tela acima o usuario podera alterar os dados do servidor. Feito isto, clique em Atualizar para
salvar as alteracdes. O sistema retornard para a pagina anterior, com a seguinte mensagem de

sucesso no topo:



_l,/ + Dados pessoais de NOME DO SERVIDOR atualizados com sucesso.

Figura 6: Mensagem de sucesso

Para retornar a pagina inicial do mddulo, clique em Administracio de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usuério.

Bom Trabalho!



Consultar Dependentes (15/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragao de Pessoal
Usuarios Usuario da Administra¢ao de Pessoal
Perfil Gestor Administracao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Consultor Dados Funcionais

A partir desta operagdo o usuario podera consultar e gerar relatorio de dependentes do servidor.
Apos localizado o dependente em questao, € possivel alterar, excluir e/ou anexar documentos para o
dependente. Para isso, acesse 0 SIGRH — Modulos — Administragdo de Pessoal —
Consultas/Relatorios — Funcionais — Consultas Gerais — Dependentes.

Para realizar essa operacao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais —
Consultas Gerais — Dependentes (Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de
Gestao de Pessoal).

o SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Consultas/Relatorios — Consultas Gerais —
Consultas Gerais — Dependentes (Perfil Consultor Dados Funcionais).

Sera exibida a tela para a Busca de Dependentes.

Busca DE DEPENDENTES

D Servidor: NOME OO SERVIDOR
[T] Mome do Dependente:

[] Nome da Mie do Dependente:

[[] Data de Nascimento: B
[[] status do Dependente: -- SELECIONE -- [+]
[7] Tipo de Documento: -- SELECIONE -- [=]

[] MNimere de Decumento:
] Tipo de Beneficia: -- SELECIONE -- [+]

[C] Exibir em Formato de Relatsrio

Buscar Cancelar

Figura 1: Consulta por Servidor

O usuario podera selecionar e preencher um ou mais dos seguintes campos para busca:
* Nome do Servidor;

* Nome do Dependente;

* Nome da mae do dependente,

* Data de Nascimento;

* Status do Dependente;

* Tipo de Documento cadastrado para identificagdo do dependente;

e Numero do Documento cadastrado;

* Tipo de Beneficio;



e Exibir em Formato de Relatorio.

Se desejar que o sistema gere um relatério de acordo com a busca, selecione a op¢ao Exibir em
formato de relatorio.

Caso desista de realizar a operagdo, clique em Cancelar e confirme a operagao na caixa de didlogo
que serd gerada posteriormente. Esta mesma fungao sera valida sempre que a opcao estiver
presente.

Para consultar as auséncias, clique em Buscar.

Caso selecione para visualizar em formato de relatorio, uma tela semelhante a préxima serd gerada:

— UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE 5 =
Uﬂﬁ” SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANEIAMENTO E DE RECURSOS HUMANOS ‘ ?’N
EMITIDO EM 09/09/2010 11:03 SUPERINTENDENCIA

Administracdo de

Pessoal
RELATORIO DE DEPENDENTES
CRITERIOS DE Busca UTILIZADOS:
Servidor: NOME DO SERVIDOR (0000000) (0000000)
DEPENDENTES ATIVOS
Nome do Dependente |Relai;ﬁu de Dependéncia | Mascimento |Status do Cadastro

NOME DO DEPENDENTE  CONJUGE de NOME DO SERVIDCR (0000000) 15/03/1978 Cadastro autorizado
NCOME DO DEPENDENTE  FILHO(A) de NOME DO SERVIDOR (0000000) 01/04/2010 |Cadastro autorizado
NOME DO DEPENDENTE  FILHO(A) de NOME DO SERVIDOR (0000000) 259/06/2005 |Cadastro autorizado

DEPENDENTES COM STATUS NEGADOS

Nome |Relal;ﬁu de Dependéncia | Mascimento |5tatu5 do Cadastro
MCOME DO DEFENDEMTE | FILHO(A) de NOME DO SERVIDOR (00000007 01/04/2010 Ewxclusdo negada

DEPENDENTES INATIVADOS

Home |Relal;ﬁu de Dependéncia | Mascimento |5tatu5 do Cadastro
NOME DO DEPENDEMNTE | FILHO{A) de NOME DO SERVIDOR (0000000) 30/12/2009 Exclusdo autorizada
NOME DO DEPENDEMNTE (FILHO{A) de NOME DO SERVIDOR (0000000) 01,/04/2010 Exclusdo autorizada

SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - Irnprirnird::]

@ voltar =3 - (84)3215-3148 3 - sistermnas

Figura 2: Relatorio de Dependentes por servidor

Se desejar imprimir o relatério, clique no icone ™PHM™* =

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administracao de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usuario.

Outra forma de consultar os dependentes de um servidor, € através da lista de cadastro de
dependentes. Para isso, nao selecione o item Exibir em formato de relatorio.




Busca DE DEPENDENTES

Servidor: NCOME DO SERVIDOR
[7] Mome do Dependente:

[[] Mome da Mée do Dependente:

[[] Data de Nascimento: |
[[] Status do Dependente: -- SELECIONE -- [=]
[] Tipe de Documenta: -~ SELECIONE -- [=]

[7] Mimero do Documento:
[] Tipe de Beneficio: -- SELECIONE -- [=]

[“] exibir em Formato de Relatério

Buscar Cancelar

ob: Cadastrar novo N
Wj: A doc to do dependente J: Ver documentos do dependente EI: Extrato dos dados do dependente

4: Visualizar detalhes &f Solicitar remocdo de dependente | : Alterar dados do dependente 3 Cadastrar novo Responsavel

DADOS DOS DEPENDENTES ENCONTRADOS

Grau de Data de Status do

MNome do Dependente Servidor Responsavel

Parentesco Nascimento Cadastro
NOME DO DEPENDENTE CONIUGE NOME DO SERVIDOR (0000000) 15/03/1978 acftd;f‘ztarﬁo VB ERoweg
NOME DO DEPENDENTE FILHO(A) MOME DO SERVIDOR (0000000) 29/06/2005 acftd;f‘ztarﬁo BRI
ww: Anexar documento do dependente 4: Visualizar detalhes ' : Alterar dados do dependente
CADASTROS COM AUTORIZACAO NEGADA DE DEPENDENTES

Grau de - = Data de Status do
MNome do Dependente e e Servidor Responsavel Nascimento Cadastro
NOME DO DEPENDENTE FILHO(A) NOME DO SERVIDOR (0000000) 01/04/2010 E’é;':j‘:o L W 2

4: Visualizar Detalhes @ Reativar Dependente

CADASTROS INATIVADOS DE DEPENDENTES

Grau de Data de Status do

MNome do Dependente Servidor Responsavel

Parentesco Nascimento Cadastro
NOME DO DEPENDENTE FILHO(A) NOME DO SERVIDOR (0000000) 01/04/2010 E’Lftcé"r'f‘zaaoda ]

Figura 3: Dependentes Cadastrados

Nesta tela serdo visualizados os Cadastros Pendentes/Autorizados de Dependentes, os Cadastros
com Autorizag¢do Negada de Dependentes e os Cadastros Inativados de Dependentes.

Para Cadastrar Novo dependente, o usuario devera clicar link Cadastrar nove ao lado do icone “,
que o direcionara para a tela de inser¢ao dos Dados do Dependente. A operacao de cadastro sera
abordada no manual Cadastro de Dependentes listado nos Manuais Relacionados.

Para os usuario com o perfil Consultor Dados Funcionais estardo disponiveis apenas as
funcionalidades Extrato dos dados do dependente e Visualizar detalhes.

Abaixo sdo explicadas as demais agdes presentes na tela.

Visualizar detalhes

O icone + encaminhard o usudrio para visualizagdo dos detalhes do dependente, como exibido na
imagem abaixo:



MNome do Dependente: NOME DO DEPENDENTE
Data de Nascimento: 15/03/1978
Sexo: Feminino
Nome da Mie: NOME DA MAE

Status do Cadastro: Cadastro autorizado
Observagdes sobre a autorizagdo:
Ativo: Sim

DoCUMENTOS DO DEPENDENTE

Tipo de Documento Niamereo do Documento
CPF 00752993447 Visualizar Anexo
CERTIDAO DE NASCIMENTO 645 Visualizar Anexo

RESPONSAVEIS DO DEPENDENTE

Relacdo de Dependéncia Condicdo de dependéncia B ficios/Observacoes

DEDUCAC DO IMPOSTO DE RENDA
FLANC DE SAUDE

CONJUGE de NOME DO SERVIDOR (0000000) SEM RENDIMENTOS

HisTORICOS DO DEPENDENTE

Status do Dependente Data da Alteragdo Responsavel Pela Alteragdo Unidade Observagies
Cadastro autorizado 17/08/2005 NOME DO RESPONSAVEL DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL
Cadastro autorizado 17/08/2005 NOME DO RESPONSAVEL DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL
Cadastro autorizado 17/08/2005
OBSERVACAO
Observacgdes:
<= Voltar

Figura 4: Detalhes do Dependente

Caso deseje visualizar o documento do dependente, clique em Visualizar Anexo.

Clicando em Voltar para retornar para a lista de dependentes.

Anexar documento do dependente

Para Anexar documento do dependente, o usudrio devera clicar no icone ‘ﬂ, que exibira a tela para
que o usuario procure o arquivo desejado e o anexe.

Servidor: NOME DO SERVIDOR (0000000)
Grau de Parentesco: CONIUGE
Condicdo de dependéncia: SEM RENDIMENTOS
Nome: NCME DO DEPENDENTE
Data de Nascimento: 15/03/1578
Sexo: Feminino
Nome da Mie: NOME DA MAE
Nacionalidade: Brasileirc Nato
DocuMENTO DO DEPENDENTE
Tipo de Documento: # | SELECIONE [=]

Namero: # (Somente ndmeros)

Arquivo do Documento: # Selecionar arquivo_.

Salvar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

<< Voltar

Figura 5: Dados do Dependente

O usuério devera informar:
* Tipo de Documento: Documento que identifica o dependente, como:
» CERTIDAO DE CASAMENTO;
s CERTIDAO DE NASCIMENTO;
* CPF;
e PASSAPORTE;



* RG.
e Numero: Numero do documento;
* Arquivo do Documento: Selecione o arquivo clicando em Enviar arquivo.
O campo Tipo de Documento apresentara novas opg¢des de acordo com o tipo selecionado.

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar. Esta mesma fung¢ao serd valida sempre que a opgao
estiver presente.

Para anexar o arquivo ao cadastro de dependente, clique em Salvar. A seguinte mensagem de
sucesso sera gerada:

%J) « 0 documento do dependente “NOME DO DEPENDENTE"™ foi anexado com sucessol

Figura 6: Mensagem de Sucesso

Ver documentos do dependente

O usuario podera visualizar os documentos do dependente, clicando no icone 1. Uma tela
semelhante a proxima sera exibida:

-&f: Remover documento do dependente . : Alterar documento do dependente ‘3 Baixar Anexo

Servidor: NOME DO SERVIDOR (0000000)
Grau de Parentesco: CONJUGE
Condicdo de dependéncia: SEM RENDIMENTOS
Nome: NOME DO DEPENDENTE
Data de Nascimento: 15/03/1978
Sexo: Feminino
Nome da Mie: NOME DA MAE
Nacionalidade: Brasileirc Nato

DOCUMENTOS DO DEPENDENTE

Tipo de Documento Namero

CERTIDAC DE NASCIMENTO a5 @ '

CPF 00000000000 2 - @

PASSAPORTE 1 Qg
<= Voltar

Figura 7: Dados do Dependente

Para Alterar documento do dependente, clique no icone .

Servidor: NOME DO SERVIDOR (0000000)
Grau de Parentesco: CONIJUGE
Condicdo de dependéncia: SEM RENDIMENTOS
MNome: NOME DO DEPENDENTE
Data de Nascimento: 15/03/1578
Sexo: Femninino
Nome da Mae: NOME DO DEPENDENTE
Nacionalidade: Brasileiro Nato
DocuMENTO DO DEPENDENTE
Tipo de Documento: # | CPF [+]
Nimero: # 00000000000 | (Somente nimeros)

Arquivo do Documento: arquivos.txt

Arquivo do Documento: Selecionar arquivo_

Salvar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.
<< Voltar

Figura 8: Dados do Dependente



Nesta tela o usuario podera alterar o Tipo de documento, Numero e arquivo. Para o Gltimo, selecione
0 Arquivo do Documento. Feita as alteracdes que achar necessario, clique em Salvar. A mensagem
de sucesso da operagdo sera gerada:

!j « 0 documento do dependente “"NOME DO DEPENDEMNTE"™ foi anexado com sucessol

Figura 9: Mensagem de Sucesso

J& para Remover documento do dependente, clique no icone 4 Confirme a operacao na caixa de
didlogo que serd desenvolvida.

6 Confirma a remocdn desta informacao?

[ ik l ’ Zancelar

Figura 10: Caixa de dialogo

Para remover o arquivo, clique na op¢ao OK. Feito isso, a mensagem de sucesso sera gerada:

-
!j « Operacdo realizada com sucessol

Figura 11: Mensagem de Sucesso

Para baixar o arquivo anexo, clique no icone *~. De acordo com o tipo do arquivo anexado, o
mesmo podera ser exibido em uma pagina do navegador ou sera apresentada uma janela de
download, da seguinte forma:
Vocé selecicnou abrir
|| arquivos.txt

Tipo: Text Document
Site: http://=sigprh.info.ufrn.br

0 que o Firefox deve fazer?

Bloco de notas (aplicativo padrao) -

Download

Memorizar a decisdo para este tipo de arquive

Ok l | Cancelar

Figura 12: Janela para download

Selecione se deseja realizar o download ou apenas abrir o arquivo. Em seguida clique em Ok para
confirmar.

Extrato dos dados do dependente

Outra operacdo disponivel ¢ de visualizar o Extrato dos dados do dependente. Para isso o usuario



deverad clicar no icone |E|, que exibira a seguinte tela:
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VISUALIZACAD DOS DADOS DD DEPENDENTE

Dados Pessoais I

Nome do Dependente:

Grau de Parentesco com o Servidor:
Condicao de Dependé&ncia:

Data de Nascimento:

Sexo:

Servidor Responsavel (Siape):
Mome da Mae:

Status do Cadastro:

Ativo:

NOME DO DEFEMDEMNTE
COMNIUGE

SEM RENDIMENTOS

15/03/1978

Ferminino

NOME DO SERVIDOR (0000000)
NOME DA MAE

Alterado pelo servidor

Sim

Observacoes:

Beneficios I

Tipo de Beneficio Observacoes
DEDUCAD DO IMPOSTO DE RENDA

FLAND DE SAUDE

Documentos de Identificacao I

Tipo de Documento Nimero do Documento

CERTIDAO DE NASCIMENTO 645
ZPF 00000000000

SIGRH | Copyright © 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - __ B
@ voltar = - (84)3215-3148 @ - sistemas Imprimir (=)

Figura 13: Visualizag¢do dos dados do dependente

Imprimir L,l::]

Se desejar imprimir o relatorio, clique no icone:
Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para retornar a pagina inicial do mddulo, clique em Administracio de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usuério.

Alterar dados do dependente

Clicando no icone = o usudrio podera Alterar dados do dependente. A tela exibida sera semelhante
a de cadastro de novo dependente, porém ja vira preenchida com os dados que haviam sido
informados.



Responsavel: NOME DO SERVIDOR (0000000)
Grau de Prentesco o [ conuee B
Condigdo de dependéncia: # | SEM RENDIMENTOS E|
Nome do Dependente: + NOME DO DEPENDENTE
Data de Nascimente: #|15/03/1978 |75
Sexo: # | Feminino [=]
Nome da M3e do Dependente: # NOME DA MAE

Nacionalidade: # | Brasileiro Nato [+]
Observacgies:

DOCUMENTO OBRIGATORIO DE IDENTIFICACAO DO DEPENDENTE

Tipo de Documenta: # | --SELECIONE-- [+]
Namero: # (Somente ndmeros)
Arquivo do Documento: # Selecionar arquivo_.

Adicionar Documento

ﬂ: Remover Documento ‘;}: Baixar Anexo

DOCUMENTOS CADASTRADOS PARA O DEPENDENTE

Tipo de Documento Nimero do Documento
CERTIDAD DE NASCIMENTO 645 @ o
CPF ooooooooooo 2 @l
BENEFicIDS
Tipo de Beneficio: # | --SELECIONE-- [=]
Anexo: Selecionar arquivo_.
Anexar

Descrigdo do Beneficio:

Adicionar Beneficio

@: Remover Beneficio

LISTAGEM DE BENEFICIOS

Tipo de Beneficio Observacdo do Beneficio: Documentos Anexados
DEDUCAC DO IMPOSTO DE RENDA Lﬂ'
PLANC DE SAUDE o

Alterar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdria.

Figura 14: Alterar Dados do Dependente

Nesta tela, o usuario poderd alterar os dados que desejar. Além disso, sera possivel adicionar um
novo documento, informando o tipo, nimero e arquivos referentes ao mesmo. Em seguida clique
em Adicionar Documento. O documento adicionado sera apresentado na lista de Documentos
Cadastrados para o Dependente, e a seguinte mensagem de sucesso podera ser visualizada no topo
da tela:

-
!',/ + Documento anexado com sucesso.

Figura 15: Mensagem de sucesso

O usuario podera ainda adicionar um Beneficio. Para isso, informe o 7ipo de Beneficio e clique em
Adicionar Beneficio. O Beneficio sera apresentado logo abaixo, na Listagem de Beneficios.

Feito isso, clique em Alterar para registrar os novos dados. Por fim, serd gerada a mensagem de
sucesso.

_l,/ + Dependente atualizado e autorizadoe com sucessol

Figura 16: Mensagem de Sucesso



Solicitar remocao do dependente

Clicando no icone ¥, o usuario podera Solicitar remo¢éo de dependente. Seré exibida a caixa para
confirmagao:

6 Confirma a remocdo desta informac oy

I (04 l [ Zancelar

Figura 17: Caixa de didalogo

Para confirmar a remocao, clique na opcdo OK. A mensagem de sucesso sera gerada em seguida.

-
_l:/ +« Dependente excluido com sucessol

Figura 18: Mensagem de Sucesso

Cadastrar Novo Responsdvel

O usuario podera Cadastrar Novo Responsavel para o dependente. Para isso, clique no icone 2.A
seguinte tela serd gerada:

CADASTRO DE RESPONSAVEIS PARA UM DEPENDENTE

DapoOs DO DEPENDENTE
Mome do Dependente: NOME DO DEPENDENTE
Tipo do documento: CFF
Nimero do Documento: 00000000000
Data de Nascimento: 15/03/1978
Grau de Parentesco do dependente: # | --SELECIONE-- [=]

Condigdo de dependéncia: # | --SELECIONE-- El
Dapos DO Novo RESPONSAVEL
Nome do Servidor: #
BENEFicIOS
Tipo de Beneficio: # | --SELECIOME-- [=]

Anexo: Selecionar arquivo_

Anexar

Descrigdo do Beneficio:

Adicionar Beneficio
LISTAGEM DE BENEFICIOS
N3o Existem Beneficios pars este dependents.

Adicionar Responsavel

Figura 19: Cadastro de Responsaveis para um Dependente

Nesta tela, o usuario ira selecionar o Grau de Parentesco que possui com o dependente, a Condi¢do
de Dependéncia, o Nome do Servidor responsavel e os Beneficios entre servidor e dependente.

Para Adicionar um beneficio, informe o Tipo de Beneficio e clique em Adicionar Beneficio. A
pagina sera recarregada da seguinte forma:



CADASTRO DE RESPONSAVEIS PARA UM DEPENDENTE

DADOS DO DEPENDENTE
Nome do Dependente: NOME DO DEPENDENTE
Tipo do documento: CFF
Nimero do Documento: 00000000000
Data de Nascimento: 15/03/1578
Grau de Parentesco do dependente: # | COMPANHEIRO (A) E|

Condicdo de dependéncia: # | RENDIMENTO NO LIMITE ISENCAOD E|
Dapos po Novo RESPONSAVEL
Nome do Servidor: #

BENEFicIOS
Tipo de Beneficio: # | --SELECIONE-- [=]

Anexo: Selecionar arquivo_

Anexar

Descrigdo do Beneficio:
Adicionar Beneficio

@J: Remover Beneficio

LISTAGEM DE BENEFicIOS
Tipo de Beneficio Observacdo do Beneficio: Documentos Anexados

ASSISTENCIA MEDICO-HOSPITALAR =
FMDF o

Adicionar Responsdvel

RESPONSAVEIS DO DEPENDENTE
Relacdo de Dependéncia Condicdo de dependéncia Beneficios/Observacbes
DEDUCAC DO IMPOSTO DE RENDA

CONJUGE de NOME DO SERVIDOR (0000000) SEM RENDIMENTOS FLANC DE SAUDE
AJUDA DE CUSTO

<= Voltar

Figura 20: Beneficio Adicionado

Para remover o beneficio, clique no icone 9 .A seguinte janela serd apresentada para a
confirmacao da remogao:

9 Confirma a remocio desta informacio?

| Ok | ’ Cancelar ]

Figura 21: Janela de confirmagdo

Clique em OK para confirmar a remogao. A seguinte mensagem de sucesso sera apresentada no
topo da pagina, confirmando a operagao:

-
_l./ + Beneficio Removido com sucesso.

Figura 22: Mensagem de sucesso

Para adicionar o novo responsavel, clique em Adicionar Responsavel. A pagina serd recarregada
com mensagem de sucesso no topo e, o responsavel adicionado passara a fazer parte da lista de
Responsaveis Cadastrados para o Dependente.



.
_".J) * Responsavel cadastrado com sucesso!

ADMINISTRACAO DE PESSOAL > CADASTRAR RESPONSAVEL

CADASTRO DE RESPONSAVEIS PARA UM DEPENDENTE
DADOS DO DEPENDENTE

MNome do Dependente: NOME DO DEPENDENTE
Tipo do documento: CFF
Nimero do Documento: 00000000000
Data de Nascimento: 15/03/1978
Grau de Parentesco do dependente: % | --SELECIONE-- [+]

Condigdo de dependéncia: # | --SELECIONE-- E|
Dapos po Novo RESPONSAVEL
Nome do Servidor: #
BENEFicIOS
Tipo de Beneficio: # | --SELECIONE-- [=]

Anexo: Selecionar arquivo_

Anexar

Descrigdo do Beneficio:

Adicionar Beneficio

LISTAGEM DE BENEFICIOS

Ndo Existern Beneficios para este dependente.

Adicionar Responsavel

RESPONSAVEIS DO DEPENDENTE

Relacdo de Dependéncia Condicdo de dependéncia Beneficios/0Observacoes

CONJUGE de NOME DO SERVIDOR (000000) SEM EXIGENCIA DE CONDIGAQ ,;SSLSTENCIA FIEEIE SO AT

DEDUCADC DO IMPOSTC DE RENDA
CONJUGE de NOME DO SERVIDOR (0000000) SEM RENDIMENTOS FLANC DE SAUDE

AJUDA DE CUSTO

<< Voltar

Figura 23: Responsaveis Cadastrados para o Dependente

Se desejar Remover Responsavel, clique no icone 4 ¢ confirme a operagao na seguinte caixa de
dialogo:

9 Confirma a remocdo desta informacio?

[ Ok l [ Cancelar ]

Figura 24: Caixa de didalogo

Clique em OK para efetuar a remocao do responsavel. Posteriormente, sera gerada a mensagem de
sucesso.

-
_l.j « Responsavel removido com sucesso.

Figura 25: Mensagem de sucesso

Reativar dependente

Na listagem de Cadastros Inativados de Dependentes, o usuario poderd Reativar dependente
clicando no icone @ . A seguinte pagina sera apresentada:



Responsavel: # NOME DO SERVIDOR

Grau de Parentesco do
dependente: # | FILHO(A) El

Condigdo de dependéncia: # | ESTUDANTE E|
Nome do Dependente: % NOME DO DEFENDENTE
Data de Nascimento: #|01/04/2010 |TH
Sexo: # | Masculino [+]
Nome da M3e do Dependente: # NOME DA MAE
Macionalidade: | Brasileiro Nato [=]

Observagdes:

DOCUMENTO OBRIGATORIO DE IDENTIFICACAO DO DEPENDENTE
Tipo de Documenta: # | --SELECIONE-- [=]
Namero: # (Somente ndmeros)

Arguivo do Documento: # Selecionar arquivo_

Adicionar Documento

-y: Remover Doci to .r" Bai A

DOCUMENTOS CADASTRADOS PARA O DEPENDENTE
Tipo de Documento Niamero do Documento
RG 1224 @ o

BENEFicIOS
Tipo de Beneficio: # | --SELECIONE-- [+]
Anexo: Selecionar arquivo_
Anexar
Descrigdo do Beneficio:
Adicionar Beneficio
@J: Remover Beneficio

LISTAGEM DE BENEFicIOS

Tipo de Beneficio Observacdo do Beneficio: Documentos Anexados

DEDUCAC DO IMPOSTO DE RENDA
FLANG DE SAUDE
PENSAO POR MORTE

@ea

Reativar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 26: Reativar Dependente

As fungdes apresentadas na tela acima sdao semelhantes as explicadas anteriormente neste manual. O
usuario podera atualizar os dados do dependente e confirmar clicando em Reativar. O sistema ird
gerar a mensagem de confirmacgao da operacao.

%j #« Dependente reativado com sucessol

Figura 27: Mensagem de Sucesso

Bom Trabalho!



Consultar Agregados (21/09/2010)

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

Consultor de Dados Funcionais

Perfil Gestor Administragao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

Esta operagao realiza a busca por agregados cadastrados. Depois de localizado o agregado em
questdo, ¢ possivel realizar algumas operacdes, como alterar, excluir, ou anexar documentos para o
agregado. Esta operacdo ¢ realizada pelos funcionarios do Atendimento do departamento de
administracdo de pessoal.

Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais —
Consultas Gerais — Agregados (Perfis Gestor Administragdo de Pessoal e Administrador de
Gestao de Pessoal).

e SIGRH — Moédulos — Consultas Funcionais — Aba Consultas/Relatorios — Consultas Gerais
— Consultas Gerais — Agregados (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibira a seguinte pagina:

Busca DE AGREGADOS

Servidaor Responsavel: MOME DO SERVIDOR
[] Mome do Agregado:

[1 Morme da MEe do Agregada:

[[] osta de Wascimenta: ]
[1 Tipo de Documento: -- SELECIOMNE --
[1 Wimero do Documento:

[ Data de Cadastro: A

Buscar Cancelar

Figura 1: Busca de Agregados

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Uma caixa de didlogo sera exibida solicitando a
confirmacao da operagdo. Essa acdo sera valida para todas as paginas em que estiver presente.

O usudrio possui os seguintes filtros para refinar a busca:

* Servidor Responsavel: Informe o servidor que deseja procurar;

* Nome do Agregado: A busca pode ser realizada através do nome do agregado;

* Nome da Mae do Agregado: Se desejar informe o nome da mae;

* Data de Nascimento: Esse campo podera ser preenchido ou selecionado no icone E';
* Tipo de Documento: Caso realize a busca por esse campo selecione entre CPF ou RG;

* Numero do Documento: Se desejar informe o nimero do documento cadastrado;

* Data de Cadastro: Assim como a data de nascimento, podera ser selecionado através do icone [

2



Para o Consultor de Dados Funcionais, serd possivel apenas visualizar os dependentes, para os
Gestores da Administragdo de Pessoal e Administradores de Gestdo de Pessoal, sera possivel
Alterar e Remover o agregado. Apods informar os dados desejados, clique em Buscar.

A seguinte pagina sera exibida:

Busca DE AGREGADOS

Servidor Responsdvel: MOME DO SERVIDOR
[ Mome do Agregadao:

[ Mome da M&e do Agregadao:

[] Data de Mascimento: |
[] Tipo de Documento: -- SELECIOMNE -- »
[] Mirmero do Documento:

[ pata de Cadastro: =

Buscar Cancelar

.1 Alterar Dados do Agregado -y: Remover Agregado

AGREGADOS ENCONTRADOS (1)

Grau de s idor R avel Data de Data do
Parentesco ervidor Responsave Nascimento Cadastro

MNOME DO AGREGADC FILHO(A) MOME DO SERVIDOR 01/01/2009 04/01/2010  Ativo - ﬂ

MNome do Agregado Situacdo

Figura 2: Agregados Encontrados

Caso o perfil do usuario seja Consultor Dados Funcionais, sera possivel apenas a visualiza¢ao dos
agregados. A opcoes Alterar € Remover ndo serao exibidas para este perfil.

Para alterar os dados do agregado, clique no icone = . Serd apresentada a tela com os dados do
agregado, passiveis a alteragao.

DAapoOs DO AGREGADO

Servidor Responsavel: NOME DO SERVIDOR
Grau de Parentesco do
agregado:

MNome do Agregado: # |NOME DO AGREGADO

# | FILHO[A) [s]

Data de Mascimento: #|01/01/1930 E Sexo: # | Masculino [v]

Nome da M3e do =

Agregado: #* | NOME DA MAE DO AGREGADC
CEP: |59150-000 | 4 (clique na lupa para buscar o enderece do CEP infermada)

Endereco: |RUA TOROROS Nimero:

Bairro: [NOVA PARNAMIRIM

Cidade: |[PARNAMIRIM UF: | RN [w]
Tel. Residencial: Tel. Comercial: Tel. Celular:
E-mail:

DOCUMENTO OBRIGATORIO DE IDENTIFICACAD DO AGREGADO
Tipo de Documento: # | --SELECIONE-- [w]

Arguivo do Documento: 'I Enviar arquivo

Adicionar Documento

ﬂ: Remowver Documento

DOCUMENTOS CADASTRADOS PARA O AGREGADO
Tipo de Documento MNimero do Documento
RG 19999999 o

Alterar Cancelar

# Campos de preenchimente obrigatdrio.

Figura 3: Alterac¢do dos dados do agregado

O usudrio podera alterar os dados desejados na tela acima. Além disso, serd possivel cadastrar um
outro documento de identificagdo do agregado, bem como remové-lo. Para adicionar um documento
selecione o Tipo de Documento, se RG ou CPF. Os demais campos relacionados ao documento



variardo de acordo com o documento escolhido. Exemplificamos com o nimero do CPF. Depois de
preencher o campo Numero e Arquivo do Documento, clique em Adicionar Documento. Sera
apresentada a seguinte mensagem de sucesso no topo da pagina:

=
!:/ + Documento anexado com sucesso.

Figura 4: Mensagem de sucesso

O documento anexado sera apresentado na lista de Documentos Cadastrados para o Agregado.

Caso queira remover o documento anexado, clique no icone g A seguinte caixa de didlogo sera
exibida:

6 onfirma a remocdo desta informagdo?

| ook | [ iZancelar

Figura 5: Caixa de dialogo

Confirme a remogao, clicando em OK. A seguinte mensagem de sucesso sera visualizada:

-
!j #« Documento removido com sucesso.

Figura 6: Mensagem de sucesso

Para salvar as alteragdes realizadas, clique em Alterar. O sistema serd direcionado para a pagina de
busca pelo agregado, com a seguinte mensagem de sucesso da atualizagiao no topo:

!j’ + Agregado alterado(a) com sucesso.

Figura 7: Agregado alterado com sucesso

De volta a tela com o resultado da busca pelo agregado, caso deseje remover o agregado, clique no

icone ¥ A seguinte caixa para confirmacdo da remocao serd exibida:

6 Confirma a remocdo desta informagdo?

| ook | [ Cancelar

Figura 8: Confirmacgdo da remog¢do

Confirme a remogao, clicando em OK. A seguinte mensagem de sucesso sera visualizada:

!j +« Agregado removido(a) com sucesso.

Figura 9: Mensagem de sucesso

Bom Trabalho!



Consultar Estagiario (15/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragao de Pessoal
Usuarios Gestor do Departamento de Pessoal
Perfil Gestor Administracao de Pessoal ¢ Consultor Dados Funcionais

Esta funcionalidade permite que o usuario, gestor do Departamento de Pessoal, realize uma consulta
aos dados pessoais e funcionais de estagidrios da Instituicdo previamente cadastrados no sistema.

Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administragdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais —
Consultas Gerais — Estagiario (Perfil Gestor Administragdo de Pessoal).

o SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Consultas/Relatorios — Consultas Gerais —
Consultas Gerais — Estagiario (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibird uma tela onde o usuério podera realizar a Busca por Estagiarios:

Busca POR ESTAGIARIOS

[] Estagisrio:
[] unidade:
Status: ATIVO v

Buscar Cancelar

Figura 1: Busca por Estagiarios

Para buscar por um estagiario, o usuario deverd informar o nome do Estagiario, a Unidade onde ele
estd lotado e/ou seu Status na Instituicdo, dentre as opgdes Ativo, Excluido e Pgto Suspenso.

Exemplificaremos com Status: Ativo.

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.

Para prosseguir, clique em Buscar. A lista dos Estagidrios Encontrados sera exibida embaixo do
campo de busca, conforme figura abaixo:

[ Estagidrio:

[ Unidade:

Status: ATIVO v

Buscar Cancelar

st Yisualizar Detalhes

ESTAGIARIOS ENCONTRADOS (1)
Estagiario Matricula SIAPE Unidade Status
MNOME DO ESTAGIARIO Qoooooo Ativo by

Figura 2: Busca por Estagiarios; Estagiarios Encontrados

Clique no icone * para visualizar os dados do estagidrio. A seguinte pagina sera exibida:




Estagiario: NOME DO ESTaGIARIO
CPF: 000.000.006-00
PIS/PASEP:
Mie: NOME DA MAE
Pai: NOME DO PAL
Sexo: Feminino
Data de Nascimento: 00/00/0000
Naturalidade: PA
Nacionalidade: Brasileiro Mato
Pais: BRASIL
Estado Civil: S0OLTEIRO

Escolaridade: Ensino superior
EMDERECO

End. Logradouro: ENDERECO DO ESTAGIARIO
End. Ndmero: 00
End. Complemento:
End. Bairro: LAGOA NOVA
End. Municipio: NATAL
CEP: 00,000-000
UF:
CONTATO
E-mail:
Telefone: 0000-0000
Celular: 0000-0000
Siape: 0000000
Data de Admissdo: 01/03/2005
Data de Ingresso no Servico Pdblico: 01/03/2008
Jornada de Trabalho: 20 horas semanais
Unidade de lotacdo:
Formacdo: DESCONHECIDA
Regime Juridico: Estagidrio
Situacao no SIGRH: Ativo

Tipo Admissdo:

<< Woltar

Administracdo de Pessoal

Figura 3: Dados Pessoais,; Dados Funcionais

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

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

Bom Trabalho!



Consultar Designacoes (15/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragao de Pessoal
Usuarios Servidor, Chefe de Unidade
Perfil Gestor Administracao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal,
Consultor Dados Funcionais, Auditor, Gestor de Desempenho Humano e
Consultor Dados Funcionais

Esta operagao tem como objetivo listar as designagdes de um servidor da Instituicao.
Para realizar essa operacdo, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais —
Consultas Gerais — Designagoes (Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de
Gestao de Pessoal, Consultor Dados Funcionais, Auditor, Gestor de Desempenho Humano).

o SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Consultas/Relatorios — Consultas Gerais —
Consultas Gerais — Designagoes (Perfil Consultor Dados Funcionais).

A seguinte pagina sera apresentada, para que o usuario realize a busca pela designagao desejada:

Busca pPOR DESIGNACAD

Servidor: MOME DO SERVIDOR

[ atividade:

Unidade de Lotagdo: DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL (11.65.04)
[] Periodo de wigéncia: [ a =

[] perioda de Cadastro: A a ]

[] Periodo de Publicagio de Posse: [ a =

[ classe: -- SELECIOME -- | Padrdo: | -- SELECIONE -- |w

[ somente Designagbes Ativas
[ Exibir em formato de relatério

Buscar Cancelar

Figura 1: Busca por Designag¢do

O usudrio ird buscar designagdes a partir do preenchimento de um ou mais dos seguinte itens:
* Nome do Servidor;

* Atividade exercida por este;

* Unidade de Lotacdo;

* Periodo de Vigénciay;

* Periodo de Cadastrol,

* Periodo de Publicacdo de Posse;

* Classe e Padrdo do servidor.

Para restringir a pesquisa, o usuario podera selecionar o item Somente Designagoes antigas. Se
desejar visualizar o resultado da pesquisa como relatorio, selecione o item Exibir em formato de
relatorio.

Para selecionar o Periodo de Vigéncia, o Periodo de Cadastro e o Periodo de Publicagdo de Posse,
0 usuario podera clicar no icone = para selecionar a data no calendario que sera disponibilizado
pelo sistema.



Caso desista de realizar a operagao, clique em Cancelar e confirme a operagdo na caixa de dialogo
que sera gerada posteriormente. Esta mesma fungdo sera valida sempre que a opgao estiver
presente.

Como exemplificacdo, buscaremos as designagdes utilizando o nome do Servidor e a Unidade de
Lotacdao: DAP/PRH - Departamento de Administracao Pessoal.

Para visualizar o resultado da busca, clique em Buscar.

Caso selecione o item Exibir em formato de relatorio, tela semelhante a proxima serd gerada:

— UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRAWDE DO NORTE M =
U SISTEMA IMNTEGRADD DE GESTAD DE PLANEMMENMTO E DE RECURS0OS HUMANDS ‘ ?’N
EMITIDD EM 02/06/2010 11:54 SUPERINTENDENCIA

Administracio de
Pessoal

RELATORIO DE DESIGNACOES

Servidor: NOME DO SERVIDOR
Unidade de Lotacdo: DAP/PRH - DEPARTAMENTC DE ADMINISTRACAD PESSCOAL

Funcao Local Inicio Término
NOME DO SERYIDOR
DIRETOR  DAPSPRH - DEPARTAMEMNTO DE ADMINISTRACAD PESSOAL 03/06/2003  Z27/02/2116

Total de Designacdes:1

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

@ voltar 23215-2148 - sisternas

Figura 2: Relatorio

Se desejar imprimir o relatorio, clique no icone: ™PT™IF =

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para retornar a pagina inicial do modulo, clique em Administracio de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usudrio.

Outra forma de consultar as designagdes de um servidor, ¢ através da Lista de Designagoes
Encontradas. Para isso, nao selecione o item Exibir em formato de relatorio.

Busca poR DESIGNACAD

Servidor: NOME DO SERWIDOR

[ atividade:

Unidade de Lotagdo: DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD PESSOAL (11.65.04)
[] periodo de Wigéncia: [ a )

[] periodo de Cadastro: [ a )

[] periodo de Publicagdo de Posse: [ a )

[ Classe: -- SELECIOME -- [v| Padria: | -- SELECIONE -- [w]

[ somente Designagiies Ativas

[ Exibir erm farmata de relatério

Buscar Cancelar

s+ Yisualizar Detalhes .+t Alterar dados da Designacdo -’:f: Remover Designacdo

LISTA DE DESIGNAI;:ﬁES ENCONTRADAS
Funcgao Local Inicio Término
NOME DO SERYIDOR
DIRETOR DAPAPRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD PESSOAL 03/06/2003 27/02/2116 a B *’-ﬁ

Figura 3: Lista de Designagoes Encontradas



Caso o usudrio tenha o perfil Consultor Dados Funcionais, apenas a funcionalidade que permite

Visualizar Detalhes sera apresentada.

A partir da Lista de Designac¢oes Encontradas, o usuario poderd, clicar no icone

* para Visualizar

Detalhes da designagdo, como demonstrado na figura abaixo:

DETALHES DA DES]GNACiO

Servidor:
Unidade:
Atividade:
Nivel:

Inicio:

Término:
Remunerada:
Geréncia:
Servidor Titular:

Data de Publicacdo de Posse:

M2 do Processo:

Observacoes:

NOME DO SERVIDOR

DAP/PRH - Departamento de Administragdo Pessoal
DIRETOR

CD -05

16/03/2010

N3o
Titular
NOME DO SERVIDOR TITULAR

Voltar

Figura 4: Detalhes da designagao

Nesta tela o usuario podera visualizar os dados cadastrados para a designacao do servidor. Caso

deseje retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Outra operacdo disponivel ao usudrio € Alterar dados da designagdo. Para isso, clique no icone: .

DADOS DA DESIGNACAD

Servidor: # NOME DO SERVIDOR
NMome Completo: NOME DO SERVIDOR
Matricula SIAPE: 0000000

Matricula Interna:
Cargo: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAC
Unidade de Lotacdo: CENTRO DE TECNOLOGIA

Unidade de Exercicio:
Unidade: & (11 g5.04

=) DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESS{ie

=|DAP-
= (] DAP -
@ (] DAP -
=] DAP -
=|DAP-

ASSESSORIA TECNICA (11.65.04.08)
DIVISAD DE CONTROLE DE CARGOS E
DIVISAQ DE PAGAMENTO E ATENDIME
GRUPO DE TRABALHO (11.65.04.01)
SECRETARIA ADMINISTRATIVA (11 .65' |

= INSTITUI(;ﬁES EXTERNAS (11.65.04.14)
=] SETOR DE ANALISE PROCESSUAL (11.65.04."
=] SETOR DE ATENDIMENTO NO CCS (11.65.04.1

+ () DDRHIPRH - DEPTO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURS( ~

4| I

3

Atividade: # | pIRETOR (2083) [=]
Nivel: % [cp -05 || Inicio: # [16/03/2010 [F] Términa: =
Geréncia: | Titular E| Nivel Responsabilidade: | Chefia/Diretoria E|
Processo:
Data de Publicagdo da Posse: ]
Observagbes:
Designacdo remunerada: @ sjm () N3o

DocuMENTO LEGAL

Tipo: # | -- SELECIONE -- [=]
Data: # = Nimero:
Adicionar Documento
Nenhum documento cadastrado
Alterar <<\oltar Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Figura 5: Alterar Dados da Designagdo



Os seguinte itens poderdo ser alterados: Nome do Servidor, Unidade de lotagdo, Atividade exercida,
Nivel a que o servidor pertence, entre outros.

Nesta tela também sera possivel adicionar um documento legal as designagdes do servidor. Para
1ss0, o0 usuario deverd informar o 7ipo do documento, a Data em que esta realizando a operagdo e o
Numero deste documento. Feito isso, clique em Adicionar Documento para que o mesmo passe a
fazer parte da lista de Documentos Legais.

Se desejar Remover Documento da lista, clique no icone g

Para registrar os dados alterados, clique em Alterar. A mensagem de sucesso da operagao vird logo
em seguida.

l/ #« Designacdo atualizada com sucessol

Figura 6: Mensagem de Sucesso

Retornando a tela em que consta a lista de designacdes encontradas, o usuario também podera

Remover Designagdo do servidor. Para isso, clique no icone ¥ . A caixa de dialogo para
confirmacao da operagdo sera exibida:

6 Zonfirma a remocdo desta informagdo?

[ il l [ Zancelar

Figura 7: Caixa de didlogo

Para confirmar a remocgao, clique em OK. A seguinte mensagem de sucesso sera gerada:

=
lj ¢« Designacdo removida com sucessol

Figura 8: Mensagem de sucesso

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

Bom Trabalho!



Consultar Férias (15/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragao de Pessoal
Usuarios Funcionarios e Servidores da Administragao de Pessoal
Perfil Gestor Administragdo de Pessoal, Consultor Dados Funcionais

O servidor, apos cadastradas as suas férias, podera consultar, alterar ou exclui-las do sistema, onde
qualquer modificagdo realizada serd encaminhada para homologacao pelo Chefe de Unidade.

Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administragdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais —
Consultas Gerais — Férias (Perfil Gestor Administracao de Pessoal).

e SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Consultas/Relatorios — Consultas Gerais —
Consultas Gerais — Feérias (Perfil Consultor Dados Funcionais).

A seguinte tela serd exibida para que o usuario realize a Busca por Servidor.

Busca POR SERVIDOR

Servidar: MOME DO SERVIDOR

[] unidade de Lotagdo: | --SELECIONE-- v
[] periodo de Férias: A a )

D ?:tr;?;’juﬂpggn: El g El

[] categoria: --SELECIONE-- ™

[] ano do Exercicio:

[] apenas Marcacfes Judiciais

Exibir ermn formato de relatario

Buscar Cancelar

Figura 1: Busca por Servidor

O usudrio ird buscar por servidor a partir de um ou mais dos seguintes itens, combinando-os para
refinar a busca:

* Nome do Servidor;
* Unidade de Lotag¢do do mesmo;

* Categoria em que o trabalho do servidor se enquadra;

Periodo de férias;

Periodo de interrupg¢ao;

Ano de Exercicio.
Se desejar visualizar Apenas Marcagoes Judiciais, selecione esta opcao.

Para conferir o resultado da busca no formato relatorio, selecione o campo Exibir em formato de
relatorio.

Caso desista de realizar a operagao, clique em Cancelar e confirme a operagdo na caixa de dialogo
que sera gerada posteriormente. Esta mesma fungdo sera valida sempre que a opgao estiver



presente.

Para consultar as férias do servidor, clique em Buscar.

Como exemplificacdo, realizamos a busca através do nome do Servidor e selecionamos o item para
visualizar em formato de relatorio. Portanto, tela semelhante a proxima sera gerada:

=
= | B

N

Administracio de Pessoal

UNI¥ERSIDADE FEDERAL DD RIO GRANDE DO NORTE

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANEMMENTO E DE RECURSOS HUMANDS

EMITIDGC EM 25/03/2010 09:32

S
- j‘?
SUPERINTENDENCIA
DE INFORMATICA

Servidor (Matricula): NOME D SERVIDOR (Matricula SIAPE)

RELATORIO DE FERIAS

DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL

| Matrl’culalNome

0000000 MOME DD SER¥VIDOR

Ezxercicios Parcelas
Ezercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Homologade Periodo Dias Inicio Término Adiant. Grat Nat
110 1370172011 22/01/2011 Sim Sim
2011 0i/01/2011 31/12/2011 30 Incluida Mo 2 10 1370472011 22/04/2011 Nio Nio
3 10 28/04/2011  07/05/2011 Nio Nio
1 10 27/01/2010 05/02/2010  Mio Sim
2010 010172010 31/12/2010 30 Paga/Marcada Sim — -
2 20 29/07/2010  17/08/2010 Nio Nio
1 10 29/01/2009 07/02/2009 Mo Sim
2009 010172009 =1/12/2009 20 Paga/Marcada Sim ” —
2 20 01/07/2009 20/07/2009  Mis RET)
1 15 18/01/2008 01/02/2008  Mis Sim
2008 010172008 a1/12/2008 230 Altzrada Sim — =
2 15 05/09/2008 19/09/2008 Mo Mo
1 15 02/01/2007 16/01/2007 Mo Sim
2007 01/01/2007 1/12/2007 30 Paga/Marcada Sim — -
2 15 01/07/2007  15/07/2007 Mo Sim
1 20 02/01/2006  Z1/01/2006 Mo Sim
2006 01/01/2006 21/12/2006 30 Paga/Marcada Sim — -
2 10 01/07/z006  10/07/2006 Mio MEo
1 20 03/01/2005 22/01/2005  Mio Sim
2005 01/01/2005 F1/12/2005 30 PagaMarcada Sim — -
2 10 04/07/2005 13/07/2005 Mo Sim
1 10 02/01/2004 11/01/2004  MEo Sim
2004 01/01/2004 31/12/2004 30 Paga/Marcada Sim — -
2 20 01/07/2004 20/07/2004  Mio Sim
1 20 22/01/2001 10/02/2001 Mo Sim
2001 01/01/2001 31/12/2001 30 Paga/Marcada Sim — -
2 10 01/0%/2001  10/02/2001 Mo Sim
2000 010172000 1/12/2000 20 Paga/Marcada Simn 1 30 24/01/2000 22/02/2000 Mo Sim
1999  01/01/1999 31/12/1999 20 Paga/Marcada Sirn 1 20 04/01/1999 02/02/199%9 Sinn Sim
1998  01/01/1998 21/12/1998 20 Paga/Marcada Sim 1 30 25/02/1998 26/03/1992  Mis Sim
1997 0170171997 31/12/1997 30 Paga/Marcada Sim 1 30 03/02/1997 047031997 Mo Sim
1996 0170171996 31/12/1996 30 Paga/Marcada Sim 1 30 080171996 0E/0Z/199& Mo Sim
1994 01/01/1994 21/12/1994 30 Paga/Marcada Sim 1 30 01/08/1995 30/08/1995 Mo Mo
1933 01/01/1993 31121993 30 Paga/Marcada Sim 1 30 01/05/1993  30/05/1993 Mio Mo
1932  01/01/1992 31/12/1992 20 Paga/Marcada Simn 1 20 02/04/1992  21/04/1992 Sim Sim
1 20 21/01/19%1  0%/02/1991 Mo Mo
1331 01/01/1991 31/12/1991 40 Paga/Marcada Sim
2 20 25/03/1951  13/04/1991 Mo Mo
1 20 02/01/198% 2170171989  Mio Mo
1989  01/01/1989 31/12/1989 40 Paga/Marcada Sim
2 20 28/08/1989 15/09/198%  Mio Mo
1988  01/01/1988 31/12/1988 20 Paga/Marcada Simn 1 20 04/02/1988 23/02/1988  Mio Mo
1987  01/01/1987 31/12/1987 20 Paga/Marcada Simn 1 20 01/02/1987 20/02{1987  Miu ME0
1986  01/01/1986 31/12/1986 20 Paga/Marcada Sirn 1 30 09/01/1986 0O¥/02/1986  Miu RET)

@ voltar

SIGRH | Copyright & 2007-2010 - Superintend&ncia de Informatica - UFRM - [84] 2215-3148 - sistemas

Imprmir Li_l]

Se desejar imprimir o relatorio, clique no icone

Figura 2: Relatorio

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Imprimir

=

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administraciao de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usudrio.

Outra forma de consultar as férias de um servidor, ¢ através da lista de Exercicios de Feérias
Encontrados. Para isso, nao selecione o item Exibir em formato de relatorio.




Busca POR SERVIDOR

Servidor: NCME DO SERVIDOR
[[] unidade de Lotagdo: | --SELECIONE-- [=]
[ Periodo de Férias: E a &
Periodo de
O Interrupgdo: El 2 El
[ categoria: --SELECIONE-- [=]

[7] Anc do Exercicio:
[] Apenas Marcacdes Judiciais
[T Exibir em formato de relatdrio

Buscar Cancelar

op: Expandir ==: Recolher »: Visualizar Mapa de Férias
+: Férias Homologadas %: Férias Negadas ‘.': Férias Pendente de Homologacao
I';Z: Alterar Férias - Administracdo de Pessoal ﬂ Remover Férias @ Homeologar Férias

As informagdes exibidas em VERMELHO indica que houve alteragdo, para ver a informagdo anterior passe o cursor em cima.

EXERCICIOS DE FERIAS ENCONTRADOS (2)

DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL

ABEL VANDERLEI NUNES JUNIOR (1674462)

Exercicio Inicio Aquis Término Aquis Dias Abono Origem Status Judiciais
= 2011 01/01/2011 31/12/2011 30 Mao SIGPRH Incluida NEo PR |
Periodo Dias Inicio Término Adiantamento Grat. Natalina Suspenso
1 10 27/01/2011 05/02/2011 sim N3o MNao %
2 20 08/06/2011 27/06/2011 N3o N3o MNio Y
o 2010 02/02/2009 01/02/2010 30 VELS SIGPRH Alterada Ndo v "_’::
Fag. 1 El

2 Registro(s) Encontrado(s)

Figura 3: Exercicios de Férias Encontrados

Encontram-se disponiveis para o usuario alguns icones, dos quais ele podera se utilizar. A
funcionalidade destes serao abordadas a seguir.

Os usuario com perfil Consultor Dados Funcionais podera visualizar os icones que informam o
status das férias e terd acesso apenas as funcionalidades Visualizar Mapa de Férias, Expandir e
Recolher.

Como pode ser visualizado na figura acima, clicando no icone “*, referente a Expandir, o usuério
podera visualizar detalhes das férias do servidor, como em quantas parcelas foi dividida, a

quantidade de dias de cada parcela, etc. Também sera disponibilizado o icone * para Visualizar
Mapa de Feérias. Ao clicar neste, a tela do mapa de férias sera gerada:



— UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE ™ =
UEN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAC DE PLANEJAMENTO E DE RECURSDS HUMANDS ‘ }”N

EMITIDO EM 10/09/2010 08:23 SUPERINTENDENCIA

Administracdo de Pessoal

MAPA DE FERIAS

Periodo:02/01/2012 a 11/01/2012

Unidade: CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00)
Chefe da Unidade: NOME DO CHEFE DA UNIDADE
Janerro) 2012
Servidor N:g:::z:um 1 2 3 4/ 5 67 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 |19 20 21 22 23 24 |25 26 27 28 29 30 31

NOME DO SERWVIDOR x| |x|x|x|x| x| x| X x
Total de servidores no dia: 1111|1111 1 1
Choque de férias (M) olojo|o|o|ojofo| o |0
Total de servidores lotados na unidade: 1

@ voltar SIGRH | Copyright @ Z007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - =4 ~ (84) 3215-3148 3 - sistemas Imprimir Ij::]|

Figura 4: Mapa de Férias

Se desejar imprimir o mapeamento de férias, clique no icone ™Pr™ =)

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para retornar a pagina inicial do mddulo, clique em Administracao de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usuério.

Ao clicar no icone = referente a Recolher, os detalhes serdo ocultados novamente.

Clicando no icone ®, o usuario excluira as férias cadastradas. O sistema apresentara a seguinte
janela para a confirmagao:

9 Confirma a remocdo desta informagdo?

| Ok | | Cancelar |

Figura 5: Janela de confirmagdo

Caso esteja certo quanto a remocao, clique em OK. Sera exibida a mensagem de sucesso:

-
lj + Férias removidas com sucessol

Figura 6: Sucesso da Exclusdo de Férias

Existem icones que servem para sinalizar o status das férias:
* Oicone ¥ indica que as férias foram autorizadas;
* A presenca do icone ¥ indica que as férias foram negadas;

» Oicone ! aponta que existem férias ainda a autorizar.

O icone ** permitird que o usuario altere as férias do servidor. Esta opgao s estara disponivel para
funciondrios do Departamento de Administracdo de Pessoal. A seguinte tela serd exibida:

Para cada Periodo das férias, o usuario devera informar a quantidade de Dias e a data de Inicio -
escolhendo a quantidade de Dias, o sistema calculara automaticamente a data de 7érmino. Clicando
na caixa de selecdo em Adiant. Salarial e Grat. Natalina, o usuério estard informando que o



servidor recebera estes tipos de abono em suas férias.

Neste caso, se a data de inicio das férias para a primeira parcela, por exemplo, for a partir da
segunda metade do ano, ndo serd possivel a marcacio da Grat. Natalina como adiantamento do 13°
salario, pois a peticdo devera ser até o ultimo més da primeira metade anual. O sistema informaré de
imediato se a op¢ao ndo puder ser marcada.

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Servidor: * NOME DO SERVIDOR
Siape: 0000000 Data de Admissao: 02/02/2009 Admissdo na origem: 02/02/2009
Regime de trabalho: Estatutario Categoria: Técnico Administrativo Operador de raio-x: Nao
Lotacdo: DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQC PESSOAL
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC

DADOS DAS FERIAS

EXERCICIOS PROXIMOS

Exercicios Parcelas
Exercicic Inicio Aquis. Término Aquis. Dias  Status Origem Periodo Dias Inicio Térming
e o . 1 10 27/01/2011 05/02/2011
2011 01/01/2011 31/12/2011 30 Incluida SIGPRH " o
2 20 08/06/2011 27/08/2011

DADOS DO EXERCiIcIO

Exercicio: *|2010

Inicio do periodo #*
aquisitivo: 02/02/2005 3]

Término do periodo #*
aquisitivo: 01/02/2010 E

Nimero de dias: # |3q
Homologado: *| sim [=]
Status: *| Alterada [=]
Férias Judiciais?: = . 5 -
erias Judiciais? * o _. & nsg
Quantidade maxima de caracteres: 320 Quantidade de caracteres digitados: 0

Observagdes:

Quantidade maxima de caracteres: 320 Quantidade de caracteres digitados: 0

Justificativa:

DADOS DO PARCELAMENTO

MNimero de parcelas: |1 Exibir periodos
Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina
1° Periodo 30 #01/04/2010|F 30/04/2010 [l [l

Alterar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 7: Dados das Férias

Nesta tela, o usuario podera modificar os Dados do Parcelamento das férias e os Dados do
exercicio das férias.

Apos realizar as alteragdes desejadas, clique em Alterar. A mensagem de sucesso serd gerada logo
apos.

-
!J./) ¢« Férias atualizadas com sucesso!

Figura 8: Mensagem de Sucesso

A homologacao das férias sera efetuada ao clicar no icone @ Posteriormente sera gerada a
mensagem de sucesso da operacao.

%/) + Exnercicio{s) de férias homologado{s) com sucesso.

Figura 9: Mensagem de Sucesso



Bom Trabalho!



Consultar Formacao/Capacitacao de Servidor (15/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragcdo de Pessoal
Usuarios Funcionarios e Servidores da Administragdao de Pessoal
Perfil Gestor Administracao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

Nesta operagdo o usudrio podera consultar, alterar e remover graus de formagao do servidor.
Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais —
Consultas Gerais — Formagdo/Capacitag¢do (Perfil Gestor Administra¢ao de Pessoal,
Administrador de Gestao de Pessoal).

e SIGRH — Moédulos — Consultas Funcionais — Consultas/Relatorios — Consultas Gerais —
Consultas Gerais — Formagao/Capacitagdo (Perfil Consultor Dados Funcionais).

Sera apresentada a tela de busca pelo registro desejado.

BuscA POR FORMACAD DE SERVIDORES
Servidor: MOME DO SERVIDOR

[] &rea de Conhecirnento: -- SELECIONE -- 4

] Instituicdo/Estabelecimenta:

Pais: BRASIL v
[] Gerou Progressdo: -- SELECIOMNE -- [ %
] Incentivo & Qualificacdo: -- SELECIOME -- [

Buscar Cancelar

Figura 1: Busca por Formagdo de Servidores

A Busca por Formagdo de Servidores podera ser feita através da selecao e preenchimento de um ou
mais dos seguintes campos:

* Nome do Servidor;

s Area de Conhecimento ao qual a formagio/capacitagdo pertence;

* [Institui¢do/Estabelecimento onde foi realizada a formacao/capacitacao;
* Pais.

Se achar necessario, o usuario também podera optar entre Sim ou Ndo para os itens Gerou
Progressdo e Incentivo a Qualificagdo.

Caso desista de realizar a operagao, clique em Cancelar e confirme a operagao na caixa de dialogo
que sera gerada posteriormente. Esta mesma fungdo sera valida sempre que a opgao estiver
presente.

Para visualizar o resultado da pesquisa, clique em Buscar.



BuscA POR FORMACAD DE SERVIDORES

Servidor:

[ Area de Conhecimenta:

MOME DO SERVIDOR

[ 1nstituigio/Estabelecimento:

Pais:
|:| Gerou Progress&o:

[ 1ncentivo & Qualificagio:

“:¥Wisualizar Detalhes da Formagao

-- SELECIONE -- [+]
BRASIL [»]
-~ SELECIONE -- [w]
-- SELECIONE -- [w]
Buscar Cancelar

. :Alterar dados de Formacido -ﬂ:Remouer Formacdo

GRAUS DE FORMACAD

Curso Instituicdo

Administracdo para Instituigies de Grande Porte Coadmin 4 BF -ﬂ
Adrninistracio UFRN & ki )
Gerenciamento de Recursos Humanos Universidade Potiguar 4 B -ﬂ
ATUALIZAGAD ADMINISTRATIVA PARA GESTORES E TECMICOS DE RH UFRM % B ﬂ
Curso de formagdo de executivos UMIVERSIDADE POTIGUAR 4 B y

Figura 2: Graus de Formagdo

Os usudrio com o perfil Consultor Dados Funcionais terdo acesso apenas a opg¢ao Visualizar
Detalhes da Formacdo.

O usuario podera Visualizar detalhes da formagdo clicando no icone * .

DETALHES DA FORMAGCAD ESCOLAR

Servidor:

Curso:
InstituicdofEstabelecimento:

Area de Conhecimento:
Denominacdo do Curso:
Capacitacdo:

Gerou Progressdo:

Incentivo & Qualificacdo:

Tipo de Incentivo a Qualificacdo:
Inicio do Incentivo da Qualificacdo:
Término do Incentivo da Qualificacdo:
Processo de Concessdo:
Percentual:

MOME D SERVIDOR
Adrninistracdo para Instituigiies de Grande Parte

Coadmin
Administragdo
Adrninistragdo para Instituigies de Grande Porte
Sim

Mao

Mao

RELACAD DIRETA
04/05/2010
04/05/2010

1/d

57,00 %

Yoltar

Figura 3: Detalhes da Formagdo Escolar

Clique em Voltar para retornar a tela anterior.

Para Alterar dados da formacgdo, clique no icone . A seguinte tela sera exibida:



DADOS DA FORMACAO

Servidor: * NOME DO SERVIDOR
Nome Completo: NOME DO SERVIDOR
Matricula SIAPE: 0000000
Matricula Interna:
Cargo: ADMINISTRADCR
Unidade de Lotacdo: CENTRO DE TECNOLOGIA
Unidade de Exercicio: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

Capacitagdo: * @ sim © N3o
Area de Conhecimento: | Administragdo El
Denominagdo do Curso: * ADMINISTRACAC PARA INSTITUIGOES DE GRANDE PORTE
Instituigdo/Estabelecimento: # |COADMIM
Pais: | -- SELECIONE -- [=]
Data de Inicio: [05/01/1971  [[F]
Data de Término: |15/01/1376 =]
Gerou Progressdo: # | Nao [+]
Carga Horaria (em horas):

Nimero da Portaria:

Certificado: | Selecionar arguivo_.

Alterar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 4: Dados da Formagdo

O usuadrio podera alterar um ou mais dos seguintes itens: Nome do Servidor, Denominagdo do
Curso, Institui¢do/Estabelecimento, se Gerou Progressdo, entre outros.

Feita as alteracdes, clique em Alterar para registra-las no sistema. A mensagem de sucesso da
operacao vird logo em seguida.

-

_l./ « Formacao Escolar alterado(a) com sucesso.

Figura 5: Mensagem de Sucesso

Para Remover Formagado, clique no icone 4 O sistema apresentara a caixa de didlogo para
confirmagdo da operagdo:

6 Confirma a remocdo desta informac oy

[ (04 l [ Zancelar

Figura 6: Caixa de dialogo

Para confirmar a remocao, clique em OK. Em seguida, serd gerada a mensagem de confirmagao:

-
!:j * Formacdo Escolar removida com sucessol

Figura 7: Mensagem de Sucesso

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

Bom Trabalho!



Consultar Ocorréncias Funcionais (15/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragcdo de Pessoal
Usuarios Funcionario especifico da Administragdo de Pessoal
Perfil Gestor Administracao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

A consulta de Ocorréncias Funcionais serve para consultar fatos (de carater benéfico ou nao)
referentes aos servidores da instituigao.

Para realizar essa operacao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais —
Consultas Gerais — Ocorréncias Funcionais (Perfil Gestor Administracao de Pessoal e/ou
Administrador de Gestao de Pessoal).

o SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Consultas/Relatorios — Consultas Gerais —
Consultas Gerais — Ocorréncias Funcionais (Perfil Consultor Dados Funcionais).

Sera apresentada a tela para a Busca por Ocorréncias Funcionais de Servidores.

Busca POR OCORRENCIAS FUNCIONAIS DE SERVIDORES

Servidar: |NOME DO SERVIDOR

[] perioda: E a El

Buscar Cancelar

Figura 1: Campo de Busca

O usudrio podera buscar por ocorréncias funcionais de servidores através do Periodo da ocorréncia
compreendida entre a data de inicio e término da ocorréncia e/ou utilizando o nome do Servidor.
Neste campo, digitando as trés primeiras letras do nome, o sistema listara os servidores da unidade,
bastando selecionar o que procura.

Para selecionar as datas, o usuario tera a op¢ao de clicar no icone [F ¢ utilizar o calendario que sera
disponibilizado pelo sistema.

Caso desista de realizar a operacao, clique em Cancelar e confirme a operacdo na caixa de didlogo
que sera gerada posteriormente. Esta mesma funcao serd véalida sempre que a opgao estiver
presente.

Para visualizar o resultado da busca, clique em Buscar.
Como exemplificagdo, utilizaremos apenas o nome de um Servidor.

O sistema exibird uma lista com as ocorréncias funcionais do servidor em questdo, como mostra a
figura a seguir.



Busca POR OCORRENCIAS FUNCIONAIS DE SERVIDORES
Servidor: |NOME DO SERVIDOR
[ periodo: E| a E

Buscar Cancelar

.t Alterar Dados da Ocorréncia @J: Remover Dcorréncia

LISTA DE DCORRENCIAS FUNCIONAIS ENCONTRADAS

Data Ocorréncia Origem Observacao
01/08/2006 PROGRESSAQ HORIZONTAL Rhnet - ﬂf
01/03/2005 TRANSPOSICAO CARREIRA Siape Regime Juridico anterior: EST Situacao Anterior: 08
01/03/2005 TRANSPOSICAD CARREIRA Siape Reqgime anterior = EST; Situagdo anterior = 03
01/03/2005 TRANSPOSICAD CARREIRA Siape Regime anterior = EST; Situagdo anterior = 08
01/03/2005 TRANSPOSICAD CARREIRA Siape Regime anterior = EST; Situagdo anterior = 08
01/03/2005 TRANSPOSICAO CARREIRA Siape Regime anterior = EST; Situaglo anterior = 08
01/03/2005 TRANSPOSICAD CARREIRA Siape Regime anterior = EST; Situagdo anterior = 03
01/03/2005 TRANSPOSICAD CARREIRA Siape Regime anterior = EST; Situagdo anterior = 08
01/03/2005 TRANSPOSICAD CARREIRA Siape Regime anterior = EST; Situagdo anterior = 08
01/03/2005 TRANSPOSICAD CARREIRA Siape Regime anterior = EST; Situagdo anterior = 08
01/03/2005 TRANSPOSICAD CARREIRA Siape Regime anterior = EST; Situagdo anterior = 08
01/03/2005 TRANSPOSICAO CARREIRA Siape Regime anterior = EST; Situagdo anterior = 03
30/05/2003 ALTERACAD DE SITUACAC DO SERVIDOR Siape Regime luridico anterior: EST Situacao Anterior: 08
27/06/2001 ALTERACAD DE SITUACAC DO SERVIDOR Siape Regime Juridico anterior: EST Situacao Anterior: 01
31/05/2001 TRANSPOSICAD CARREIRA Siape
31/05/2001 REMOCAD INTERMA Siape
27/08/1984 ADMISSAO POR CONCURSO PUBLICO Siape

Figura 2: Lista com ocorréncias funcionais do servidor

Caso o perfil do usuario seja Consultor Dados Funcionais, sera apresentada a lista apenas para
visualizagdo, sem as opg¢des relacionadas a alteracao ou remocgao.

Para alterar os dados da ocorréncia funcional, o usuario devera clicar no icone - ao lado da
ocorréncia que deseja modificar. Serd exibida a seguinte tela:

DAapoSs DA OCORRENCIA FUNCIONAL

Servidor: % NOME DO SERVIDOR

Tipo de publicagdo: | SELECIONE v Data de publicagio;
Ocorréncia: % | PROGRESSAO HORIZONTAL ]
Data de Inicio: # 01/08/2006  [T9] Data de Términa:
Classe Funcional: « | D ™ Ref./Mivel/Padrdo: # |111

Processo: # 000000
Ohservaclo:

DOCUMENTD DE REGULAMENTACAD
Tipo do Documento: % | PORTARIA (] Mamero: #|000000 Data: |01/08/2006 7]

Alterar Cancelar

# Campos de preenchimmento obrigatdrio,

Administracdo de Pessoal

Figura 3: Dados da ocorréncia

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

Preencha os dados de acordo com o desejado, e clique em Alterar. Sera exibido uma mensagem
informando o sucesso da operagao.

.
_I:/ # Ocorréncia funcional atualizada com sucesso.

Figura 4: Mensagem de Sucesso



Para excluir uma ocorréncia, clique no icone 4 a0 lado da ocorréncia que deseja remover. O
sistema exibira a seguinte caixa de didlogo para confirmagao para a exclusao:

6 Deseja realmente excluir a ocorréncia?

[ il l [ Zancelar

Figura 5: Caixa de didlogo

Clique em OK para confirmar a operacdo. Por fim, sera exibido uma mensagem informando o
sucesso da operacao.

-
_l./ # Ocorréncia funcional removida com sucesso.

Figura 6: Mensagem de Sucesso

Bom Trabalho!



Consultar Ocorréncias Pessoais (15/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragao de Pessoal
Usuarios Servidor, Chefe de Unidade
Perfil Gestor Administracao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

As ocorréncias pessoais sao geradas automaticamente pelo SIAPE e pelo proprio SIGRH, com base
em informagdes que o servidor altera nos seus dados pessoais. Essas ocorréncias extra-funcionais
do servidor poderdo ser consultadas em Ocorréncias Pessoais.

Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais —
Consultas Gerais — Ocorréncias Pessoais (Perfil Gestor Administracao de Pessoal e/ou
Administrador de Gestao de Pessoal).

e SIGRH — Moédulos — Consultas Funcionais — Consultas/Relatorios — Consultas Gerais —
Consultas Gerais — Ocorréncias Pessoais (Perfil Consultor Dados Funcionais).

Sera exibida a tela para a Busca por Ocorréncias Pessoais do Servidor.

Busca POR OCDORRENCIAS PESSOAIS DO SERVIDOR

Servidor: # 000000 NOME DO SERVIDOR

Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 1: Busca do Servidor pelo Nome

Digitando as trés primeiras letras do nome e o sistema listard os servidores da unidade bastando que
o usuario clique no servidor que procura.

Caso desista de realizar a operacdo, clique em Cancelar e confirme a operacdo na caixa de didlogo
que sera gerada posteriormente.

Para visualizar o resultado da busca, clique em Buscar.

O usuario terd acesso ao historico de ocorréncias pessoais encontradas, nos moldes da figura a
seguir:



BuscA POR DCORRENCIAS PESSOAIS DO SERVIDOR

Servidor: # NOME DO SERVIDOR

Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

ICO DE OCORRENCIAS PESSOAIS ENCONTRADAS

Data Ocorréncia

30/07/2009 Alteragdo da Escolaridade do(a) Servidor(a) para (10) na carga do Arquivo Siape
01/09/2009 Alteragdo da Escolaridade do(a) Servidor(a) para (10) na carga do Arquivo Siape
02/10/2009 Alteragdo da Escolaridade do(a) Servidor(a) para (10) na carga do Argquivo Siape
05/10/2009 Alteragdo da Escolaridade do(a) Servidor(a) para (10) na carga do Arquivo Siape
07/10/2009 Alteragdo da Escolaridade do(a) Servidor(a) para (10) na carga do Argquivo Siape
30/10/2009 Alteragdo da Escolaridade do(a) Servidor(a) para (10) na carga do Arquivo Siape
30/10/2009 Alteragdo da Escolaridade do(a) Servidor(a) para (10) na carga do Argquivo Siape
27/11/2009 Alteragio da Escolaridade do(a) Servidor(a) para (10) na carga do Argquivo Siape
30/12/2009 Mudanga de Enderego para RUA DOS TOROROS, 0000 NATAL - RN

09/09/2010 Mudanga de Enderego para RUA DOS TOROROS, 0000 NATAL - RN

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Historico de Ocorréncias Pessoais Encontradas

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administracio de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usuério.

Bom Trabalho!



Consultar Ocorréncias da Pasta SAU (15/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragao de Pessoal
Usuarios Servidor, Chefe de Unidade
Perfil Gestor Administragdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

O antigo sistema da Universidade, o SAU, gerou informagdes sobre ocorréncias do servidor. Sendo
instituido o novo sistema da Universidade, estas informagdes foram transferidas para o SIGRH, na
Pasta SAU.

Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administragdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais —
Consultas Gerais — Pasta SAU (Perfil Gestor Administracao de Pessoal, e/ou Administrador de
Gestao de Pessoal).

e SIGRH — Moédulos — Consultas Funcionais — Consultas/Relatorios — Consultas Gerais —
Consultas Gerais — Pasta SAU (Perfil Consultor Dados Funcionais).

Sera exibida a tela para que o usuario realize a busca pelo servidor cujo histérico da Pasta SAU sera

consultado.
Busca pOR HISTORICO PASTA SAU DE SERVIDOR

Servidor: |NOME DO SERVIDOR
Buscar Cancelar

Figura 1: Busca pelo Servidor

A busca por historico pasta SAU de servidor sera feita através do nome de um Servidor. Apos
digitar os trés primeiros digitos neste campo, o sistema disponibilizard uma lista de op¢des
semelhantes bastando que o usuario selecione o que procura.

Caso desista de realizar a operacao, clique em Cancelar e confirme a operacdo na caixa de didlogo
que sera gerada posteriormente.

Para visualizar o resultado da busca, clique em Buscar. O sistema exibira os dados do servidor,
seguindo a tela abaixo.

Busca POR HISTORICO PASTA SAU DE SERVIDOR

Servidor: NOME DO SERVIDOR

Buscar Cancelar

HISTORICO PASTA SAU ENCONTRADO

Grupo da

Eals Ocorréncia

Assunto Descricao Processo
DESIGNACAC, PORTARIA DESIGNADC COMO TITULAR, COMPOR COMISSAOC ESPECIAL CONCURSO PUBLICC PROVAS E
050/01-CCHLA, 26/10/01, TITULOS P/PROFESSOR ENSINO SUPERIOR, DA DISCIPLINA TEORIA DA COMUNICACAO, DO 00000000-00
BS. 37, FLS.19 DEPARTAMENTC DE COMUNICACAC SOCIAL, EDITAL 001.01-PRH, DOU 206-E.

DESIGNACAC DE
MODIFICACAC  FUNCAOQ.PORT. 076/01-R, EXERCER A FUNCAO DE COORDENADOR DO CURSOC DE COMUNICACAO SOCIAL , FG-02 DO
FUNCIONAL DE 14/03/01, BS. 08/01, CCHLA, COM MANDATO DE 02 (DOIS) ANOS.

FLS. 234.

MODIFICACAC

19/12/2001 FUNCIONAL

02/05/2001 00254992-01

DESIGNADC PARA COMPOR A COMISSAC,ENCARREGADA DE ELABORAR NORMAS E

FROCEDER A CONDICAQ DO PROCESSO ELEITORAL PARA CHEFE E VICE-CHEFE DESTE

DEPARTAMENTO E COORDENADOR E VICE-COORDENADOR DO CURSO DE COMUNICACAD 00000000-00
SOCIALNOS TERMOS DA LEGISLACAQ EM VIGOR.PORTARIA N.002/96-DECOM,DE

21.03.96.B5 N.22/96.

MODIFICACAC  DESIGNACAC DE

25/08/1995 FUNCIONAL COMISSA0

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Dados da Busca



Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administracido de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usudrio.

Bom Trabalho!



Consultar Pensionista (15/09/2010)

Sistema SIGPRH
Moédulo Administragao de Pessoal
Usuarios Servidor, Chefe de Unidade
Perfil Gestor Administragdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

Esta operacao tem como objetivo listar o(s) pensionista(s) de servidores da instituicdo. O usuéario
podera visualizar os dados do pensionista e gerar uma declaracao de pensionista especial.

Para realizar essa operacao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais —
Consultas Gerais — Pensionista (Perfil Gestor Administragdo de Pessoal e/ou Administrador de
Gestao de Pessoal).

o SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Consultas/Relatorios — Consultas Gerais —
Consultas Gerais — Pensionista (Perfil Consultor Dados Funcionais).

Sera exibida a tela com os Critéerios de Busca de Pensionistas.

Consulta H Resultados (1) ]

CRITERIOS DE BUscA DE PENSIONISTAS

[] matricula SIAPE do Pensionista:

Morme do Pensionista: MOME DO PENSIONISTA
[] Matricula SIAPE do Instituidor:

[] Mome do Servidor:

[] Beneficidrias de pensda legal

[ Beneficidrios de pensdo por falecimento

[ Todos

Buscar Cancelar

Figura 1: Critérios de Busca de Pensionistas

O usuario podera utilizar um ou mais dos seguintes critérios de busca:
* Matricula SIAPE do Pensionista;

e Nome do Pensionista;

* Matricula SIAPE do Instituidor;

* Nome do Servidor;

* Beneficiarios de pensdo legal,

* Beneficiarios de pensdo por falecimento;

* Todos.

Caso desista de buscar por pensionistas, clique em Cancelar e confirme a operacdo na caixa de
didlogo que sera gerada posteriormente.

Para visualizar o resultado, clique em Buscar.

Como exemplificagdo, buscaremos pelo Nome do pensionista.



Consulta U Resultados (1)

Mat. SIAPE
0000000

Nome

NOME DO PENSIONISTA

s»:Visualizar Detalhes '@:Gerar Declaracido de Pensionista Especial

Servidor(es) Instituidor(es)
NOME DO SERVIDOR INSTITUIDOR (0000000)

Fag. 1 E|

1 Registro(s) Encontrado(s)

Figura 2: Resultados

Na aba Resultados constard a Matricula SIAPE, Nome do pensionista e o(s) Servidor(es)

instituidor(es).

Caso o perfil do usuario seja Consultor Dados Funcionais apenas a op¢ao Visualizar Detalhes estara

disponivel.

Para Visualizar detalhes do pensionista, clique no icone

* . A seguinte tela sera gerada:

DETALHES DO PENSIONISTA

Matricula SIAPE: 00000
Nome: NCOME DO SERWIDOR Data de Nascimento: Z5/05/1946
Nome da Mde: NOME DA MAE
CPF: 000.000.000-00

Estado Ciwvil: WIUVO
Endereco: RUA LUIZ JUSTIMG DE QOLIVEIRA 34, Bairro:
Cidade: MNATAL CEP:

Telefone: 1234-5678 e-mail: desenv@info.ufrn.br

SERYIDOR(ES) INSTITUIDOR(ES)

Matricula SIAPE: 0000
Nome do Instituidor NOME DO INSTITUIDOR
Pensdo Legal: MNio
Yoltar

Administracdo de Pessoal

Figura 3: Detalhes do pensionista

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para gerar uma declaragio de pensionista especial, clique o icone @ . A seguinte janela sera
apresentada, para a confirmagao de abertura ou download do arquivo.
Vocé selecicnou abrir

|®| declaracaoPensionistabspecial.pdf

Tipo: arquivo PDF
Site: http://=sigprh.ufrn.br

0 que o Firefox deve fazer?

Brocurar...

") Download

[] Memorizar a decisdo para este tipo de arquive

Ok l ’ Cancelar

Figura 4: Janela para download

Selecione se deseja apenas abrir ou arquivo ou realizar o download do mesmo. Em seguida clique



em OK para confirmar. O arquivo serd visualizado no seguinte formato:

™~ Universidade Federal do Rio Grande do Norte [ oV
Um Sistema Integrado de Gestéo de Planejamento e de Recursos Humanos J}-\’N
R DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL -

EMITIDO EM 10/09/2010 09:40

DECLARACAO

Declaramos. para os devidos fins, que NOME DO SERVIDOR . matricula SIAPE
1.2 00000000. recebe pensdo especial vitalicia do(s) ex-servidor(s):
NOME SIAPE DATA DE FALECIMENTO PERCENTUAL
NOME DO SERVIDOR 0000000 03/06/1977 -

Natal/RN, 10 de Setembro de 2010.

Codigo de verificacao:
f197f926b9

Para verificar a autenticidade deste documento acesse http://lwww.sigrh.ufrn.br/documentos/, informando a matricula siape, data
de emissdo do documento e o cddigo de verificacdo.

Campus Universitario BR-101 — Lagoa Nova — Natal/RN — CEP 53078-900 - CNPJ:24 365.710/0001-83
Telefone(s): (84) 3215-3280 / (84) 3215-3281 E-mail(s): diretor.dap@prh.ufm.br

Declaracao de Pensionista Especial

Figura 5: Declaragdo de Pensionista Especial

Para retornar a pagina inicial do modulo, clique em Administracio de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usudrio.



Bom Trabalho!



Consultar Redistribuicao (15/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragao de Pessoal
Usuarios Servidor, Chefe de Unidade
Perfil Gestor Administragcdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

Nesta operagdo sera possivel consultar, alterar e remover redistribuigdes de servidores da
institui¢ao.

Para realizar essa operacao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais —

Consultas Gerais — Redistribui¢do (Perfil Gestor Administracdo de Pessoal e/ou Administrador
de Gestao de Pessoal).

o SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Consultas/Relatorios — Consultas Gerais —
Consultas Gerais — Redistribui¢do (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema listara servidores de acordo com a letra inicial do nome. O usuario devera selecionar uma
letra e buscar pelo servidor na Lista de Servidores Redistribuidos.

SELECIONE A LETRA INICIAL DO NOME DO SER¥IDOR A SER BUSCADD
A B C D E F G H I J K L M N 1] P 0 R 5 T u ¥ W X ¥ 4

s:¥isualizar redistribuicdo . Alterar redistribuicdo -‘J:Remouer redistribuicdo

LISTA DE SERYIDORES REDISTRIBUIDOS

Siape Mome Data de Ingresso na Origem
0ooog - MNOME DO SERVIDOR 02/09/1985 v B o
00000 MOME DO SERVWIDOR. 01/04/1987 a B ]
o000 MNOME DO SERVIDOR 01/03/1978 - =
0oQoo MNOME DO SERVIDOR 02/08/1982 b ﬂ
00000 MOME DO SERVIDOR 01/02/1954 \ |
00000 MOME DO SERVIDOR 04/04/1983 L ki &
Qoooo NOME DO SERVIDOR 28/02/1991 b Bl {_‘f
00000 MOME DO SERVIDOR 02/01/1990 b Bl ﬂ
Qo000 MOME DO SERVIDOR 02/01/1989 b Bl {_‘f
00000 MOME DO SERVIDOR 14/06/1991 L ki &

Figura 1: Selecione a letra inicial do nome do servidor a ser buscado

Caso o usuario tenha o perfil Consultor Dados Funcionais apenas a opcao Visualizar redistribui¢do
estara disponivel.

Para visualizar redistribui¢do, clique no icone * . Sera desenvolvida a tela de detalhamento do
servidor.



Visualizar Redistribuicio

DETALHES DO SERYIDOR

DETALHES DO SERYIDOR
Matricula Siape: 00000
NMome do Servidor: NOME DO SERVIDOR
Categoria: Técnico Administrativo
Regime Juridico: EST - Estatutdrio
Situacdo do Servidor: Ativo Permanente
Jornada de Trabalho: 40 horas sermanais
Unidade de Lotacdo: ESCOLA AGRICOLA DE JUNDIAT
Cargo: TECNICO EM AGROPECUARIA
Data de Admissdo: 01/12/2000
Data de Ingresso no Servico Pablico: 02/09/1955
DETALHES DA REDISTRIBUICED
Tipo de Redistribuicdo: REDISTRIBUICAD, ART. 37, LEI 8112/90
Data de Ingresso na Origem: 02/09/1985

Figura 2: Detalhes do Servidor

Clique em Fechar para finalizar a visualizagao.

O usuario podera alterar dados da redistribuicao clicando no icone . A operacao devera ser
realizada em tela semelhante a proxima:

DADODS DA REDISTRIEUICAD
Servidor: # NOME DO SERVIDOR
Data de ingresso na instituigdo atual: # 01/12/2000

Data de ingresso no servigo pdblico: % 02/09/1985 Alterar
Data de ingresso na origemn: # |02/09/1985 9]
Tipo de redistribuigdo: REDISTRIBUICAQ, ART. 37, LEI 8112/90

Atualizar Cancelar
# Carmpos de preenchimento obrigatério.

Administracdo de Pessoal

Figura 3: Dados da Redistribui¢do

Caso desista de realizar a operagao, clique em Cancelar e confirme a operagdo na caixa de didlogo
que sera gerada posteriormente. Esta mesma fungdo serd valida sempre que a opgao estiver
presente.

Clique no link Administracdo de Pessoal ¢ o sistema retrocedera a pagina inicial do médulo
Administragcao de Pessoal.

Se desejar alterar a Data de ingresso no servigo publico, clique no link Alterar, Assim como no

item Data de ingresso na origem, o usuario podera clicar no icone [ ¢ utilizar o calendario que
sera disponibilizado pelo sistema para preencher as datas.

Outro item passivel de alteracdo € Tipo de redistribuicdo.

Apos concluir as modificagdes, clique em Alterar para registra-las. Em seguida, o sistema exibira a
mensagem de sucesso:



-
_I.J « Alteracdo realizada com sucesso.

Figura 4: Mensagem de Sucesso

Para Remover redistribui¢do, clique no icone 4 . Posteriormente ser4 gerada a caixa de didlogo
para confirmag¢ao da operacao.

6 Confirma a remocdo desta informagdo?

[ il l [ Zancelar

Figura 5: Caixa de didlogo

Caso esteja de acordo com a remogao, clique em OK. O sistema confirmara a opera¢ao por meio da
seguinte mensagem:

-
!:j * Remocdo realizada com sucesso.

Figura 6: Mensagem de Sucesso

Bom Trabalho!



Consultar Servidor (15/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragcdo de Pessoal
Usuarios Funcionarios Especificos da Administra¢ao de Pessoal
Perfil Gestor Administracao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e

Consultor Dados Funcionais

A Consulta de Servidor ¢ utilizada para visualizar os dados pessoais e funcionais de servidores da
institui¢do. Para a exibi¢ao do servidor na consulta € necessario que ele esteja previamente

cadastrado no sistema.

Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais —
Consultas Gerais — Servidor (Perfil Gestor Administra¢ao de Pessoal e Administrador de Gestao

de Pessoal).

e SIGRH — Moédulos — Consultas Funcionais — Consultas/Relatorios — Consultas Gerais —
Consultas Gerais — Servidor (Perfil Consultor Dados Funcionais).

A seguinte pagina sera exibida.




Consulta U l

[ s1aPE:
1 cer:
1 Pis/PASEP:
F reG:
[ Sexo: -- SELECIONE -- [+]
|:| Nome:
&} Filiagdo:
I:‘ Estado Civil: -- SELECIONE UM ESTADC CIVIL -- El
I:‘ Escolaridade: -- SELECIONE UMA ESCOLARIDADE -- El
[T Formacdo: -- SELECIONE UMA FORMACAQD -- [=]
&} Enderego (Rua):
I:‘ Unidade de Lotagdo: -- SELECIONE UMA UNIDADE --
Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Lotagdo
&} Unidade de Localizagdo: -- SELECIONE UMA UNIDADE --
I:‘ Vinculo: -- SELECIONE UM VINCULO -- El
[l carge: -- SELECIONE UM CARGO -- [+]
[[]  categoria: -- SELECIONE UMA CATEGORIA -- [+ |
[[]  Especialidade: -- SELECIONE -- [=]
[[]  Classe Funcional: -- SELECIONE -- [=]
&} Padrdo de Vencimento:
&} Nivel de Designagdo: -- SELECIONE -- E|
= Ano de Ingresso no Servigo Plblico:
[l 3Jornada de Trabalho: -- SELECIONE -- [=]
[[]  regime luridice: -- SELECIONE -- [=]
[ Com Férias Entre: Ee |
[ Com Afastamento entre: E| e E|
[ Periodo de Admissdo: Ee |
&} Com Vale Alimentagdo
&} Operador de Raio-X
&} Com incentivo & qualificagdo em: -- SELECIONE -- El de
&} Excluidos em (ano):
&} Apenas Ativos Atualmente
OpPCOES DE VISUALIZACAD
@ Apenas Consulta ) Formato Relatéric ) Formato de Planilha
Buscar Cancelar

Figura 1: Critérios de Busca de Servidores

Caso desista da consulta de servidores, clique em Cancelar e confirme a operagdo na caixa de
dialogo que serd gerada posteriormente.

Para dar continuidade a busca por servidores, informe os dados necessarios, combinando os
critérios para refinar a busca. Alguns dos campos para busca sdo: Nome do servidor, Estado Civil,
Unidade de Lotagdo, Cargo, Categoria, Classe Funcional, entre outros.

O usuario podera ainda selecionar as opgdes de visualizagdo do resultado da busca entre: Apenas
Consulta, Formato Relatorio ou Formato de Planilha.

Ap6s informar os campos que achar necessario, clique em Buscar.

Como exemplificagdo, realizaremos a busca através do Nome do servidor e selecionamos a opgao
de visualizacdo Apenas Consulta. Na aba Resultados, a seguinte pagina sera exibida:



Consulta U Resultados {1} l

.:¥isualizar Detalhes

LISTA DE SERY¥IDORES ENCONTRADOS (1)

Siape Nome Categoria Especialidade Classe Funcional Unidade de Lotacio
000000 MOME DO SERWIDOR  Técnico Administrativo [n] DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAOQ PESSOAL - 5
Fag. 1w/

I Registro(s) Encontrado(s)

Figura 2: Lista de Servidores Encontrados

Caso queira Visualizar Detalhes do servidor, clique no icone * .

A seguinte pagina sera carregada.

DETALHES DO SERVIDOR

Matricula Siape: 000000
Nome do Servidor: NOME DO SERVIDOR
CPF do Servidor: 000.000.000-00
Telefone do Servidor: 123456789
E-mail do Servidor: desenv@info.ufrn.br
Ramal do Servidor: 3250
Sexo: Feminino
Categoria: Técnico Administrativo
Classe Funcional: D
Data de Admissdo: 27/08/1984
Ingresso Servico Pablico: 27/058/1954
Regime Juridico: EST - Estatutdrio
Situacdo do Servidor: Ativo Permanente
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Unidade de Lotacdo: DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAC PESSOAL
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC
Especialidade:
Dperador de RX: Nio
¥Yale Alimentacao: Sim
Data de Cadastro: 22/09/1995
Previsdo de Aposentadoria: 04/01/2016

DESIGNACOES
Atividade Unidade Geréncia Remunerado Nivel Inicio Fim
CHEFE FRO-REITORIA DE GRADUACAD (11.03) Mao CD-01 23/04/2010
CHEFE PRO-REITORIA DE GRADUACAD (11.03) Nio CD-01 23/04/2010
PRO-REITOR  PRH - PRO-REITORIA DE RECURS0S HUMANOS (11.65) Substituto MNio CD -0z 05/06/2007
DIRETOR DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ PESSOAL (11.65.04) Titular Sim CD -03 03/06/2003 27/02/2116

RESPONSABILIDADE DE UNIDADES

Unidade MNivel de Responsabilidade Periodo
DAP - SECRETARIA ADMINISTRATIVA Z 04/09/2003 a 31/12/2005
DAP - SECRETARIA ADMINISTRATIVA [ 28/05/2003 a 31/12/2010
DAP/PRH - DEPARTAMENTC DE ADMINISTRACAD PESSOAL Z 01/01/2006 a 30/12/2008
DAP - SECRETARIA ADMINISTRATIVA [ 01/01/1996 a 01/01/2030
PRG-REITORIA DE RECURSOS HUMANGS W 21/09/2007 a
PRO-REITORIA DE RECURS0S HUMANOS W 05/06/2007 a
PRO-REITORIA DE RECURS0S HUMANOS Z 05/06/2007 a
PRO-REITORIA DE GRF\DUP\C.&O [ 23/04/2010 a
DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMIMISTRACAD PESSOAL [ 03/06/2003 a 27/02/2116
DEPENDENTES
Nome Parentesco
MOME DO DEPENDENTE FILHO{A)
MOME DO DEPENDENTE FILHO{A)
MNOME DO DEPENDENTE FILHO(A)
MOME DO DEPENDENTE FILHO{A)
MOME DO DEPENDENTE ENTEADO(A)
HISTORICO DE LOCALIZACOES
Localizacdo Cadastro 1° Exp. 2° Exp. Situacdo Processo GDH
PRH - PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANGCS (11.65) 07/04/2010 / / ATIVO  GESTAC DE DESEMPEMHO HUMAMNG
PRH - PRO-REITORIA DE RECURS0S HUMANDS (11.65) 17/12/2009 07:30/11:30 13:30/17:30 ATIVO GESTAQ DE DESEMPENHO HUMAMO - 2010
PRH - PRO-REITORIA DE RECURS0S HUMANDS (11.65) 27/11/2009 07:30/11:30 13:30/17:30 ATIVO GESTAQ DE DESEMPENHO HUMAMO - 2009

DAF/PRH - DEPARTAMENTD DE ADMINISTRACAD PESSOAL (11.65.04)  04/03/2009 07:30/11:30 13:30/17:30 ATIVO GESTAOQ DO DESEMPENHO 2005
DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL (11.65.04)  22/10/2008 07:30/11:30 13:30/17:30 ATIVO GESTAO DE DESEMPENHO HUMAMO - 2007

Yoltar

Administracdo de Pessoal

Figura 3: Detalhes do Servidor



Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Caso a opc¢ao de visualizacao do resultado da busca escolhida seja Formato Relatorio, o resultado
sera apresentado da seguinte forma:

— UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE My, ==
UﬁN SISTEMA INTEGRADOD DE GESTAD DE PLANEJIAMENTO E DE RECURSOS HUMANDS i ?’N
Administracio de EMITIDO EM 10/09,/2010 10:16 SUPERINTINDRNCIA

Pessoal

RELATORIO DE CONSULTA POR SERVIDORES

Nome: NOME DO SERVIDOR

Classe |Unidade de

Mome (Siape) Categoria Especialidade Funcional|Lotacdo
Técnico CENTRO DE
NOME DO SERVIDOR (0000000) Adrministrativo E TECNOLOGIA

Total de Servidores: 1

\h Voltar SIGRH | Copyright & 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRMN - Im rirrlirLE:]
E - (84)3215-3148Q - sistemas B =

Figura 4: Resultado da busca em formato de relatorio

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

Caso deseje imprimir o relatorio, clique no icone Imprimir (=]
Clique em Voltar para retornar para a pagina anterior.

Caso a opcao de visualizacao do resultado da busca escolhida seja Formato de Planilha, o sistema
apresentara uma janela confirmando a abertura ou download do arquivo da planilha.
Vocé selecicnou abrin

IEJ relatorio_consulta_servidor.xls

Tipe: Planilha do Microsoft Office Excel 97-2003
Site; http:/fsigprh.ufrn.br

O gue o Firefox deve fazer?

Microsoft Office Excel (aplicative padrio) -

Download

Memorizar a decisdo para este tipo de arquive

[ Ok l | Cancelar

Figura 5: Janela de confirmagdo do download

Clique em OK para confirmar a opg¢ao escolhida. O resultado serd exibido em uma planilha do
Excel.



Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administracido de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usudrio.

Bom Trabalho!



Consultar Servidores Afastados (15/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragao de Pessoal
Usuarios Funcionario especifico do DAP
Perfil Gestor Administragcdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

Esta funcionalidade tem por finalidade informar os servidores afastados de uma determinada
Unidade por um periodo superior ao calculado, sendo este ultimo baseado na data corrente € no
periodo, em dias, informado pelo usuario. O que informa este afastamento ¢ a existéncia de uma
concomitancia de um afastamento com periodo superior ao informado e dentro dos limites do
mesmo.

Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administragdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais —
Consultas Gerais — Servidores Afastados (Perfil Gestor Administracao de Pessoal e
Administrador de Gestao de Pessoal).

e SIGRH — Moédulos — Consultas Funcionais — Consultas/Relatorios — Consultas Gerais —
Consultas Gerais — Servidores Afastados (Perfil Consultor Dados Funcionais).

Para visualizar o relatério de servidores afastados, o usuario devera informar o Periodo Superior a
um numero de dias e a Unidade de lotagao.

OpPCOES PARA LISTAGEM

Periodo Superior a: # (30 (Em dias)
Unidade: # SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

Gerar Relatdrio Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 1: Opgoes para Listagem

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

Apos informar os dados necessarios, clique em Gerar Relatério.

Exemplificaremos com Periodo Superior a 30 dias e Unidade SUPERINTENDENCIA DE
INFORMATICA (11.35).

Seré exibida a pagina Relatorio de Servidores Afastados, como mostraremos a seguir.




Administracio de
Pessoal

UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE
SISTEMA INTEGRADD DE GESTAD DE PLANEJAMENTO E DE RECURSDS HUMANOS

EMITIDD EM 07/06/2010 11:23

SUPERINTENDENCIA

RN

DE INFORMATICA

RELATORIO DE SER¥YIDORES AFASTADOS

Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

Si N D - Inicio da Fim da
lape(Nome esSCricao Cess3o Cess3o
10003 | NOME DO SERVIDOR APASTADOD PARA ACOMPANHAR 18/06/2004 | 18/06/2014
COMNIUGE
AFASTAMENTO PARA PRESTAR
10003 MNOME DO SERVIDOR COLABORACAC 16/05/2005
SIGPRH | Copyright & 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (84) ImprimirLE:]

\h Voltar

3215-3148 - sistemas

Figura 2: Relatorio de Servidores Afastados

Para retornar a pagina inicial do modulo, clique em Administracio de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usuario, localizado no topo da pagina.

Caso queira retornar a pagina anterior e realizar uma nova consulta, clique em Voltar.

Para realizar a impressao do relatorio, clique em Imprimir (=]

Bom Trabalho!




Consultar Servidores com Licenca Médica (15/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragao de Pessoal
Usuarios Funcionario especifico do DAP
Perfil Gestor Administragcdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

Esta operacdo permite a geracao do relatério de servidores da Institui¢do que possuem licenca
médica um determinado intervalo de datas.

Para realizar essa operacao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais —
Consultas Gerais — Servidores com Licenga Médica (Perfil Gestor Administracao de Pessoal e
Administrador de Gestao de Pessoal).

o SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Consultas/Relatorios — Consultas Gerais —
Consultas Gerais — Servidores com Licen¢a Médica (Perfil Consultor Dados Funcionais).

A seguinte pagina sera exibida.

OPCOES PARA LISTAGEM
Perindo: # 01/10/2009 [H] & 08/10/2009 [F]

Gerar Relatdrio Cancelar
% Carmpos de preenchimento obrigatario,

Figura 1: Opgoes para Listagem

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

Para dar continuidade, informe o Periodo que deseja consultar. As datas para preenchimento deste
campo poderao ser selecionadas a partir do calendario que sera disponibilizado ao clicar no icone

Apos informar as datas, clique em Gerar Relatorio.

Como exemplificag@o, buscaremos pelo relatorio do Periodo: 01/10/2009 a 08/10/2009.

O sistema exibird a pagina Relatorio de Servidores com Licen¢a Médica, como mostraremos a
seguir.



UNI¥YERSIDADE FEDERAL DO RIO GRAMDE DO MORTE " =
SISTEMA INTEGRADD DE GESTAD DE PLANEJAMENTO E DE RECURSOS HUMANDS ij””
SUPERINTENDENGCIA

DE INFORMATICA

Administracio de
Pessoal

EMITIDO EM O7/06/2010 11:37

RELATORIO DE SERYIDORES COM LICENCA MEDICA

Periodo: 01/10/2009 & 08/10/2009

Fim da
Cessdo

Inicio da

Unidade Cessio

Siape|(Nome Cargo

NOME DO MATERNIDADE ESCOLA
100003 | grpvinoR ENFERMEIRO-AREA | 11\ 1ARTO CICCO (20.00) 05/10/2009 | 05/10/2009
DEPARTAMENTO DE
NOME DO AUXILIAR. DE 5
100003 | spavinoR ENRERMAGEM ASSISTENCIA AD SERVIDOR | 06/10/2005 | 08/10/2009
{11.65.05)
NOME DO HOSPITAL UNIVERSITARIO

100003 SERVIDOR ENFERMEIRO-AREA 06/10/2009 | 06/10/2009

OMNOFRE LOPES (21.00)

NOME DO HOSPITAL UNIVERSITARIO
1000037 NOME DO ASSISTENTE socIaL st e 00) 06/10/2009 | 06/10/2009
NOME DO BIELIOTECARIO- BIELIOTECA CENTRAL ZILA
1100003 cepyipor DOCUMENTALISTA  MAMEDE (11.20) 01/10/2008 | 02/10/2009
NOME DO ASSISTENTE EM SUPERINTENDENCIA DE
1000031 sERyIDOR ADMINISTRACAO COMUNICACAD (11.28) 06/10/2009 | 06/10/2009
NOME DO HOSPED - HOSPITAL DE
1000033, =ppyviDOR MEDICO-AREA PEDIATRIA (22.00) 07/10/2009 | 08/10/2009
NOME DO AUXILIAR. DE MATERNIDADE ESCOLA
1000032 crpviDor ENFERMAGEM JANUARIO CICCO (20.00)  02/10/2008 05/10/2009
NOME DO DDRH/PRH - DEPTQ DE
100003 SERVIDOR PEDREIRO Eggﬁg‘;g;ﬂﬁ&}%g 01/10/2009 | 02/10/2009
(11.65.06)
NOME DO AUXILIAR DE HOSPITAL UNIVERSITARIO
1000033 - e vIDOR ENFERMAGEM ONOFRE LOPES (21.00) 05/10/2009  05/10/2009
NOME DO AUXILIAR DE NUCLEO DE EDUCAGCAD
100003 zepyipoR CRECHE INFANTIL (11.40) 01/10/2008 | 01/10/2009
NOME DO TECNICO EM MATERNIDADE ESCOLA
1000030 cepvipoR ENFERMAGEM IANUARIO CICCO (20.00)  08/10/2009 08/10/2009
NOME DO TECNICO EM HOSPED - HOSPITAL DE
1000035 NOME DO R aaa BEDIATRIA (32.00) 02/10/2009 | 03/10/2009
NOME DO TECNICO EM HOSPED - HOSPITAL DE
100003 | = iDOR ENFERMAGEM PEDIATRIA (22.00) 06/10/2009  08/10/2009
NOME DO ) BIELIOTECA CENTRAL ZILA
100003 NOME DO PEDAGOGO-AREA i B lEs o 05/10/2009 | 06/10/2009
SIGPRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (84) I
@ voltar 2215-3148 - sistemas Imprimir (=)

Figura 2: Relatorio de Servidores com Liceng¢a Médica

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administracao de Pessoal ou Consultas

Funcionais, a depender do perfil do usuério.

Caso queira retornar a pagina anterior, clique em Voltar.




Para realizar a impressao do relatdrio, clique no icone Imprimir (=]
Bom Trabalho!



Consultar Vinculos Anteriores (15/09/2010)

Sistema SIGRH
Modulo Administragao de Pessoal
Usuarios Funcionario especifico do DAP
Perfil Gestor Administragdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal ¢
Consultor Dados Funcionais

Esta operacdo permite a visualizagdo dos vinculos anteriores dos servidores na Institui¢do.
Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administragdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais —
Consultas Gerais — Vinculos Anteriores (Perfis Gestor Administragdao de Pessoal, Administrador
de Gestao de Pessoal).

e SIGRH — Moédulos — Consultas Funcionais — Consultas/Relatorios — Consultas Gerais —
Consultas Gerais — Vinculos Anteriores (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema carregara a seguinte pagina.

Busca pOR VINCULOS ANTERIORES

Pessoa: « NOME DA PESSOA

Buscar Cancelar

# Carmpos de preenchimento abrigatdrio,

Figura 1: Busca por Vinculos Anteriores

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

Para dar continuidade informe o nome da Pessoa que deseja consultar. Apos digitar as trés primeiras
letras o sistema oferecera os nomes dos servidores que estao relacionados, clique no nome oferecido
pelo sistema para seleciona-lo. Apos preencher este campo, clique em Buscar.

A seguinte pagina sera carregada.

BuscA pPOR VINCULOS ANTERIORES

Pessoa: % |000.000.000-00 NOME DO SERVIDOR

Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

s :Visualizar vinculo . iAlterar vinculo uJ:Remover vinculo

VINCULOS ANTERIORES CADASTRADOS

Inicio Término Categoria Cargo

01/03/2010 31/03/2010 Médico Residente AAD-AUXILIAR DE ARQUIVO b b Lﬂ'

Figura 2: Vinculos Anteriores Cadastrados
Nessa pagina o usudrio podera realizar trés agcdes que explicaremos a seguir. Caso o usudrio tenha o
perfil Consultor Dados Funcionais, apenas a opg¢ao Visualizar Vinculo sera apresentada.

Para Visualizar Vinculo, clique em * . Sera exibida a seguinte janela.



Visualizar Vinculo Anterior

DADOS DO VINCULO

Pessoa: NOME DO SERVIDOR
Inicio: 01/03/2010
Término: 31/03/2010
Matricula: 10002
Categoria: Médico Residente
Cargo: AAD-AUXILIAR DE ARQUIVO
Processo:

Figura 3: Dados do Vinculo

Clique em Fechar para finalizar a visualizagao da tela.

Para Alterar Vinculo, clique no icone . Sera exibida a pagina para alteragdo do vinculo.

DADODS DO vINCULD

Pessoa: # NOME DO SERVIDOR
Matricula: | 10002 [=]

Inicio: #|01/03/2010 [
Término: [31/03/2010  [H]
Categoria: # | Médico Residente (]
Cargo: # | AAD-AUXILIAR DE ARQUIVC (303002) IE'
N°® do Processo:

Atualizar Cancelar

# Campos de preenchimente obrigatdric.

Administracdo de Pessoal

Figura 4: Dados do Vinculo

Nesta tela, o usuario podera alterar quaisquer informagao, como: Matricula, Categoria, Cargo,
entre outros.

Ap6s realizar as alteragdes necessarias, clique em Atualizar. A mensagem de sucesso sera exibida.
—
,!./ + Alteracdo realizada com sucesso.

Figura 5: Mensagem se sucesso

Para Remover Vinculo, clique em . Uma caixa de didlogo seré exibida para confirmacio da
operacao.

0 Confirma a remogdo desta informagdo?

| QK | ’ Cancelar

Figura 6:Caixa de Didlogo



Confirme a operagao clicando em OK. Sera exibida a mensagem de sucesso.

-
l:/ * Remocao realizada com sucesso.

Figura 7: Mensagem de Sucesso

Para retornar a pagina inicial do modulo, clique em Administracio de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usudrio.

Bom Trabalho!



Consultar Término de Auséncias por Periodo (15/09/2010)

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

Consultor de Dados Funcionais

Perfil Gestor Administragao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

O relatorio de término de auséncias ¢ utilizado pelo Departamento de Pessoal para verificar quais os
servidores da Instituicdo realmente estdo retornando as suas atividades ao término do periodo de
afastamento.

Para realizar a consulta, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais —
Consultas Gerais — Termino de Auséncias por Periodo (Perfis Gestor Administracao de Pessoal
¢ Administrador de Gestdo de Pessoal).

e SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Aba Consultas/Relatorios — Consultas Gerais
— Consultas Gerais — Término de Auséncias por Periodo (Perfil Consultor Dados Funcionais).

A seguinte tela serd exibida:

PEriopo CONSIDERADO WO RELATORIO

Inicio: % 01/02/2010 9] Término: # 21/02/2010 7]

Gerar Relatdrio Cancelar
# Carmpos de preenchimento obrigataria,

Administracdo de Pessoal
Figura 1: Periodo Considerado no Relatorio

O usuario devera informar o periodo de Inicio e Término das auséncias, para se gerar o relatorio. As
datas poderao ser digitadas ou selecionadas no calendério que serd disponibilizado ao clicar icone

Exemplificaremos com Inicio: 01/02/2010 e Término: 21/02/2010.

Para retornar a pagina inicial do modulo, clique em Administracio de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usudrio.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera exibida
pelo sistema.

Ap6s informar os dados necessarios, clique em Gerar Relatério. O sistema exibird o Relatorio de
Término de Auséncias Homologadas Por Periodo, conforme figura abaixo.



UsRN

Administracio de Pessoal

UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANEJAMENTO E DE RECURS0S HUMANDS

EMITIDO EM 08/06/2010 08:32

/M =
SUPERINTENDENCIA
DE INFORMATICA

Data de Inicio: 01/02/2010
Data de Termino: 21/02/2010

RELATORIO DE TERMIND DE AUSENCIAS HOMOLOGADAS POR PERIiDDD

Siape|Servidor Descricao | Inicio | Término | Diasl
100000 NOME DO SERVIDOR ggAglI(S:ONGRESSO,CDNFERENCIA E TREINAMENTO FORA 01/02/2010  02/02/2010 5
100000 NOME DO SERVIDOR ggAglI(S:ONGRESSO,CDNFERENCIA E TREINAMENTO FORA 03/02/2010  04/02/2010 5

1100000 NOME DO SERVIDOR EXERCICIC PROVISORIO 10/02/2009 | 09/02/2010 365
1100000 NOME DO SERVIDOR AFASTAMENTO PARA DOUTORADO- FORA DO PAIS 18/02/2008 | 18/02/2010 732
1000006 NOME DO SERVIDOR LICENCA TRATAMENTC DA PROFRIA SAUDE 04/12/2009  01/02/2010 60
1000005 NOME DO SERVIDOR FALTA 01/02/2010 | 01/02/2010 1
AFAST CONGRESSC,CONFERENCIA E TREINAMENTO FORA
100000 NOME DO SERVIDOR DO PAIS ! 11/02/2010 | 12/02/2010 2
2100000 NOME DO SERVIDOR AFASTAMENTC PARA MESTRADC-NG PAIS 01/02/2008 | 01/02/2010 732
100000 NOME DO SERVIDOR AFASTAMENTOC PARA JURI 01/02/2010 | 02/02/2010 2
2100000 NOME DO SERVIDOR AFASTAMENTO PARA DOUTCRADO-NC PAIS 02/08/2009  01/02/2010 184
1100000 NOME DO SERVIDOR ggAglI(S:ONGRESSO'CDNFERENCIA E TREINAMENTO FORA 01/02/2010 02/02/2010 2
100000 NOME DO SERVIDOR LICENCA TRATAMENTC DA PROPRIA SAUDE 20/11/2009  17/02/2010 S0
100000 NOME DO SERVIDOR LICENCA TRATAMENTC DA PROFRIA SAUDE 13/11/2009 | 10/02/2010 S0
100000 NOME DO SERVIDOR LICENCA TRATAMENTC DA PROFRIA SAUDE 16/10/2009 | 12/02/2010 120
1100000 NOME DO SERVIDOR SEAEII(S:ONGRESSD'CONFERENCIA E TREINAMENTO FORA 11/02/2010 | 12/02/2010 2
1100000 NOME DO SERVIDOR SEAEII(S:ONGRESSD'CONFERENCIA E TREINAMENTO FORA 01/02/2010 | 02/02/2010 2
100000 NOME DO SERVIDOR LICENCA PREMIC POR ASSIDUIDADE 04/01/2010 02/02/2010 30
Total de Auséncias Encontradas: 17
\h Voltar SIGPRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (84) 3215-3148 - sistemas Imprimir |E:]|

Figura 2: Relatorio de Término de Auséncias Homologadas Por Periodo

Para retornar a pagina inicial do modulo, clique em Administracio de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usuério, no topo da pagina.

Caso queira retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Para imprimir o relatorio, clique em Imprimir (=]

Bom Trabalho!



Consultar Auséncias com Término Indeterminado
(15/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragao de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administracao de Pessoal e
Consultor de Dados Funcionais
Perfil Gestor Administracao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

O relatorio de auséncias com término indeterminado € utilizado pelo Departamento de Pessoal para
verificar quais servidores da Instituicdo estdo afastados por tempo indeterminado. Para realizar a
consulta, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais —
Consultas Gerais — Auséncias com Téermino Indeterminado (Perfis Gestor Administra¢ao de
Pessoal ¢ Administrador de Gestao de Pessoal).

e SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Aba Consultas/Relatorios — Consultas Gerais
— Consultas Gerais — Auséncias com Término Indeterminado (Perfil Consultor Dados
Funcionais).

O sistema exibira o Relatorio de Auséncias Homologadas Com Término Indeterminado no seguinte
formato.

UsRN

Administracio de Pessoal

UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE -
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEIAMENTO E DE RECURSOS HUMANDS ‘}”N
SUPERINTENDENCIA

DE

EMITIDO EM 08/06/2010 0%:00 MTENERAEIA

RELATORIO DE AUSENCIAS HOMOLOGADAS COM TERMIND INDETERMINADO

Siape|Servidor Descricao Inicio |
100000 NOME DO SERVIDOR EXERCICIC PROVISCRIO 02/02/2007
100000 NOME DO SERVIDOR CES5A0 SEM ONUS 12/08/1998
100000 NOME DO SERVIDOR CESS5A0 SEM ONUS 15/03/2002
100000 NOME DO SERVIDOR EXERCICIO PROVISCRIO 10/06/2005
100000 NOME DO SERVIDOR CESS5A0 COM ONUS 01/10/2004
100000 NOME DO SERVIDOR CESSA0 SEM ONUS 17/09/2004
100000 NOME DO SERVIDCR AFASTADC PARA ACOMPANHAR COMNIUGE 25/02/1995
100000 NOME DO SERVIDOR AFASTAMENTC PARA PRESTAR COLABORACAC 16/05/2005
100000 NOME DO SERVIDOR AFASTAMENTO PARA PRESTAR COLABORACAC 09/02/2009
100000 NOME DO SERVIDOR CESSA0 COM ONUS 26/11,/2003
100000 NOME DO SERVIDOR CESSAQ COM ONUS 14/10/2004
100000 NOME DO SERVIDOR EXERCICIO PROVISCORIO 16/10/2003
100000 NOME DO SERVIDOR AFASTAMENTO PARA PRESTAR COLABORACAC 22/06/2009
100000 NOME DO SERVIDOR CESSAQ SEM ONUS 28/06/2001
100000 NOME DO SERVIDOR AFASTAMENTO PARA PRESTAR COLABORACAC 01/12/2008
100000 NOME DO SERVIDOR AFASTAMENTO PARA PRESTAR COLABORACAC 17/01/2009
100000 NOME DO SERVIDOR CESSA0 SEM ONUS 01/04/1999
100000 NOME DO SERVIDOR AFASTAMENTO PARA PRESTAR COLABORACAD 01/04/2009
100000 NOME DO SERVIDOR AFASTADC PARA ACOMPANHAR CONIUGE 01/06/2002

Total de Auséncias Encontradas: 19
4@ voltar SIGPRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (84) 3215-3148 - sistemas Imprimir L,E:]|

Figura 1: Relatorio de Auséncias Homologadas Com Término Indeterminado

Caso deseje retornar a pagina inicial do modulo, clique em Administracio de Pessoal ou
Consultas Funcionais, a depender do perfil do usuario



Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para imprimir o relatorio, clique em Imprimir (=]

Bom Trabalho!



Historico de Progressao para Servidor (15/09/2010)

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

Consultor de Dados Funcionais

Perfil Gestor Administragao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

Esta operagao permite a visualiza¢ao do histérico de progressdes de servidores da Instituicao por
quatro formas de desenvolvimento no PCCTAE: Progressdo por Mérito, Progressdo por Mérito e
Tempo de Servigo, Incentivo a Qualificac¢do (Progressao por Titula¢do) e Progressdo por
Capacitagdo Profissional.

Para tanto, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administragdo de Pessoal — Consulta/Relatorios — Funcionais —
Progressdo — Historico de Progressdo por Servidor (Perfis Gestor Administragdo de Pessoal e
Administrador de Gestao de Pessoal).

e SIGRH — Moédulos — Consultas Funcionais — Aba Consultas/Relatorios — Consultas Gerais
— Progressdo — Historico de Progressdo por Servidor (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O usuario terd acesso a pagina Historico de Progressdo de Servidores, semelhante a figura abaixo.

HIsTORICDO DE PROGRESSAD DE SERYIDORES

Servidor; & [NOME DO SERVIDOR,

Buscar Cancelar

# Campos de preenchiments obrigatdria,

Figura 1: Historico de Progressdo de Servidores

E necessario que o usudrio informe o nome ou CPF do Servidor cujo historico de progressdo deseja
visualizar.

Caso desista da operagao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera gerada
posteriormente. Esta agdo ¢ valida para todas as telas que a contenha.

Ap0s inserir a identificagdo do servidor, clique em Buscar. Em seguida, o sistema disponibilizara
na mesma tela o Historico de Progressdo do servidor informado, como exibido na ilustragao
subsequente.



HIsTORICO DE PROGRESSAD DE SERVIDORES
Servidor: % NOME DO SERVIDOR

Buscar Cancelar
# Carmpos de preenchimento obrigatério,

“l: Remover Progressio

HISTORICO DE PROGRESSOES

PROGRESSOES DO PLAND DE CARREIRA ATUAL
Data de Data De

cadastro Yigéncia Tipo de Progressao Classe Classificacdo Nivel

23/03/2010 27/12/2009 PROGRESSAO POR MERITO PROFISSIONAL C z 13 ‘J
18/12/2009 27/11/2009 PROGRESSAO POR MERITO PROFISSIONAL ] 2 14 ﬂ
23/03/2010 26/05/2003 PROGRESSAD POR CAPACITAGAD PROFISSIONAL C z iz Ef
23/03/2010 04/01/2008 PROGRESSAO POR MERITO PROFISSIONAL ] 1 13 ﬂ
23/03/2010 04/07/2006 PROGRESSAO POR MERITO PROFISSIONAL C 1 iz Ef
25/07/2008 01/03/2005 Enguadramento PCCTAE - 1° fase -Lei 11.091/05 ] 1 i1 g

PROGRESSOES ANTERIORES AD PLAND DE CARREIRA

Data de Cadastro Motivo Grupo Nivel
2740872004 Progressdo por Merito & Ternpo de Servico 5 3 57}
27/08/2002 Progressdo por Merito 5 z (7}
01/06/2001 Reposicionamento MP 2,150,401 =3 1 -’-J
27/08/2000 Progressdo por Merito & Tempo de Servico A 1 =)
27/08/1995 Progressdo por Merito B 5 ]

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Historico de Progressdo do Servidor

Caso o perfil do usuario seja Gestor Administragdo de Pessoal ou Administrador de Gestao de
Pessoal e ele esteja acessando a operacgao pelo Modulo Administra¢do de Pessoal, ele podera

remover itens de progressio listados clicando no icone ® ao lado da progressdo desejada. Se seu
perfil for Consultor Dados Funcionais, essa a¢do ndo estara disponivel.

Optando por remover uma progressao, o sistema exibira a seguinte janela para confirmacao da
operacao:

6 Confirma a remocdo desta informaco?

I (04 l [ Zancelar

Figura 3: Caixa de Didlogo

Clique em Cancelar caso desista da remocdo ou em OK para confirma-la. Por fim, serd gerada uma
mensagem de sucesso no topo da pagina, conforme exibido a seguir.
_l./ + Registro de Progressdao removido{a) com sucesso.

Figura 4: Mensagem de Sucesso

Para retornar a pagina inicial do mddulo, clique em Administracio de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usuério.

Bom Trabalho!



Relatorio de Servidores Técnicos Ativos e Inativos com
Progressao e/ou Admitidos por Periodo (15/09/2010)

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

Consultor de Dados Funcionais

Perfil Gestor Administracao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

Esta operacdo permite que o usudrio visualize um relatdrio contendo os servidores ativos, inativos
e/ou admitidos que deverdo receber a progressao no periodo selecionado. Para tanto, existem os
seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais —
Progressao — Servidores Técnicos Ativos e Inativos com Progressao e/ou Admitidos por Periodo
(Perfis Gestor Administragao de Pessoal ¢ Administrador de Gestao de Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Aba Consultas/Relatorios — Consultas Gerais
— Progressdo — Servidores Técnicos Ativos e Inativos com Progressdo e/ou Admitidos por
Periodo (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibirad o campo de busca, semelhante a figura abaixo.

SELECIOMNE MES E AND

Més: # | Margo W Ano: % 2010

Exibir Relatdria Cancelar

# Carmposz de presnchirmento abrigatdria,

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Campo de Busca

O usudrio devera informar o Més e o Ano do relatdrio que deseja emitir. Exemplificaremos com
Meés: Marco e Ano: 2010.

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administracao de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usuario.

Caso desista de realizar a operacdo, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera
exibida posteriormente.

Para emitir o relatdrio, clique em Exibir Relatério. O sistema exibird, entdo, o relatério dos
servidores com progressao no periodo selecionado.



| N | UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE -— :
| | N SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANEJAMENTO E DE RECURS0S HUMANDS N
\al

EMITIDC EM 08/06/2010 10:10 SUPERINTENOENCIA

Administracio de Pessoal

SERYIDORES COM PROGRESSAD EM MARCO/2010

SERVIDORES ATIVOS EM MarRcO/2010
Siape|Mome | Data |Unidade Antigo | Atual | Praxima
oooooo0 NOME DO SERVIDOR 00/00/0000 DEPARTAMEMNTO DE EDUCA(;.EO Fis1CA Dooo Dooo Dooo

SERVIDORES INATIVOS EM Marco /2010
Siape|Mome Data Unidade | Antigo | Atual Praxima
Menhum servidor inativo atualmente teve progressao durante este periodo.

SERVIDORES ADMITIDOS EM MaRCO/ 2010
Siape|Nome Admissao Unidade | Atual Prdxima

Menhum servidor foi admitido durante este periodo.

| @ voltar SIGPRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRM - (24 3215-3148 - sisternas Imprmir L,I::]|

Figura 2: Relatorio dos Servidores com Progressdo

Para voltar a pagina anterior, clique em Voltar.
Para imprimir o relatorio, clique em Imprimir (=]

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administracao de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usuario.

Bom Trabalho!



Relatorio de Auséncias Cadastradas por Periodo (15/09/2010)

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

Consultor de Dados Funcionais

Perfil Gestor Administragao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

Esta operagao permite que o usuario visualize um relatério contendo as auséncias dos servidores em
um determinado periodo.

Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Relatorios —
Relatorios — Auséncias Cadastradas por Periodo (Perfis Gestor Administracao de Pessoal e
Administrador de Gestao de Pessoal).

e SIGRH — Moédulos — Consultas Funcionais — Aba Consultas/Relatorios — Relatorios —
Relatorios — Auséncias Cadastradas por Periodo (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibira a tela contendo as Op¢ées para Consulta, semelhante a figura abaixo.

OPCOES PARA CONSULTA
Periodo: # 01/03/2010 9] 4 31/03/2010 [F)

Tipo da Auséncia: | ABOND DE FALTA w
Apenas Homologadas
[1 Totalizar por Servidor

Buscar Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigataria,

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Opg¢oes para Consulta

O usuério devera informar o Periodo desejado, digitando a data ou selecionando-a no calendario
que sera disponibilizado ao clicar no icone . Além disso, o usuario também podera informar o
Tipo de Auséncia; selecionar a op¢ao Apenas Homologadas caso deseje restringir a pesquisa apenas
a auséncias homologadas; e/ou selecionar a op¢ao Totalizar por Servidor caso deseje que o sistema
gere a quantidade total de auséncias por servidor da Instituicao.

Exemplificaremos com o Periodo: 01/03/2010 a 31/03/2010; Tipo de Auséncia: Abono de Falta e a
opcao Apenas Homologadas selecionada.

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

Caso desista de realizar a operagdo, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera
gerada posteriormente.

Para emitir o relatorio, clique em Buscar. O relatorio de Auséncias Cadastradas por Periodo sera
exibida no seguinte formato.



Administracio de EMITIDO EM 08/06/2010 10:21

Pessoal

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE
UﬂﬁN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANEIAMENTO E DE RECURSOS HUMANDS

F
SUPERINTENDENCIA
E INFORMATICA

AUSENCIAS CADASTRADAS POR PERIODO

Periodo: 01/03/2010 & 31/03/2010
Tipo de Auséncia: ABOND DE FALTA

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA E MATEMATICA APLICADA

. Inicio da Final da Tipo de
Mome do Servidor SIAPE AusEncia AusEncia AusEncia Homologada
MOME DO SERNIDOR ooooaoo Q0000000 00/00/0000 ?EL?'_F;'O DE SIM
Total de Ausentes: 1
SIGPRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informiatica - UFRN - [24) N
@ voltar 3215-3148 - sistermas Imprimir (=)

Figura 2: Relatorio de Auséncias Cadastradas por Periodo

Caso deseje retornar a pagina de busca, clique em Voltar.

Para imprimir o relatorio, clique no icone Imprimir (=]

Para retornar a pagina inicial do mddulo, clique em Administracio de Pessoal ou Consultas

Funcionais, a depender do perfil do usuério.
Bom Trabalho!




Relatorio de Aniversariantes do Més (15/09/2010)

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

Consultor de Dados Funcionais

Perfil Gestor Administragao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

Esta funcionalidade permite que o usudrio emita um relatorio dos aniversariantes do més
selecionado, tendo como base as informagdes pessoais de cada servidor que o sistema mantém no
banco de dados.

Para gerar o relatorio, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Relatorios —
Relatorios — Relatorio de Aniversariantes do Més (Perfis Gestor Administragdao de Pessoal e
Administrador de Gestao de Pessoal).

o SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Aba Consultas/Relatorios — Relatorios —
Relatorios — Relatorio de Aniversariantes do Més (Perfil Consultor Dados Funcionais).

A tela Aniversariantes sera exibida.
Unidade: % SUPERINTEMDEMCIA DE INFORMATICA w
Mes: #  Julho W

Buscar Cancelar

# Carmposz de presnchirmento abrigatdria,

Administracdo de Pessoal
Figura 1: Aniversariantes

O usuario devera informar a Unidade € o Més dos aniversariantes que deverdo constar no relatorio.
Caso deseje visualizar os aniversariantes de todas as unidades da Institui¢do, o campo Unidade nao
devera ser selecionado.

Exemplificaremos com Unidade: Superintendéncia de Informética e Més: Julho.

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

Caso desista da operacao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que serd gerada
posteriormente.

Para visualizar o relatorio de acordo com os dados informados, clique em Buscar. O usuario tera
acesso a uma lista contendo todos os servidores da unidade que selecionou que fazem aniversario
no més selecionado e o dia do aniversario deles.



B %_ UNIYERSIDADE FEDERAL DD RID GRAMDE DO NORTE 5 -
| FﬁN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAQ DE PLANEIAMENTO E DE RECURSOS HUMANOS ‘}”N

Administracio de EMITIDC EM 08/06/2010 10:30 SUPERINTENDENCIA

Pessoal

ANIYERSARIANTES DO MES DE JULHOD - SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

SERVIDORES ENCONTRADDS(S )

Siape MNome Dia

UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANMDE DO MORTE
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

qooooo  MOME DO SERVIDOR 01
qooooo  MOME DO SERVIDOR s
Qoo0oo  MOME DO SERVIDOR 03
Qoooaoo MOME Do SERVIDOR 21
ooooooo MOME Do SERVIDOR 24

SIGRH | Copyright © 2007-2010 - Superintendéncia de Infarrmatica - UFRHN - [24)

@ voltar 3215-2148 - sisternas Imprimir (=]

Figura 2: Lista de Aniversariantes do Més e Unidade Selecionados

Caso deseje retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para imprimir a lista, clique no icone Imprimir =,

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administracido de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usuario.

Bom Trabalho!



Relatorio de Dados Funcionais (15/09/2010)

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

Consultor de Dados Funcionais

Perfil Gestor Administragao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

Esta operagao permite que o usuario visualize um relatério de dados funcionais de um ou mais
servidor da Instituicdo, utilizando critérios como data de admissdo, unidade, cargo e categoria.

Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Relatorios —
Relatorios — Dados Funcionais (Perfis Gestor Administragdo de Pessoal e Administrador de
Gestao de Pessoal).

e SIGRH — Moédulos — Consultas Funcionais — Aba Consultas/Relatorios — Relatorios —
Relatorios — Dados Funcionais (Pertil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibira o campo de busca, semelhante a seguinte imagem:

RELATORID DADOS FUNCIONAILS

Unidade: UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRAMDE DO MORTE w
Cargo: PROFESSOR 3 GRAU (60001} (60001} (40001} W
Categoria! | Docente  |w

Data de Admissdo entre: A ate =

Gerar Relatario Cancelar

Administracao de Pessoal

Figura 1: Campo de Busca

O usuério podera informar o periodo de admissdo, digitando a data ou selecionando-a no calendario
exibido ao clicar no icone [F. Além disso, ele podera informar a Unidade em que o servidor atua, o
Cargo que exerce dentro da Institui¢cdo e/ou a Categoria do servidor, dentre as opgdes Docente e
Técnico.

Exemplificaremos com Unidade: Universidade Federal do Rio Grande do Norte, Cargo: Professor
de 3 Grau e Categoria: Docente.

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administraciao de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usuario.

Caso desista da operagao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera gerada
posteriormente.

Para visualizar o relatdrio, clique em Gerar Relatério. O sistema solicitard que o usuario realize o
download do arquivo.



Yoré selecionou abrir:

E relatorioDadosFuncionais.pdf

Tipa: PDF Docurnent
Site:

O gue o Firefox deve Fazer?

Foxit Reader, Besk Reader For Everyday ... w

() Download

[ ] Memorizar a decis8o para este tipo de arquivo

[ (0] 4 l [ Cancelar

Figura 2: Confirmagdo de Download

Clique em OK para visualizar o relatério em formato PDF, semelhante ao exibido a seguir:

U’?N Universidade Federal do Rio Grande do Morte

”n =

Sistema Integrado de Gestio de Plangjamento & de Recursos Humanos J’j?”

DEPARTAMENTO DE ADMIMISTRACAQ DE PESSOAL ST DRNGA

EMITIDO EM 15/09/2010 18:16 DE INFORMATICA

RELATORIO DE DADOS FUCIONAIS

[Servidor [Unidade Cargo Admissio
MOME OO SERMDOR (00000007 UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE PROFESSOR 3 GRAU (G0D01) (80001) D1D3NETE
MOME OO SERMDOR (00000007 UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE PROFESSOR 2 GRAL (60001) (80001) 542010
MOME OO SERMDOR (00000007 UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE PROFESSOR 3 GRAU (G0D01) (80001) 18011681

Copyright & 2007-2010 - - UFRN - null -

Figura 3: Relatorio de Dados Funcionais

Bom Trabalho!




Relatorio de Docentes Afastados (15/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragao de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e
Consultor de Dados Funcionais
Perfil Gestor Administragao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

Esta operagao permite que o usuario visualize o relatorio de docentes afastados da Institui¢dao na
data atual. Para tanto, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Relatorios —
Relatorios — Docentes Afastados (Perfis Gestor Administragcdo de Pessoal e Administrador de
Gestao de Pessoal).

o SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Aba Consultas/Relatorios — Relatorios —
Relatorios — Docentes Afastados (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibird a tela Selecione o Formato do Arquivo.

SELECIONE O FORMATO DO ARQUIYOD

'@' Formata PDF 'O' Forrmato Excel

Gerar Relatdrio Cancelar

# Campos de preenchimento abrigatdria,
Administracao de Pessoal

Figura 1: Selecione o Formato do Arquivo

O usuario devera informar se deseja que o relatério seja gerado em Formato PDF ou em Formato
Excel. Exemplificaremos com a op¢ao Formato PDF.

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

Caso desista de realizar a operacdo, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera
gerada posteriormente.

Para visualizar o relatorio, clique em Gerar Relatorio. A seguinte tela serd exibida:



Yoré selecionou abrir:

E relatorioDocentesAfastados.pdf

Tipa: PDF Docurnent
Site:

O gue o Firefox deve Fazer?

Foxit Reader, Besk Reader For Everyday ... w

() Download

[ ] Memorizar a decis8o para este tipo de arquivo

[ (0] 4 l [ Cancelar

Figura 2: Confirmagdo de Download

Clique em OK para visualizar o relatdrio no formato desejado.

UZRN

Universidade Federal do Ric Grande do Norte
Sistema Integrade de Gestdc de Plangjamentc & de Recurscs Humanes
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAD DE PESSOAL
EMITIDD EM 23/03/2010 14:34

SUPERINTENDENCIA
DE INFORMATICA

RELATORIC DOCEMNTES AFASTADOS

Relatirio de servidores docentes afastados em 23/03/2010

Nome Slape Im Ceoméncla Unidage
NOME DO SERVIDOR a [t} AFASTAMENTO PARA DOUTORADCND PAlS SCCCCSA
NOME DO SERVIDOR [t} AFASTAMENTO PARAMESTRACZCND PAIS EMUFRN
NOME DO SERVIDOR atla} AFASTAMENTO PARA DOUTORADCND PAIS SCEACERES
NOME DO SERVIDOR &g EXERCIKCK PROVISORID CACTICCS
NOME DO SERVIDOR g AFASTAMENTO PARA DOUTORADCND PAIS DCCCCSA
NOME DO SERVIDOR @'a AFASTAMENTO PARA DOUTORADCND PAIS OEPADICCSA
NOME DO SERVIDOR @'a AFASTAMENTO PARA POSDOUTORADC-FORA DO PAIS ARTESCCHLA
NOME DO SERVIDOR @a AFASTAMENTO PARA DOUTORADO- FORA DO PALS CPUCCSA
NOME DO SERVIDOR @a AFASTAMENTO PARA PRESTAR COLABORACAD CODICCS
NOME DO SERVIDOR @a AFASTAMENTO PARA POSDOUTORADC-FORA DO PAIS DIMARICCET
NOME DO SERVIDOR @a CESSA0 SEM ONUS OPRICCSA
NOME DO SERVIDOR @a CESSA0 COM ONUS QUCCA
NOME DO SERVIDOR @a AFASTAMENTO PARAMESTRADCND PAIS JUFRN
NOME DO SERVIDOR @a CESSA0 COM ONUS OBEZCH
NOME DO SERVIDOR EXERCICID PROVISORID PSIC/CCHLA
NOME DO SERVIDOR AFASTAMENTO PARA DOUTORADC-ND PAIS CESSDCCSA
NOME DO SERVIDOR CESSA0 COM ONUS ODEPADICCSA
NOME DO SERVIDOR AFASTAMENTO PARA POSDOUTORADC-FORA DO PAIS OFILCCHLA
NOME DO SERVIDOR AFASTAMENTO PARA DOUTORADO- FORA DO PALS OCSH/CERES
NOME DO SERVIDOR CESSA0 COM ONUS GEQCCHLA
NOME DO SERVIDOR LICENCA A GESTANTE EAJ

NOME DO SERVIDOR AFASTAMENTO PARA DOUTORADCND PAIS AGPICT
NOME DO SERVIDOR AFASTAMENTO PARA DOUTORADC-ND PAIS EMUFRN
NOME DO SERVIDOR AFASTAMENTO PARA POSDIOUTORADDNG PAIS QUIECCET
NOME DO SERVIDOR AFASTAMENTO PARA POSDOUTORADC-FORA DO PAIS 0P

NOME DO SERVIDOR AFASTAMENTO PARA DOUTORADC-ND PAIS ARQICT
NOME DO SERVIDOR AFASTAMENTO PARA POSDIOUTORADDNG PAIS GEQCCHLA
MOME DO SERVIDOR AFASTAMENTO PARA DOUTORADDNO PAIS COSOICCHLA
MOME DO SERVIDOR LICENCA PREMID POR ASSIDUIDADE LETICCHLA
MOME DO SERVIDOR AFASTAMENTO PARA DOUTORADDNO PAIS DEPADICCSA

Bom Trabalho!

Pagina 1 - Arquiva Gerada am:23/032010

Figura 3: Relatorio de Docentes Afastados



Relatorio de Servidores Cedidos (16/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragao de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e
Consultor de Dados Funcionais
Perfil Gestor Administragao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

Esta operagao permite que o usuario visualize o relatério dos servidores ativos com situagdo de
cedidos em um determinado periodo de tempo. Para tanto, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Relatorios —
Relatorios — Servidores Cedidos (Perfis Gestor Administracao de Pessoal e Administrador de
Gestao de Pessoal).

o SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Aba Consultas/Relatorios — Relatorios —
Relatorios — Servidores Cedidos (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibird o campo de busca, semelhante a seguinte imagem:

CRITERIDS PARA O RELATORIO

ano: w2010 W

Categoria: Docente L] Técnico

Gerar Relatdrio Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatario,

Administracido de Pessoal
Figura 1: Critérios para o Relatorio

O usudrio devera informar o Ano e, se desejado, selecionar uma ou mais categorias entre Docente €
Técnico. Exemplificaremos com Ano: 2010 e Categoria: Docente.

Para retornar a pagina inicial do modulo, clique em Administraciao de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usuario.

Caso desista de realizar a operacdo, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera
gerada posteriormente.

Para visualizar o relatorio, clique em Gerar Relatorio. O sistema exibira o relatorio dos servidores
com situacao de cedidos no periodo selecionado.



q UNI¥YERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE N, =
.|-. !ﬁN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEIAMENTO E DE RECURSOS HUMANDS ‘ ?’N

EMITIDS EM 09/06/2010 09:24 SUPERINTENDENCIA

Administracio de Pessoal

RELATORIO DE DOCENTES COM SITUACAOD DE CEDIDOS EM 2010

DOCENTES
Siape|Nome Regime Juridico |Situag50 Atual | Inicio da Cessao Fim da Cessdo
0000000 NOME DO SERVIDOR Estatutario Cedido 00,/00/0000
oooooon MOME DO SERVIDOR Estatutdrio Cedido ao/o0/0000
oooooon MOME DO SERVIDOR Estatutdrio Cedido ao/o0/0000
| @ voltar SIGPRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Inforrdtica - UFRN - (24]) 2215-21482 - sisternas ImpHmir LE:]|

Figura 2: Relatorio dos Servidores Cedidos

Para voltar a pagina anterior, clique em Voltar.
Para imprimir o relatério, clique em Imprimir (=]

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administraciao de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usudrio.

Bom Trabalho!



Servidores com Necessidades Especiais (16/09/2010)

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

Consultor de Dados Funcionais

Perfil Gestor Administragao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

Esta operagao permite que o usuario visualize o relatério dos servidores da Instituigdo que possuem
algum tipo de necessidade especial. Para isso, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Relatorios —
Relatorios — Servidores com Necessidades Especiais (Perfis Gestor Administragao de Pessoal e
Administrador de Gestao de Pessoal).

o SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Aba Consultas/Relatorios — Relatorios —
Relatorios — Servidores com Necessidades Especiais (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema logo exibird o Relatorio de Servidores com Necessidades Especiais no seguinte formato:

| ;__ UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE - :

| -fﬁm SISTEMA INTEGRADO DE GESTAC DE PLANEIAMENTO E DE RECURSOS HUMANGS i?”
¥ y
EMITIDS EM 09/06/2010 09:40 SUPERINTENDENCIA

Administracio de DE INFORMATICA

Pessoal

RELATORIO DE SERYIDORES COM NECESSIDADES ESPECIAIS

Matricula do Tipo de

Mome Unidade Situacao

Servidor Necessidade
ao0ooo MoME DO SERVIDOR EEICF‘JLEEP-?TSE EEIN?EEIJJIII?:MEE“TOS Ativo Auditiva
aooooo WMoME DO SERVIDOR, EEICF‘JLEEP-?TSE EEP\?EEI)JIICS:MEETUTOS Ativo Auditiva
aooooo WMoME DO SERNIDOR DEPARTAMENTD DE HISTORIA Ativo Fisica
aooooo WMoME DO SERNVIDOR, EEICMLEEP?ng EET'-?IIEQI:IEJII(?:MEE[\:\]TOS Ativo Auditiva
aooooo MOME DO SERVIDOR EEICMLEEI':I:'ng EEI'\?EI:'JJIIIEEMEETJTOS Ativo Auditiva
aooooo MOME DO SERVIDOR ESE&?TE:'I:RDAECPAACT;EEEELE DE Ativo Fisica
aooooo MOME DO SERVIDOR ADMINISTRACED DO CCSA Ativo Fizica
aooooo MOME DO SERVIDOR MUCLEQ DE PESQUISA EM Ativo Auditiva

ALIMENTOS E MEDICAMENTOS

MUCLED DE PESQUISA EM
ALIMENTCS E MEDICAMENTOS

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

000000 MOME DO SERVIDOR Aposentado | Auditiva

qooooo MOME DO SERVIDOR E MATEMATICA APLICADA ativo Fisica
SIGPRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintend&ncia de Informatica - UFRNM - [24) _ IR
@ voltar 2215-3148 - sisternas Imprimir (=]

Figura 1: Relatorio de Servidores com Necessidades Especiais



Se desejar voltar a pagina anterior, clique em Voltar.
Para imprimir o relatorio, clique no icone Imprimir (=]

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

Bom Trabalho!



Relatorio de Servidores por Processo (16/09/2010)

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

Consultor de Dados Funcionais

Perfil Gestor Administragao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

Esta operagao permite que o usuario visualize um relatério contendo todos os servidores que
possuem algum processo cadastrado no sistema.

Para visualizar o relatorio, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Relatorios —
Relatorios — Relatorio de Servidores por Processo (Perfis Gestor Administracdo de Pessoal e
Administrador de Gestao de Pessoal).

e SIGRH — Moédulos — Consultas Funcionais — Aba Consultas/Relatorios — Relatorios —
Relatorios — Relatorio de Servidores por Processo (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibira a tela Busca por Processo.

Busca PorR PROCESSO

DapOSs DO PROCESSO
[] Mémero do Processa:

[] ano do Processo:

Classificagdo do Processo: Sindicdncia Acusatdria v
[ periodo de Wigéncia: A = i
[ situagio do Processo: Selecione w

DADOS DE ALGUM INTERESSADO

Buscar Paor: ® Siape, Mome ou Unidade de Lotacdo do Servidor ) CPF ou Morne do Interessado
[] mome do servidor:
[] unidade de Lotagdo do Servidor:
Buscar Processo Cancelar

Figura 1: Busca por Processo

O usuario podera preencher um ou mais dos seguintes campos de busca referentes aos dados do
processo: Numero do Processo, Ano do Processo, Classificagdo do Processo, Periodo de Vigéncia
e/ou Situagdo do Processo. Além disso, o usudrio podera realizar a busca a partir dos dados do
interessado. Para isso, selecione se busca por Siape, Nome ou Unidade de Lotagdo do Servidor ou
CPF ou Nome do Interessado e preencha os dados referentes a opcao de busca selecionada.

Exemplificaremos com Classificagdo do Processo: Sindicancia Acusatdria.

Para preencher o campo Periodo de Vigéncia, o usuario podera digitar a data ou seleciona-la no
calendario exibido ao clicar no icone [Z.

Caso desista de realizar a operagdo, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera
gerada posteriormente. Esta mesma fun¢do sera valida sempre que a opcao estiver presente.

Para prosseguir com a busca, clique em Buscar Processo. O sistema exibira os resultados da busca
no seguinte formato:



Busca Por PROCESSO

Dapos po PROCESSD
[ mimero do Processo:

[ ano do Processo:

Classificagdo do Processo: Sindicdncia Acusatdria v
[ Periodo de vigéncia: [ a =
|:| Situagdo do Processo: Selecione v

DaApOS DE ALGUM INTERESSADOD

Buscar Por: ® siape, Mome ou Unidade de Lotagdo do Servidar (O CPF au Nome do Interessada

[ Mome do Servidor:
[] unidade de Lotagdo do Servidor:

Buscar Processao Cancelar

\-2) Selecionar Processo

PROCES505 ENCONTRADDS

H°/Ano do Pr A to do Pr: Vigéncia do Processo  Classificagio Situagiio
103172009 ALUNA SOLICITA COLAGEQ DE GRAU INDIVIDUAL 01/03/2010 & 25032010 Sindicncia Acusatdria Processa Julgado @
Administracdo de Pessoal
Figura 2: Processos Encontrados
Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administracao de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usuério.
Para selecionar um processo, clique em @. Logo em seguida, o sistema exibira o Relatério de
Interessados por Processo.
g UNIYERSIDADE FEDERAL DO RID GRANDE DO NORTE ”h =
Um S1sTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANEIAMENTO E DE RECURSOS HUMANODS l 3””
— TR e EMITIDGC EM 03/06/2010 10:02 PR AITINRA
Administracio de Pessoal DE INFORMATICA
RELATORIO DE INTERESSADOS POR PROCESSO
NamerofAno do Processo: 1031 /2009
Assunto do Processo: ALUNA SOLICITA COLF\(;.EO DE GRAU INDIVIDUAL
Periodo de Yigéncia: 11/11/2008 a 11/11/2010
Classificacdo: Sindicdncia Acusatdria
Situacdo: Processao Julgado
OUTROS INTERESSADOS NO PROCESSD

Nome |cPFsecnpa
MOME DO INTERESSADO 000.000.000-00
| ‘h Yoltar SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informdtica - UFRN - [54) 3215-3148 - sistermas ImpHmir L:E:]

Figura 3: Relatorio de Interessados por Processo

Caso deseje retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Para imprimir, clique em Imprimir =1}

Para retornar a pagina inicial do modulo, clique em Administracio de Pessoal ou Consultas

Funcionais, a depender do perfil do usudrio.
Bom Trabalho!




Relatorio de Pessoas com Incentivo a Qualificacao
(16/09/2010)

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

Consultor de Dados Funcionais

Perfil Gestor Administracao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

Esta operacdo permite que o usudrio visualize um relatdrio de servidores com incentivo a
qualificacdo cadastrados no sistema. Para tanto, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Relatorios —
Relatorios — Capacitagdo — Pessoas com Incentivo a Qualificag¢do (Perfis Gestor
Administracdo de Pessoal e Administrador de Gestao de Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Aba Consultas/Relatorios — Relatorios —
Relatorios — Capacitagdo — Pessoas com Incentivo a Qualificagao (Perfil Consultor Dados
Funcionais).

O sistema exibird o campo de busca por Pessoas com Incentivo a Qualificagdo, semelhante a
seguinte imagem:

PESSDAS COM INCENTIVO A QUALIFICAGCAD
(&) Data de Término entre: o1/03/2010 5] e |24/03/2010 9
() Todos

Gerar Relatdrio Cancelar

Administracao de Pessoal
Figura 1: Pessoas com Incentivo a Qualificagdo

O usuario devera informar se deseja emitir o relatdrio contendo todas as pessoas com incentivo a
qualificacdo ou se deseja que o relatorio contenha apenas as pessoas com o incentivo em um
determinado periodo de tempo. No primeiro caso, selecione o item 7odos, ja para para informar o
periodo de término do incentivo, selecione o item Data de término entre. Neste campo o usuario

podera digitar a data desejada ou seleciona-la no calendario exibido ao clicar em =,
Exemplificaremos com Data de Término entre: 01/03/2010 e 24/03/2010.

Caso desista de realizar a operagdo, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera
gerada posteriormente.

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

Para visualizar o relatorio, clique em Gerar Relatorio. O sistema exibira a seguinte tela:



Yoré selecionou abrir:

I":_'j relatorioIncentivoQualificacao.pdf
Tipa: PDF Docurnent
Sike:

O gue o Firefox deve Fazer?

G}E_El:urir com 0:i | Foxit Reader, Best Reader for Everyday ..

() Download

[ ] Memorizar a decis8o para este tipo de arquivo

[ (0] 4 l [ Cancelar

Figura 2: Confirmagdo de Download

O usuario devera realizar o download do relatorio. Para isso, clique em OK. O Relatorio de
Pessoas com Incentivo a Qualificagdo sera exibido, entdo, em formato PDF.

Bom Trabalho!



Relatorio de Designacoes (16/09/2010)

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

Consultor de Dados Funcionais

Perfil Gestor Administragao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

Esta operagao ira gerar o relatorio de servidores da Instituicdo com designagao.
Para tanto, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Relatorios —
Relatorios — Designacgoes (Perfis Gestor Administracdo de Pessoal e Administrador de Gestao
de Pessoal).

o SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Aba Consultas/Relatorios — Relatorios —
Relatorios — Designacgoes (Pertfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibira a tela de busca Dados do Relatorio de Designagdo.

Dapos 0o RELATORIOD DE DESIGNACAD

Unidade: | ADMINISTRACAO DO NUCLEC DE MACALU ™
[] Geréncia: | --SELECIOME-- [+
[] Fungdn: | --SELECIOME-- [+

[ Histdrico: | --SELECIOME-- [»

Gerar Relatario Cancelar

Administracdao de Pessoal

Figura 1: Dados do Relatorio de Designagdo

O usuério devera informar um ou mais dos dados a seguir: Unidade da Institui¢do para qual os
servidores foram designados; Geréncia, que indicara se o servidor € titular ou substituto na fung¢ao
designada; Fungdo exercida pelo servidor; e Historico, onde sdo apresentadas as opgdes Ativas e
Inativas.

Exemplificaremos com Unidade: ADMINISTRACAO DO NUCLEO DE MACAU.

Para retornar a pagina inicial do modulo, clique em Administracido de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usuario.

Caso desista de realizar a operagdo, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera
gerada posteriormente.

Para visualizar o relatorio, clique em Gerar Relatorio. A seguinte tela serd exibida:



Yoré selecionou abrir:

I":_'j relatorioDesignacao.pdf
Tipa: PDF Docurnent
Sike:

O gue o Firefox deve Fazer?

G}E_El:urir com 0:i | Foxit Reader, Best Reader for Everyday ..

() Download

[ ] Memorizar a decis8o para este tipo de arquivo

[ (0] 4 l [ Cancelar

Figura 2: Confirmagdo de Download

O sistema solicitara que o usudrio realize o download do relatério. Para isso, clique em OK e, logo
apos, podera ser visualizado o Relatorio de Designagoes em formato PDF.

Bom Trabalho!



Lista de Designacoes (16/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragao de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e
Consultor de Dados Funcionais
Perfil Gestor Administragao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e

Consultor Dados Funcionais

Este relatorio permite a visualizagdo da lista de servidores que possuem algum tipo de designacao,
como chefes de departamento, coordenadores de cursos, diretores de centro e pro-reitores, por

exemplo.

Para tanto, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Relatorios —
Relatorios — Lista de Designagoes (Perfis Gestor Administragdo de Pessoal e Administrador de

Gestao de Pessoal).

o SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Aba Consultas/Relatorios — Relatorios —
Relatorios — Lista de Designagoes (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema logo exibira o Relatorio Lista de Designagoes.




™ UNI¥YERSIDADE FEDERAL DD RIO GRANDE DO MORTE ,n =
| ﬁM SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEJAMENTO E DE RECURSOS HUMANDS [WN
p e | , ‘

Administracio de EMITIDS EM 09/06/2010 10:53 SUPBRINTENOENCIA

Pessoal

Relatorio Lista de Designacoes

CHEFES DE DEPARTAMENTO

|5iape |Nume |Iniciu |Fina| |Te|efune E-mail

ooooogo | MOoME DO SERVIDOR no/00/0000 00000000 00000000 email@ernail .ufrn.br
ooooaooo | MOoME DO SERVIDOR Q0000000 00000000 00000000 email@ernail .ufrn.br
goooooo | MOME DO SERVIDOR n0/00/0000 00000000 00000000 email@email .ufrn.br
goooogo | MoME Do SERVIDOR 00/00/0000 Q0/00/0000 00000000 email@ermnail.ufrn.br
ooooogo | MOoME DO SERVIDOR no/00/0000 00000000 00000000 email@ernail .ufrn.br
ooooaooo | MOoME DO SERVIDOR Q0000000 00000000 00000000 email@ernail .ufrn.br
goooooo | MOME DO SERVIDOR n0/00/0000 00000000 00000000 email@email .ufrn.br
goooogo | MoME Do SERVIDOR 00/00/0000 Q0/00/0000 00000000 email@ermnail.ufrn.br
ooooogo | MOoME DO SERVIDOR no/00/0000 00000000 00000000 email@ernail .ufrn.br
ooooaooo | MOoME DO SERVIDOR Q0000000 00000000 00000000 email@ernail .ufrn.br
goooooo | MOME DO SERVIDOR n0/00/0000 00000000 00000000 email@email .ufrn.br
goooogo | MoME Do SERVIDOR 00/00/0000 Q0/00/0000 00000000 email@ermnail.ufrn.br
goooaooo | MOoOME DO SERVIDOR Q0000000 00000000 00000000 email@ernail .ufrn.br
goooooo | MOoME DO SERVIDOR n0/00/0000 00000000 00000000 email@ernail .ufrn.br
goooood | MOME DO SERVIDOR an/00/0000 00000000 00000000 email@ermail .ufrn.br
goooooo | MoME Do SERVIDOR no/00/0000 00000000 00000000 email@ernail .ufrn.br
goooaooo | MOoOME DO SERVIDOR Q0000000 00000000 00000000 email@ernail .ufrn.br
goooooo | MOoME DO SERVIDOR n0/00/0000 00000000 00000000 email@ernail .ufrn.br
goooood | MOME DO SERVIDOR an/00/0000 00000000 00000000 email@ermail .ufrn.br
goooooo | MoME Do SERVIDOR no/00/0000 00000000 00000000 email@ernail .ufrn.br
goooaooo | MOoOME DO SERVIDOR Q0000000 00000000 00000000 email@ernail .ufrn.br
goooooo | MOoME DO SERVIDOR n0/00/0000 00000000 00000000 email@ernail .ufrn.br
@ voltar SIGRH | Copyright @ 2007 20;215-5;ffélljt:i2$::ﬁzz de Informatica - UFRM - [24) IrnprimirLl:tl

Figura 1: Relatorio Lista de Designagoes

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

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

Para imprimir o relatorio, clique em Imprimir (=]

Bom Trabalho!



Relatorio Demonstrativo de Pessoal Lotado (15/09/2010)

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

Consultor Dados Funcionais

Esta operagao ird gerar o relatorio dos servidores lotados por unidade e periodo.

Para realizar essa operacao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Relatorios —
Relatorios — Demonstrativo de Pessoal Lotado (Perfis Gestor Administracao de Pessoal e
Administrador de Gestao de Pessoal).

o SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Aba Consultas/Relatorios — Relatorios —
Relatorios — Demonstrativo de Pessoal Lotado (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibird o campo de busca, semelhante a figura abaixo.

Unidade:*

DEMOWNSTRATIVO DE PESSOAL LOTADO
HOSPED - HOSPITAL DE PEDIATRIA (22.00)

& [ JHOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA (23.00) ~
= [ CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00)

& [~ CENTRO DE BIOCIENCIAS (17.00)

# [~ CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE {15.00)

= [~ CENTRO DE CIENCIAS HUMAHAS, LETRAS E ARTES {13.00)

= ("] CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS {16.00)

= " CENTRO DE TECHOLOGIA (14.00)

= [ HOSPITAL UHIVERSITARIO OHOFRE LOPES (21.00)

& [ JMATERHIDADE ESCOLA JAHUARIO CICCO {20.00)

= [~ UHIVERSIDADE FEDERAL DO IO GRAHDE DO HORTE {11.00)

= HOSPED - HOSPITAL DE PEDIATRIA (22.00) v
Ferindo: % |01/09/2009 [F] a [30/09/2010 |79
] carga: -- SELECIONE UM CARGO -- v
] classe: | -- SELECIOME -- ¥
] sexo: -- SELECIOME --
] 1ncluir unidades subordinadas

OPGCOES DE APRESENTAGAD DO RELATORID

® Erntsla O Formato PDF O Forrmato de Planilha

Gerar Relatdrio Cancelar

# Carnpos de preenchimenta obrigatdrio,

Consultas Funcionais

Figura 1: Campo de Busca

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administraciao de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usuario.

O usuario possui os seguintes filtros para realizar a busca:




* Unidade: Aqui, o usuario poderd informar o cddigo da unidade ou localizé-la no esquema de
hierarquia das unidades disponibilizado pelo sistema,;

* Periodo: O usuario podera informar a data ou selecioné-la através do icone E|;

* Cargo: Podera ser selecionado na lista disponibilizada pelo sistema;

* Classe: Assim como o item anterior podera ser selecionado na lista disponibilizada no sistema;
e Sexo: Devera ser selecionado entre Feminino € Masculino;

* [Incluir unidades subordinadas: Essa opgao devera ser selecionada caso queira incluir unidades
subordinadas a selecionada;

* Opgoes de Apresentacdo do Relatorio: Podera ser selecionado entre Em Tela, Formato PDF ¢
Formato de Planilha

Exemplificaremos com Unidade: HOSPED - HOSPITAL DE PEDIATRIA (22.00), Periodo: De_
01/09/2009 a 30/09/2010.

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

Para visualizar o relatorio, clique em Gerar Relatorio. O sistema exibira o relatorio de pessoal
lotado na unidade e periodo desejado.

g !_ UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE =
[ ] | N SISTEMA INTEGRADO DE GESTAQ DE PLANEJAMENTO E DE RECURSOS HUMANDS s i?,N
i
) EMITIDG EM 15/09/2010 17:45 SUPERINTENDENCIA
Consultas Funcionais
DEMONSTRATIYO DE PESSOAL LOTADO
Unidade: HOSPED - HOSPITAL DE PEDIATRIA
Incluir unidades subordinadas: N3o
Periodo: 01/09/2009 a 30/09/2010
Unidade fSetor: HOSPED - HOSPITAL DE PEDIATRIA
uantitativo
Atividade q Yariacdo
0170972009 3040972010
MEIC 4 < ul
Servidores Lotados
Matricula Nome Admiss3do Cargo Categoria Escolaridade
ooooo0 NOME DO SERVIDOR 0040040000 PROFESSCOR 3 GRAU (60001) (60001} DOCENTE Ensino superiar
ooooad NOME DO SERVIDOR 00/00/0000 PROFESSOR 3 GRAU (60001) (60001} COCENTE Ensino superior
000000 NOME DO SERVIDOR 00/00/0000 TECHICO EM ARQUING Teécnieo Ensi i
Q Adrninistrativo nsing supsrior
Técnico . .
0oooog NOME DO SERVIDOR 00/00/0000 ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD adrninistrativo Ensino medio
@ voltar SIGPRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendé&ncia de Informatica - UFRN - (84) 3215-3148 - sistermas Imprimir LE:]

Figura 2: Relatorio de Pessoal Lotado

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Caso deseje realizar a impressao do relatorio, clique em Imprimir (=)

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administraciao de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usuario.

Bom Trabalho!



Relatorio Sintético de Cargos por Lotacao (15/09/2010)

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

Consultor de Dados Funcionais

Perfil Gestor Administragao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

Esta operagao permite que o usuario visualize um relatério da quantidade de servidores que ocupam
cada cargo, separados por lotagdo.

Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administragdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Relatorios —
Relatorios — Relatorio Sintético de Cargos por Lotagdo (Perfis Gestor Administracdo de Pessoal
e Administrador de Gestao de Pessoal).

e SIGRH — Moédulos — Consultas Funcionais — Aba Consultas/Relatorios — Relatorios —
Relatorios — Relatorio Sintético de Cargos por Lotagdo (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibira a tela onde o usudrio devera informar a Data Limite para Admissdo e

Desligamento, digitando-a ou clicando no icone [ ¢ utilizando o calendario que sera
disponibilizado.

RELATORIO DE CARGOS POR LOTACAD
Data Limite para Admissdo e Desligamento: # 01/03/2010 El

Gerar Relatdrio Cancelar

# Campos de preenchimmento obrigatério,

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Pardmetros da pesquisa

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

Exemplificaremos com Data Limite para Admissdo e Desligamento: 01/03/2010.

Caso desista de realizar a operacao, clique em Cancelar e confirme a operacdo na caixa de didlogo
que sera gerada posteriormente.

Para visualizar o relatério, clique em Gerar Relatorio. O sistema exibira o relatdrio de cargos por
lotacao até a data informada pelo usuario.



| N | UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRAMDE DO NORTE - :
| | N SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANEMAMENTO E DE RECURS0OS HUMANDS N
Wl

EMITIDG EM 09/06/2010 11:39 SUPERINTENDENCIA

Administracio de Pessoal

Universidade Federal do Rio Grande do Norte
Relatorio de Cargos Por Lotacgdo
Data Limite para Admissdes e Desligamentos:01/03/2010

Unidade fSetor: HDMINISTRACﬁD DO CB
Cargos Quantidades
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD 21

AUXILIAR DE LABORATORIO

ALUXILTAR EM ADMINISTRACAC

BOMBEIRO HIDRAULICO

COPEIROD

ECOMNOMISTA

MESTRE DE EDIFICACOES E INFRAESTRUTURA
SECRETARIO EXECUTIVG

TECMICO DE TECHOLOGIA DA INFORMACAC
TECHMICCO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS
TECHMICCO EM CONTABILIDADE

N

Unidade fSetor: ﬁDMINISTRACﬁD DO CCET
Cargos Quantidades
AMALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD 1
ASSISTENTE EM ADMIMNISTRACAD

AUKILIAR EM ADMINISTRACAC

CONTADOR

CONTINUG

ECONOMISTA

FOTOGRAFC

PEDREIRG

SERWVENTE DE LIMPEZA

TECMICO DE TECHOLOGIA DA INFORMACAC
TECMICO EM ELETROTECHICA

[
=

H RN R R R R e

Unidade fSetor: ﬁDMINISTRACﬁD DO CCSA
Cargos Quantidades
ADMINISTRADCOR z

AMALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD 3
ASSISTENTE DE ALUNGC

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC

AUXILIAR EM ADMINISTRACAC

CONTADOR

CONTINUG

COPEIRG

ESTATISTICO

JARDIMNEIRD

OPERADCR DE MAQUINA COPIADORA
RECEPCIONISTA

SECRETARIO EXECUTIVG

SERWVEMTE DE LIMPEZA

TECHMICO DE LABORATORIO AREA

TECMICO DE TECHOLOGIA DA INFORMACAC
TECHMICCO EM CONTABILIDADE

Il
(]

[ N N A N

Figura 2: Relatorio de Cargos por Lotagdo

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administracido de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usudrio.

Bom Trabalho!



Gerar Relatorio de Acumulacao de Cargos (15/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragao de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administragdo de Pessoal e
Consultor de Dados Funcionais
Perfil Gestor Administragao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

Esta operagao permite que o usuario visualize um relatério de acumulagao de cargos contendo as
informagdes do servidor, sua lotagdo, os cargos que acumula e a carga horaria de cada cargo.

Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Relatorios —
Relatorios — Gerar Relatorio de Acumulagdo de Cargos (Perfis Gestor Administracao de
Pessoal ¢ Administrador de Gestao de Pessoal).

e SIGRH — Moédulos — Consultas Funcionais — Aba Consultas/Relatorios — Relatorios —

Relatorios — Gerar Relatorio de Acumulagdo de Cargos (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema logo exibira o Relatorio de Acumulagdo de Cargos, no seguinte formato:

N - UNIYERSIDADE FEDERAL DO RID GRANDE DO NORTE -
y B N SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANEIAMENTO E DE RECURS0DS HUMANDS i?N
U o
EMITIDO EM 15/09/2010 15123 SUPERINTENDENCIA
Administracio de Pessoal D INFORMATICA
RELATORIO DE ACUMULAQE.O DE CARGOS
Matricula Siape: 10000 CPF: 00000000000
Nome: MOME DO SERVIDOR Cargo: PROFESSOR 3 GRAU - SUBSTITUTO
Lotacdo: DIRECﬁO DO MUCLED DE NOVa CRUZ Jornada: 30
Instituicdo Siape Cargo Lotacdo Jornada
UFCE 10000 MOME DO CARGO MOME DA INSTITUICAO 40
UFCE 10000 NOME DO CARGO MOME DA INSTITUICAD 99
Matricula Siape: 10000 CPF: 00000000000
Nome: MOME DO SERVIDOR Cargo: PROFESSOR 3 GRAU (60001) (60001
Lotacdo: P\DMINISTRF\C.&O DO NMUCLED DE MACAL Jornada: 20
Instituicdo Siape |Cargo |Lotag50 Jornada
UFCE 10000 NOME DO CARGO MOME DA INSTITUICAD 40
UFCE 10000 NOME DO CARGO MOME DA INSTITUICAD 30
MEo foram encontrados serdores em aocumlacio de cargos.
@ voltar SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (24) 32215-3148 ImpHmir =
| Copyrig P (84) P

Figura 1: Relatorio de Acumulagdo de Cargos

Caso deseje retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para retornar a pagina inicial do mddulo, clique em Administracio de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usuério.

Se desejar imprimir o relatorio, clique em Imprimir =)

Bom Trabalho!



Declaracao de Afastamento (15/09/2010)

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

Consultor de Dados Funcionais

Perfil Gestor Administragao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

Esta funcionalidade tem como finalidade emitir a declaracao de afastamento de um servidor da
Instituigdo.

Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Declaracoes —
Declaragoes — Declaragdo de Afastamento (Perfis Gestor Administragdo de Pessoal e
Administrador de Gestao de Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Aba Consultas/Relatorios — Declaracoes —
Declara¢oes — Declaragdo de Afastamento (Pertil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibira a tela para que o usuario Informe os Critérios de Busca pelo servidor.

INFORME OS5 CRITERIOS DE BUSCA

Servidor: MOME DO SERVIDOR
Unidade do Servidor: CENTRO DE TECHOLOGIA w

Buscar Cancelar

Figura 1: Informe os Critérios de Busca

Caso desista de realizar a operacdo, clique em Cancelar e confirme a operacdo na caixa de didlogo
que sera gerada posteriormente. Esta mesma fungdo serd valida sempre que a opgao estiver
presente.

Dando prosseguimento, os dados disponiveis para realizar a busca sdo: Servidor, neste campo o
usuario podera informar o nimero da matricula SIAPE ou o nome do mesmo, o outro campo ¢
Unidade do Servidor onde o usuério podera selecionar a unidade de lotagdo do servidor que
procura.

Usaremos como exemplo a busca pelo Nome do Servidor e pela Unidade do Servidor Centro de
Tecnologia.
Ap6s incluir as informagdes solicitadas, clique em Buscar.

A lista com os servidores encontrados serd exibida. Selecione o desejado para emitir a declaracao de
afastamento.



INFORME DS CRITERIOS DE BUSCA
Servidor: NOME DO SERVIDOR

Unidade do Servidor: CENTRO DE TECNOLOGIA [»]

Buscar Cancelar

&): Selecionar Servidor

SELECIONE ABAIXO O SERYIDOR (1)

Matricula

Siape Nome e Cargo Unidade de Lotacdo Unidade de Localizacdo
AMALISTA DE
0000000 MOME DO SERVIDOR giCNOLOGm CENTRO DE TECHOLOGIA DIRETORIA DE MAMUTENCAD =]
INFORMACAD

1 servidor{es) encontrado(s)

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Selecione Abaixo o Servidor

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administracao de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usuério.

Clique em & referente ao servidor escolhido.

Assim, serd exibida uma caixa de didlogo para realizar o download do documento.

Wocé selecionou abrir:

EE* declaracaoAfastamento.pdf

Tipa: PDF Document
Sike:

2 que o Firefox deve fazer?

(¥) abrir como: | Foxit Reader, Best Reader For Everyday ... [V]
() Downlaad

[ ] Memaorizar a decisdo para este tipo de arquiva

[ (0] 4 l [ Cancelar

Figura 3: Caixa de Dialogo

Clique em OK para visualizar a declaracao em formato PDF semelhante a seguinte:



Universidade Federal do Rio Grande do Norte " a1
Um Sistema Integrado de Gestdo de Planejamento e de Recursos Humanos J’}?N

SUPERINTENDENCIA
BF INFORMATICA
EMITIDO EM 11/06/2010 07:49
DECLARACAO
Declaramos, para os devidos fins, que NOME DO SERVIDOR , matricula siape 000000 ,

ocupante do cargo de ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ, classe E, nivel 208, do quadro de
pessoal do(a) UFRN, foi admitido(a) a partir de 01/02/1994, sendo lotado(a) no(a) CENTRO DE
TECNOLOGIA, em regime de 40 horas semanais.

Declaramos, outrossim, que o servidor em tela conta na presente data com tempo de contribuigdo para fins
de aposentadoria de 5942 dias, equivalentes a 16 ano(s), 3 mes(es) e 12 dia(s) e possui os seguintes
afastamento:

Ocorrénceia Inicio Fim

AFAST CONGRESS0,CONFEREMNCIA E TREINAMENTO NO PAIS 18/05/2010  20/05/2010
AFAST CONGRESS0,CONFEREMNCIA E TREINAMENTO NO PAIS 26/04/2010  30/04/2010
FALTA 07/04/2010  08/04/2010
FALTA 01/04/2010  06/04/2010
MEIA FALTA 22/03/2010  22/03/2010
FALTA 23/02/2010  28/02/2010
FALTA 17/02/2010  17/02/2010
FALTA 16/02/2010  17/02/2010
DOACAD DE SANGUE 13/02/2010  14/02/2010
FALTA 11/02/2010 12/02/2010
FALTA 0@02/2010  10/02/2010
MEIA FALTA 03/02/2010  05/02/2010
AFAST CONGRESSO,CONFERENCIA E TREINAMENTO FORA DO PAIS 01/02/2010  02/02/2010
FALTA 01/01/2010  05/01/2010
FALTA 01/12/2009  05/12/2009

Natal/RN, 11 de Junho de 2010.

Cadigo de verificacao:
4f1c5e305a

Para verificar a autenticidade deste documento acesse http:/iwww.sigrh.ufrn.bridocumentos/, informando a matricula siape,
data de emissio do documento e o codigo de verificagao.

Figura 4: Declaragdo de Afastamento

Bom Trabalho!



Declaracao de Averbaciao (15/09/2010)

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

Consultor de Dados Funcionais

Perfil Gestor Administragao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

Esta funcionalidade permite gerar uma declaragdo contendo informacgdes quanto ao seu regime de
trabalho de um servidor da Instituigao.

Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Declaracoes —
Declaragoes — Declaragdo de Averbagdo (Perfis Gestor Administragdo de Pessoal e
Administrador de Gestao de Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Aba Consultas/Relatorios — Declaracoes —
Declara¢oes — Declarag¢do de Averbagao (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibira a tela para que o usuario Informe os Critérios de Busca pelo servidor.

INFORME OS5 CRITERIOS DE BUSCA

Servidor: MOME DO SERVIDOR
Unidade do Servidor: CENTRO DE TECHOLOGIA |

Buscar Cancelar

Figura 1: Informe os Critérios de Busca

Caso desista de realizar a operacdo, clique em Cancelar e confirme a operacdo na caixa de didlogo
que sera gerada posteriormente. Esta mesma fungdo serd valida sempre que a opgao estiver
presente.

Dando prosseguimento, os dados disponiveis para realizar a busca sdo: Servidor, neste campo o
usuario podera informar o nimero da matricula SIAPE ou o nome do mesmo e o outro campo ¢
Unidade do Servidor onde o usuério podera selecionar a unidade de lotagdo do servidor que
procura.

Usaremos como exemplo a busca pelo Nome do Servidor e pela Unidade do Servidor Centro de
Tecnologia.

Ap6s incluir as informagdes solicitadas, clique em Buscar.

A lista com os servidores encontrados sera exibida.



INFORME DS CRITERIOS DE BUSCA
Servidor: NOME DO SERVIDOR

Unidade do Servidor: CENTRO DE TECNOLOGIA [»]

Buscar Cancelar

&): Selecionar Servidor

SELECIONE ABAIXO O SERYIDOR (1)

Siape Nome rnatil:ar:;gla Cargo Unidade de Lotacdo Unidade de Localizacdo
AMALISTA DE
0000000 MOME DO SERVIDOR giCNOLOGm CENTRO DE TECHOLOGIA DIRETORIA DE MAMUTENCAD =]
INFORMACAD

1 servidor{es) encontrado(s)

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Selecione Abaixo o Servidor

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

Clique em @ referente ao servidor escolhido. Assim, serd exibida uma caixa de didlogo para
realiza¢ao do download da declaragao.

Yocé selecionou abrir:

= declaracaoAverbacao.pdf

Tipo: Adobe Acrobat Document

7 gue o Firefox deve Fazer?

@E_Ebrir com o | Adobe Reader &.2 (aplicativo padrda) w

() Download

[ ] Memoarizar a decis8o para este tipo de arquivo

I 04 l [ Zancelar

Figura 3: Caixa de Didlogo

Clique em OK para visualizar a declaragdo em formato PDF semelhante a seguinte:



r Universidade Federal do Rio Grande do Norte a1
UnﬁN Sistema Integrado de Gestao de Planejamento e de Recursos Humanos J;?N
e DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL SUPARArTIMORICI
EMITIDO EM 11/06/2010 08:40

DECLARACAO

Declaramos que NOME DO SERVIDOR , matricula siape 000000 , ocupante do cargo de
ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ, classe E, nivel 208, do quadro de pessoal do(a) UFRN,
toi admitido(a) a partir de 01/02/1994, sendo lotado(a) no(a) CENTRO DE TECNOLOGIA, em regime de 40
horas semanais e ndo consta, em sua ficha funcional, periodo(s) de tempo de contribuicio Averbado(s):

Natal/RN, 11 de Junho de 2010.

Cadigo de verificagao:
4a1bf10f38

Para verificar a autenticidade deste documento acesse http:/fwww.sigrh.ufrn.bridocumentos/, informando a matricula siape
data de emissdo do documento e o codigo de verificagdo.

Figura 4: Declaragdo de Averbag¢do

Bom Trabalho!



Declaracao de Dependentes (15/09/2010)

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

Consultor de Dados Funcionais

Perfil Gestor Administragao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

Esta funcionalidade permite gerar uma declaragdo contendo informagdes acerca dos dependentes de
um servidor da institui¢do, quanto ao seu regime de trabalho. Para realizar essa operacdo, existem
os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Declaracoes —
Declaragoes — Declaragdo de Dependentes (Perfis Gestor Administracdo de Pessoal e
Administrador de Gestao de Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Aba Consultas/Relatorios — Declaracoes —
Declara¢oes — Declaragdo de Dependentes (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibira a tela para que o usuario Informe os Critérios de Busca pelo servidor.

INFORME OS5 CRITERIOS DE BUSCA

Servidor: MOME DO SERVIDOR
Unidade do Servidor: CENTRO DE TECHOLOGIA w

Buscar Cancelar

Figura 1: Informe os Critérios de Busca

Caso desista de realizar a operacdo, clique em Cancelar e confirme a operacdo na caixa de didlogo
que sera gerada posteriormente. Esta mesma fungdo serd valida sempre que a opgao estiver
presente.

Dando prosseguimento, os dados solicitados para realizar a busca sdo: Servidor, neste campo o
usuario podera informar o nimero da matricula SIAPE ou o nome do mesmo, o outro campo ¢
Unidade do Servidor onde o usuério podera selecionar a unidade de lotagdo do servidor que
procura.

Usaremos como exemplo a busca pelo Nome do Servidor e pela Unidade do Servidor Centro de
Tecnologia.

Ap6s incluir as informagdes solicitadas, clique em Buscar. A pagina sera recarregada com a lista de
servidores encontrados.






INFORME DS CRITERIOS DE BUSCA
Servidor: NOME DO SERVIDOR

Unidade do Servidor: CENTRO DE TECNOLOGIA [»]

Buscar Cancelar

&): Selecionar Servidor

SELECIONE ABAIXO O SERYIDOR (1)

Siape Nome rnatil:ar:;gla Cargo Unidade de Lotacdo Unidade de Localizacdo
AMALISTA DE
0000000 MOME DO SERVIDOR giCNOLOGm CENTRO DE TECHOLOGIA DIRETORIA DE MAMUTENCAD =]
INFORMACAD

1 servidor{es) encontrado(s)

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Selecione Abaixo o Servidor

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administracao de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usuério.

Clique no icone @ para selecionar o servidor. A seguinte janela sera apresentada:

Vocé selecionou abrir

|B| declaracaoDependentes.pdf
Tipo: arquivo PDF
Site: http://sigprh.ufrn.br

O que o Firefox deve fazer?

Procurar...

) Download

[7] Mermorizar a decisdo para este tipo de arquive

Ok l ’ Cancelar

Figura 3: janela de questionamento

Selecione se deseja abrir ou realizar o download da declaragdo e clique em OK.

O arquivo sera gerado em formato PDF, semelhante ao proximo:



™= Universidade Federal do Rio Grande do Norte [ oV
UEN Sistema Integrado de Gestdo de Planejamento e de Recursos Humanos J}?N
e o . DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL SR e

DE INFORMATICA

EMITIDO EM 22/03/2010 09:40

DECLARACAO

Declaramos que NOME DO SERVIDOR matricula siape 0000000 . ocupante do cargo de
ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQO., classe E. nivel 208, do Quadro de Pessoal da UFRN.
foi admitido(a) a partir de 23/01/1995, sendo lotado(a) no(a) CENTRO DE TECNOLOGIA
em jornada de trabalho de 40 horas semanais e que consta registrado em seus assentamentos funcionais os
seguintes dependentes:

Nome Nasc. Parentesco
MNOME DO DEPENDENTE 15/03/1978 CONJUGE
MNOME DO DEPENDENTE 29/06/2005  FILHO{A)

Natal/RN, 29 de Marco de 2010.

Cadigo de verificacéo:
2a6cb126d4

Para verificar a autenticidade deste documento acesse http://www.sigrh.ufrn.bridocumentos/, informando a matricula siape,
data de emissdo do documento e o codigo de verificacdo.

Campus Universitario BR-101 — Lagoa Nova — Natal/RIN — CEP 59078-900 - CINPJ 24365710/0001-83
Telefone: (84) 3215-3280 — (84) 3215-3281 — FAX: (84) 3215-3298 — e-mail: diretor.dap(@prh.ufin.br
Declaracio de Dependentes

Figura 4: Declaragdo de dependentes
Bom Trabalho!




Cadastrar Declaracao de Liberacao de Saque no PASEP
(17/09/2010)

Sistema SIGRH

Modulo Administragao de Pessoal

Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administracao de Pessoal
Perfil Gestor Administracao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal

Nesta funcionalidade o usudrio poderé cadastrar uma Declaragdo de Liberacao de Saque no PASEP.
Os servidores inativos podem solicitar declaragdo para liberacao de saque de cotas do Programa de
Formagao do Patriménio do Servidor Publico (PASEP), de que trata o §4 do artigo 5°, da Lei
Complementar n° 8, de 03/12/70 e §4 do artigo 18, do decreto Lei n® 71.618, de 26/12/72,
administrado pelo Banco do Brasil S/A, na forma do Artigo 5°, da referida Lei Complementar.

Para cadastrar a declaragao, acesse o SIGRH — Modulos — Administragdo de Pessoal —

Consultas/Relatorios — Declara¢oes — Declaragoes — Declaragdo de Liberagdo de Saque no
PASEP — Cadastrar.

Os dados solicitados para realizar o cadastro sdo: Tipo de Declaragdo, selecione o tipo de
declaracao que sera cadastrado e Servidor, onde o usudrio devera digitar o nome do servidor
desejado. A medida que os dados sdo inseridos o sistema realiza uma busca, clique no resultado
exibido pelo sistema quando for relativo ao servidor desejado.

Dapos pA DECLARACAD DE SAQUE NO PASEP

Tipo de Declaragdo: # | APOSENTADORIA [w
Servidor: & NOME DD SERVIDOR

A declaracio sera entregue a umia) representante legal do servidor.
INFORMACOES DA REPRESENTACAD LEGAL
Morme: # |WOME DO REPRESENTAMTE
CPF: % | 000.000.000-00
Tipo de Representagdo: & PROCURADOR W
Data de Validade: #|11/06/2010 |5

Cadastrar Cancelar

# Carmpos de preenchiments obrigatdria,

Figura 1: Dados da Declara¢do de Saque no PASEP

Para desistir da operagao, clique em Cancelar e confirme a acao na caixa de didlogo que se seguira.

O usudrio podera optar por selecionar o item 4 declarag¢do serd entregue a um(a) representante
legal do servidor. Com isso, serd necessario cadastrar as seguintes informagdes quanto ao
representacdo legal: Nome e CPF do representante, Tipo de Representagdo, se ¢ Curador ou
Procurador e Data de Validade da representacdo. Para este ultimo, o usuario podera digitar a data

ou selecioné-la a partir do calendario que sera disponibilizado ao clicar no icone 3,

Iremos usar como exemplo o 7ipo de Declaragdo APOSENTADORIA, o item A declaragdo sera
entregue a um(a) representante legal do servidor, o Tipo de Representagdo sera Procurador e a Data
de Validade: 11/06/2010.

Ap6s inserir os dados necessarios, clique em Cadastrar. A pagina sera recarregada da seguinte
forma:




%j * Declaracdo de Saque no PASEP cadastrado(a) com sucesso!

ADMINISTRACAD DE PESSOAL > CONSULTAR DECLARACAD DE LIBERACAD DE SAQUE NO PASEP

REALIZAR Busca

Servidor: % NOME DO SERVIDOR

Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

DADOS DA DECLARACAO DE LIBERACAO DE SAQUE NO PASEP

Tipo de Declaracdo: APOSENTADORIA
Servidor: NOME DO SERVIDOR

INFORHR;E’ES DA PORTARIA DE APOSENTADORIA
Nimero da Portaria: 6/2009
Data da Portaria: 05/01/2009
Namero DOU: 654
Data de Publicacdo no DOU: 17/09/2009

Alterar Remover Emitir Declaragdo

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Declaragdo de Saque no PASEP cadastrado(a) com sucesso

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

As fungdes exibidas nessa tela, Alterar, Remover e Emitir Declaragdo, estdo explicitadas no manual
Consultar Declaracao de Liberacao de Saque no PASEP, listado em Manuais Relacionados.

Bom Trabalho!




Consultar Declaracao de Liberacao de Saque no PASEP
(16/09/2010)

Sistema SIGRH
Modulo Administragao de Pessoal
Usuarios Gestor/Administrador do Departamento de Administracdo de Pessoal e
Consultor de Dados Funcionais
Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

Caso os servidores inativos solicitem a Declaracdo de Liberagcdo de Saque no PASEP ao
Departamento de Pessoal da sua Instituicao, os servidores do referido departamento deverao realizar
o Cadastro da Declaragdo para que possam, posteriormente, realizar a emissao da mesma.

Nesta funcionalidade o usuério podera emitir, alterar ou remover a Declaragdo de Liberacao de
Saque no PASEP. Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Declaracoes —
Declaragoes — Declaragdo de Liberagdo de Saque no PASEP — Consultar (Perfis Gestor
Administragcdo de Pessoal ¢ Administrador de Gestao de Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Aba Consultas/Relatorios — Declaracoes —
Declaragoes — Declaragdo de Liberagdo de Saque no PASEP — Consultar (Perfil Consultor
Dados Funcionais).

O sistema exibira a tela para que o usudrio realize a busca pelo servidor.









REALIZAR Busca

Servidor: #

Buscar Cancelar

# Campos de presnchimento obrigatdrio.

Figura 1: Realizar Busca

Para desistir da operagao, clique em Cancelar e confirme a acdo na caixa de didlogo que se seguira.
Esta agdo ¢ valida em todas as telas em que esteja presente.

Dando prosseguimento, ap6s informar o nome do servidor, clique em Buscar. A pagina sera
recarregada da seguinte forma:

REALIZAR Busca

Servidor: # [NOME DO SERVIDOR

Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

DADOS DA DECLARACAO DE LIBERACAO DE SAQUE NO PASEP

Tipo de Declaracao: APOSENTADORIA
Servidor: NOME DO SERVIDOR
INFORH&;E’ES DA PORTARIA DE APOSENTADORIA
Nimero da Portaria: 6/2009
Data da Portaria: 05/01/2009
Ndmero DOU: 654
Data de Publicacdo no DOU: 17/09/2009

Alterar Remaover Emitir Declaracdo

Figura 2: Resultado da busca

Aqui, o usudrio poderd verificar as informagdes gerais e efetuar outras operagdes, mostradas a
seguir.

Alterar

Clique em Alterar caso deseje modificar os dados da Declaragao de Saque no PASEP. A seguinte
pagina sera carregada:

DaADOS DA DECLARACAD DE SAQUE NO PASEP

Tipo de Declaragdo: # | APOSENTADORIA
Servidor: NOME DO SERVIDCOR
Portaria de Aposentadoria: 21/2010

O a declaragio serd entregue a um(a) representante legal do servidor.

Atualizar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdria,

Consultas Funcionais

Figura 3: Dados da Declaragdo de Saque no PASEP

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

Na tela acima, o usuario podera alterar o 7ipo de Declaragdo. Os tipos para essa alteracao serao
apresentados de acordo com o servidor.

Seré possivel ainda marcar a op¢ao A declaragdo sera entregue a um(a) representante legal do
servidor. Mais informagdes, veja o manual Cadastrar Declaragdo de Liberacdo de Saque no PASEP,




disponibilizado ao final da pagina.

Apos realizar as alteragdes, clique em Atualizar. O sistema retornara para a pagina com o resultado
da busca pelo servidor, com a seguinte mensagem no topo:

!/ ¢« Declaracdo de Saque no PASEP alterado(a) com sucesso.

Figura 4: Declaragdo de Saque no PASEP alterado(a) com sucesso

Remover

Clique em Remover caso deseje excluir a Declaragdo de Saque no PASEP. A seguinte janela sera
apresentada:

0 Confirma a remocdo desta informagdo?

| QK | | Cancelar

Figura 5: Janela de questionamento

Para dar continuidade a remocao, clique em OK. A seguinte mensagem sera carregada no topo da
pagina:
!/ + Declaracaoc de Saque no PASEP removido(a) com sucesso.

Figura 6: Declaracdo de Saque no PASEP removido(a) com sucesso

Emitir Declaracdo

Clique em Emitir Declaragao para gerar a declaragao de liberagcdo de saque no PASEP. A seguinte
janela sera apresentada:






Yocé selecionou abrir

2| Declaracao_PASEF_1160763.pdf

Tipo: arquivo POF
Site: http://sigprh.ufrn.br

0 que o Firefox deve fazer?

Procurar...

Download

Memuorizar a decisdo para este tipo de arquive

Ok l | Cancelar

Figura 7: Janela de questionamento

Selecione se deseja abrir ou realizar o download da declaragao para seu computador e clique em
OK.

Veja abaixo um exemplo de como a declaragdo sera visualizada.



= Universidade Federal do Rio Grande do Norte " o N
UmﬁN Sistema Integrado de Gestéo de Planejamento e de Recursos Humanos J}_\’N
—t “ PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS SUPERINTENDENCIA

EMITIDO EM 29/03/2010 10:13

DECLARACAO PARA FINS DE SAQUE NO PASEP

Declaro, para fins de saque de cotas no Programa de Formacao do Patriménio do
Servidor Publico (PASEP), de que trata o §4 do artigo 5 °, da Lei Complementar n°
8, de 03/12/70 e §4 do artigo 18, do decreto Lei n ° 71.618, de 26/12/72,
administrado pelo Banco do Brasil S/A, na forma do Artigo 5 °, da referida Lei
Complementar, que o (a) servidor (a) NOME DO SERVIDOR , filho(a)
NOME DO PAI DO SERVIDOR e de NOME DA MAE DO SERVIDOR
nascido(a) em 05/05/1970, na cidade de NATAL, portador (a) do RG 0000000,
emitido por SSP, inscrito(a) no PASEP sob n° 000000000000, foi aposentado (a)
conforme Portaria 6-PRH, de 05/01/2009, publicada no DOU n° 654, de 17/09/2009.

Natal/RN, 29 de Marco de 2010

Campus Universitario BR-101 — Lagoa Nova — Natal/RN — CEP 59072-970
Telefone(s): (84) 3215-3280 / (84) 3215-3281 E-mail(s): diretor.dap@prh.ufm.br

Figura 8: Declaragdo de liberagdo de saque no PASEP

Bom Trabalho!



Declaracio de Ultima Progressio (16/09/2010)

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

Consultor de Dados Funcionais

Perfil Gestor Administragao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

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. Ha trés
tipos de progressdes possiveis para a carreira de magistério do ensino basico, técnico e
tencnologico: Progressao Horizontal por desempenho académico, Progressdo Vertical por titulagdo
e Progressao Vertical por desempenho académico.

Esta funcionalidade permite gerar uma declara¢do contendo informagdes acerca da ltima
Progressao do servidor.

Para realizar essa operacdo, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Declaracoes —
Declaragoes — Declaragdo de Ultima Progressdo (Perfis Gestor Administracdo de Pessoal e
Administrador de Gestao de Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Aba Consultas/Relatorios — Declaracoes —
Declaragoes — Declaragdo de Ultima Progressdo (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibird a tela para que o usuario Informe os Critérios de Busca pelo servidor.



INFORME 05 CRITERIOS DE BEUSCA

Servidor: MOME DO SERVIDOR

Unidade do Servidor: CENTRO DE TECHOLOGIA [se]

Buscar Cancelar

Figura 1: Informe os Critérios de Busca

Caso desista de realizar a operagdo, clique em Cancelar e confirme a operagao na caixa de didlogo
que serd gerada posteriormente. Esta mesma fungao sera valida sempre que a opcao estiver
presente.

Dando prosseguimento, os dados solicitados para realizar a busca sdo: Servidor, neste campo o
usuario poderd informar o nimero da matricula SIAPE ou o nome do mesmo, o outro campo ¢
Unidade do Servidor onde o usuario podera selecionar a unidade de lotagdo do servidor que
procura.

Usaremos como exemplo a busca pelo Nome do Servidor e pela Unidade do Servidor Centro de
Tecnologia.

Ap6s incluir as informagdes solicitadas, clique em Buscar. A pagina sera recarregada com a lista de
servidores encontrados.



INFORME DS CRITERIOS DE BUSCA
Servidor: NOME DO SERVIDOR

Unidade do Servidor: CENTRO DE TECNOLOGIA [»]

Buscar Cancelar

&): Selecionar Servidor

SELECIONE ABAIXO O SERYIDOR (1)
Matricula

Siape Nome e Cargo Unidade de Lotacdo Unidade de Localizacdo
AMALISTA DE
0000000 MOME DO SERVIDOR giCNOLOGm CENTRO DE TECHOLOGIA DIRETORIA DE MAMUTENCAD =]
INFORMACAD

1 servidor{es) encontrado(s)

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Resultado da busca

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administracao de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usuério.

Clique no icone @ para selecionar o servidor. O sistema solicitard que o usuério realize o download
do documento.

Wocé selecionou abnr;

|®| declaracaoUltimaProgressao.pdf

Tipe: arquive PDF
Site: http://sigprh.ufrn.br

0 que o Firefox deve fazer?

Procurar...

) Download

[ Memorizar a decisdo para este tipo de arquive

Ok l ’ Cancelar

Figura 3: Download

Para visualizar a declaragdo que sera gerada em formato PDF, clique em OK.



- Universidade Federal do Rio Grande do Norte [ a1
UﬁN Sistema Integrado de Gestédo de Planejamento e de Recursos Humanos J’}?N
e DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL PRI
EMITIDO EM 11/06/2010 08:19

DECLARACAO

Declaramos que NOME DO SERVIDOR , matricula siape 00000000, admitido(a) em
01/02/1994, ocupante do cargo de ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQO, com lotado(a) no(a)
CENTRO DE TECNOLOGIA, teve sua tultima progressdo para o nivel 208 de classe E, em 24 de Janeiro de
2010.

Natal/RN, 11 de Junho de 2010.

Cadigo de verificacao:
5a3bdeb54b

Para verificar a autenticidade deste documento acesse http:/iwww.sigrh.ufrn.bridocumentos/, informando a matricula siape,
data de emissdo do documento e o cadigo de verificagéo.

Figura 4: Declara¢do de Ultima Progresséo

Bom Trabalho!



Declaracao Funcional (16/09/2010)

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

Consultor de Dados Funcionais

Perfil Gestor Administragao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

Esta funcionalidade permite gerar uma declaragcdo contendo informacgdes acerca da admissao do
servidor.

Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Declaracoes —
Declaragoes — Declaragdo de Afastamento (Perfis Gestor Administragdo de Pessoal e
Administrador de Gestao de Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Aba Consultas/Relatorios — Declaracoes —
Declara¢oes — Declaragdo de Afastamento (Pertil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibira a tela para que o usuario Informe os Critérios de Busca pelo servidor.

INFORME OS5 CRITERIOS DE BUSCA

Servidor: MOME DO SERVIDOR
Unidade do Servidor: CENTRO DE TECHOLOGIA |

Buscar Cancelar

Figura 1: Informe os Critérios de Busca

Caso desista de realizar a operacdo, clique em Cancelar e confirme a operacdo na caixa de didlogo
que sera gerada posteriormente. Esta mesma fungdo serd valida sempre que a opgao estiver
presente.

Dando prosseguimento, os dados disponiveis para realizar a busca sdo: Servidor, neste campo o
usuario podera informar o nimero da matricula SIAPE ou o nome do mesmo e o outro campo ¢
Unidade do Servidor onde o usuério podera selecionar a unidade de lotagdo do servidor que
procura.

Usaremos como exemplo a busca pelo Nome do Servidor e pela Unidade do Servidor Centro de
Tecnologia.

Ap6s incluir as informagdes solicitadas, clique em Buscar. A pagina sera recarregada com a lista de
servidores encontrados.






INFORME DS CRITERIOS DE BUSCA
Servidor: NOME DO SERVIDOR

Unidade do Servidor: CENTRO DE TECNOLOGIA [»]

Buscar Cancelar

&): Selecionar Servidor

SELECIONE ABAIXO O SERYIDOR (1)

Siape Nome rnatil:ar:;gla Cargo Unidade de Lotacdo Unidade de Localizacdo
AMALISTA DE
0000000 MOME DO SERVIDOR giCNOLOGm CENTRO DE TECHOLOGIA DIRETORIA DE MAMUTENCAD =]
INFORMACAD

1 servidor{es) encontrado(s)

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Selecione Abaixo o Servidor

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administracao de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usuério.

Clique no icone @ para selecionar o servidor. A seguinte janela sera apresentada:

Wocé selecionou abrir:

|®| declaracaoFuncional.pdf

Tipe: arquivo PDF
Site: http://=sigprh.ufrn.br

0 que o Firefox deve fazer?

Procurar...

71 Download

["] Memorizar a decisdo para este tipo de arquive

Ok l [ Cancelar

Figura 3: Janela de questionamento

Selecione se deseja abrir ou realizar o download da declaracgdo e clique em OK.

Veja abaixo um exemplo de como a declaragao sera visualizada:






- Universidade Federal do Rio Grande do Norte [ ot
Um Sistema Integrado de Gestéo de Planejamento e de Recursos Humanos Jj?N
A oo DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL SUPERINTENOSHCIA

A

EMITIDO EM 11/06/2010 09:43

DECLARACAO

Declaramos que NOME DO SERVIDOR , matricula siape 0000000 , ocupante do cargo de
ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ, classe E, nivel 208, do quadro de pessoal do(a) UFRN,
foi admitido(a) a partir de 01/02/1994, sendo lotado(a) no(a) CENTRO DE TECNOLOGIA, em regime de 40
horas semanais.

Natal/RN, 11 de Junho de 2010.

Cddigo de verificagcao:
d7215a0710

Para verificar a autenticidade deste documento acesse http:/fwww.sigrh.ufrn.br/documentos/, informando a matricula siape,
data de emiss@o do documento e o codigo de verificagdo.

Campus Universitério BR-101 - Lagoa Mova — Natal/RN — CEP 59078-800 - CNPJ:24.365.710/0001-83
Telefone(s): (84) 3215-3280 / (84) 3215-3281 E-mail(s): diretor.dap@prh.ufm.br

Declaragao Funcional

Figura 4: Declaragdo Funcional

Bom Trabalho!



Declaracao RJU (16/09/2010)

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

Consultor de Dados Funcionais

Perfil Gestor Administragao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

Esta funcionalidade permite gerar uma declaragcdo contendo informacgdes do servidor, relacionados
ao Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido.

Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Declaracoes —
Declaragoes — Declaragdo de Afastamento (Perfis Gestor Administragdo de Pessoal e
Administrador de Gestao de Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Aba Consultas/Relatorios — Declaracoes —
Declara¢oes — Declaragdo de Afastamento (Pertil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibira a tela para que o usuario Informe os Critérios de Busca pelo servidor.

INFORME OS5 CRITERIOS DE BUSCA

Servidor: MOME DO SERVIDOR
Unidade do Servidor: CENTRO DE TECHOLOGIA |

Buscar Cancelar

Figura 1: Informe os Critérios de Busca

Caso desista de realizar a operacdo, clique em Cancelar e confirme a operacdo na caixa de didlogo
que sera gerada posteriormente. Esta mesma fungdo serd valida sempre que a opgao estiver
presente.

Dando prosseguimento, os dados disponiveis para realizar a busca sdo: Servidor, neste campo o
usuario podera informar o nimero da matricula SIAPE ou o nome do mesmo, o outro campo ¢
Unidade do Servidor onde o usuério podera selecionar a unidade de lotagdo do servidor que
procura.

Usaremos como exemplo a busca pelo Nome do Servidor e pela Unidade do Servidor Centro de
Tecnologia.

Ap6s incluir as informagdes solicitadas, clique em Buscar. A pagina sera recarregada com a lista de
servidores encontrados.



INFORME DS CRITERIOS DE BUSCA
Servidor: NOME DO SERVIDOR

Unidade do Servidor: CENTRO DE TECNOLOGIA [»]

Buscar Cancelar

&): Selecionar Servidor

SELECIONE ABAIXO O SERYIDOR (1)

Siape Nome rnatil:ar:;gla Cargo Unidade de Lotacdo Unidade de Localizacdo
AMALISTA DE
0000000 MOME DO SERVIDOR giCNOLOGm CENTRO DE TECHOLOGIA DIRETORIA DE MAMUTENCAD =]
INFORMACAD

1 servidor{es) encontrado(s)

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Selecione Abaixo o Servidor

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administracao de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usuério.

Clique no icone @ para selecionar o servidor. A seguinte janela sera apresentada:
Vocé selecicnou abrir:

B declaracaoRJU.pdf

Tipo: arquivo PDF
Site: http://sigprh.ufrn.br

O que o Firefox deve fazer?

Brocurar...

i) Download

[C] Memaorizar a decisdo para este tipo de arquivo

Ok l ’ Cancelar

Figura 3: Janela de questionamento
Selecione se deseja abrir ou realizar o download da declaracgdo e clique em OK.

Veja abaixo um exemplo de como a declaragao sera visualizada:



- Universidade Federal do Rio Grande do Norte [ o N1
UﬁN Sistema Integrado de Gestao de Planejamento e de Recursos Humanos J’;?N
e DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL SUPERINTENORNCIA
EMITIDO EM 11/06/2010 09:53

DECLARACAO

Declaramos que NOME DO SERVIDOR , matricula siape 0000000 , ocupante do cargo de
ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ, classe E, nivel 208, do quadro de pessoal do(a) UFRN,
foi admitido(a) a partir de 01/02/1994, sendo lotado(a) no(a) CENTRO DE TECNOLOGIA, em regime de 40
horas semanais.

Declaramos, outrossim, que o(a) servidor(a) ingressou nesta Universidade sob a €gide do Regime Juridico
dos Servidores Publicos Civis da Unifio, das Autarquias e das Fundagdes, instituido a partir de 12/12/1990, na
forma da Lei n” 8.112, publicada no D.O.U. de 12/12/1990, e ndo consta, em sua ficha funcional, periodo(s) de
tempo de contribuigcio Averbado(s).

Natal/RN, 11 de Junho de 2010.
Figura 4: Declarag¢do RJU

Figura 4: Declaragdo RJU
Bom Trabalho!



Termo de Afastamento (16/09/2010)

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

Consultor de Dados Funcionais

Perfil Gestor Administragao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

Esta operagao tem por finalidade emitir um termo de afastamento, onde o servidor manifesta estar
de acordo com as normas de afastamento, conforme Resolugdo especifica em vigor na Instituicao.

Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Declaracoes —
Declaragoes — Declaragdo de Afastamento (Perfis Gestor Administragdo de Pessoal e
Administrador de Gestao de Pessoal).

* SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Aba Consultas/Relatorios — Declaracoes —
Declara¢oes — Declaragdo de Afastamento (Pertil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibira a tela para que o usuario Informe os Critérios de Busca pelo servidor.

INFORME OS5 CRITERIOS DE BUSCA

Servidor: MOME DO SERVIDOR
Unidade do Servidor: CENTRO DE TECHOLOGIA w

Buscar Cancelar

Figura 1: Informe os Critérios de Busca

Caso desista de realizar a operacdo, clique em Cancelar e confirme a operacdo na caixa de didlogo
que sera gerada posteriormente. Esta mesma fungdo serd valida sempre que a opgao estiver
presente.

Dando prosseguimento, os dados disponiveis para realizar a busca sdo: Servidor, neste campo o
usuario podera informar o nimero da matricula SIAPE ou o nome do mesmo, o outro campo ¢
Unidade do Servidor onde o usuério podera selecionar a unidade de lotagdo do servidor que
procura.

Usaremos como exemplo a busca pelo Nome do Servidor e pela Unidade do Servidor Centro de
Tecnologia.

Ap6s incluir as informagdes solicitadas, clique em Buscar. A pagina sera recarregada com a lista de
servidores encontrados.






INFORME DS CRITERIOS DE BUSCA
Servidor: NOME DO SERVIDOR

Unidade do Servidor: CENTRO DE TECNOLOGIA [»]

Buscar Cancelar

&): Selecionar Servidor

SELECIONE ABAIXO O SERYIDOR (1)
Matricula

Siape Nome e Cargo Unidade de Lotacdo Unidade de Localizacdo
AMALISTA DE
0000000 MOME DO SERVIDOR giCNOLOGm CENTRO DE TECHOLOGIA DIRETORIA DE MAMUTENCAD =]
INFORMACAD

1 servidor{es) encontrado(s)

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Selecione Abaixo o Servidor
Para retornar a pagina inicial do modulo, clique em Administracio de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usuario.

Clique no icone @ para selecionar o servidor. A seguinte janela sera apresentada:

Vocé selecionou abrin

| termoDeAfastamento.pdf

Tipo: arquive PDF
Site: http://sigprh.ufrn.br

0 gue o Firefox deve fazer?

Brocurar...

i) Download

[] Memaorizar a decisdo para este tipo de arquivo

OE l ’ Cancelar

Figura 3: Janela de questionamento

Selecione se deseja abrir ou realizar o download do Termo e clique em OK.

Veja abaixo um exemplo de como a declaracdo sera visualizada:



~ Universidade Federal do Rio Grande do Norte oV
UﬂﬁN Sistema Integrado de Gestdo de Planejamento e de Recursos Humanos J}?N
) e DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL L g
EMITIDO EM 30/03/2010 08:57

TERMO DE AFASTAMENTO

NOME DO CANDIDATO

(Nome do Candidato)

CENTRO DE TECNOLOGIA

(Lotacdo)

da Universidade Federal do Rio Grande do Norte (UFRN). durante afastamento para realizar Curso de
Pés-Graduacdo. em Nivel

compromete-se a:

1. Dedicar-se em regime Integral as obrigagcdes do Curso. abstendo-se. notadamente, de qualquer
atividade lucraviva.

2. Remeter ao Departamento de Capacitacdo de Docente da Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduacao
da UFRN e ao Chefe de Departamento/Unidade a que estiver vinculado, os seguintes documentos.
visados pelo seu professor orientador:

a) Atestado Mensal de
b) Relatorio Semestral de

3) Estar de acordo com as NORMAS DE AFASTAMENTO. conforme Resolucdo especifica. em vigor
na UFRN.

4) O nao cumprimento de qualquer destas clausulas implicara em sansdes previstas

5) Fica eleito o foro da Comarca de Natal, Estado do Rio Grande do Norte. como competente para julgar
qualquer demanda que verse sobre o presente compromisso.

Natal., 30 de Marco de 2010.

(Assinatura)

Codigo de verificacéo:
e1623418da

Para verificar a autenticidade deste documento acesse http://www.sigrh.ufrn.bridocumentosi, informando a matricula siape,
data de emissdo do documento e o codigo de verificagdo.

Figura 4: Termo de Afastamento
Bom Trabalho!



Consultar Abono de Permanéncia (17/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administra¢ao de Pessoal
Usuarios Funcionario Especifico da Administracao de Pessoal
Perfil Gestor Administracao de Pessoal ¢ Consultor Dados Funcionais

Essa operacao tem por objetivo emitir requerimento de Abono de Permanéncia que sera pago ao
servidor que tiver preenchido as exigéncias para aposentadoria voluntéria e que opte por
permanecer em atividade, pelo menos até a compulsoéria. Os requerimentos podem ser ou de
concessao ou de revisao do abono de permanéncia.

Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administragdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Formularios —
Formularios — Abono de Permanéncia (Perfil Gestor Administragdo de Pessoal)

e SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Consultas/Relatorios — Formularios —
Formularios — Abono de Permanéncia (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibira a pagina Busca Por Servidor.

ConsuLTA POR SERVIDOR

Servidor: % [NOME DO SERVIDOR

Consultar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Figura 1: Busca Por Servidor

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

Nesta tela o usuario devera informar o nome do Servidor e, em seguida, clicar em Consultar para
visualizar a tela com as Informagoes de Concessao de Isengdo/Abono de Permanéncia.


















CONSULTA POR SERVIDOR

Servidor: #

Consultar Cancelar

# Campes de preenchimento cbrigatdrio.

INFORMACOES DE CONCESSAO DE ISENCAO/ABONO DE PERMANENCIA

DADOS DO SERVIDOR

Nome: NOME DO SERVIDOR
Siape: 0000000 Admissao na Instituicao: 01/03/1978 Admissao Real: 01/03/1578

Situacdo do Servidor: Ativo Permanente
PREVISOES DE CONCESSAO DE ISENCAO/ABONO DE PERMANENCIA

COMNCESSA0 CONTABILIZANDO LICENCAS-PREMIO
Data da Concess&o: 17/12/1959
Tipo de Aposentadoria: \Voluntaria integral (20062)

COMNCESSAO N.ﬁnﬂ CONTABILIZANDO LICENC&S-PREHID
Data da Concess&ao: 30/09/2001
Tipo de Aposentadoria: Voluntaria integral (20062)

INFORMACOES PARA A VERIFICACAOD
Computar Licengas-Prémic no Calcule do Tempo de Contribuigdo: * (3 gim () NEo

Verificar Cancelar

Figura 2: Concessdo Mais Proxima do Abono de Permanéncia

Selecione se deseja Computar Licen¢as-Prémio no Cdlculo do Tempo de Contribui¢do e clique em
Verificar. Exemplificaremos com a op¢ao sim para o ultimo requisito.

A pagina sera recarregada, exibindo a mensagem de confirmacdo que o servidor selecionado possui
direito a Isencdo/Abono de Permanéncia. Além dessa mensagem, sera exibida uma adverténcia
lembrando ao usudrio que informagdes exibidas estdo sujeitas a modificagdes.



%} + Servidor possui direito a Isencdo/Abono de Permanéncia desde Dezembro de 1999,

! 5 + As informacées aqui contidas estdo sujeitas a modificacies por motivo de atualizacdo dos dados cadastrais do servidor.

ADMINISTRACAO DE PESSOAL > VERIFICACAD DE ISENCAO/ABOND DE PERMANENCIA

Esta operagdoc tem como objetivo possibilitar a verificagdo do direito 3 isengdo de pagamento da contribuigdo previdencidria por servidor. Para isto, €
necessario que seja informado se os célculos de tempo de aposentadoria devem utilizar, ou ndo, o tempo que o servidor possui de Licengas-Prémio ndo utilizadas
para incrementar o tempo de contribuigdo.

Caso o servidor tenha adquiride direito a isengdo da contribuigdo previdenciaria, o sistema ira disponibilizar a emissdo do requerimento para concessdo ou
revisdo do beneficio citado. Caso contrario, sera informada a data prevista para aquisigdo do referido beneficio pelo servidor.

CONSULTA POR SERVIDOR

Servidor: #

Consultar Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatéric.

INFORMAGGOES DE CONCESSAO DE ISENCAO/ABONDO DE PERMANENCIA

DADOS DO SERVIDOR
Nome: NCME DO SERVIDOR
Siape: 0000000 Admissdo na Instituicdo: 01/03/1978 Admissao Real: 01/03/1378
Situacdo do Servidor: Ativo Permanente

PREVISGOES DE CONCESSAO DE ISENCAO/ABONO DE PERMANENCIA
CONCESSA0 CONTABILIZANDO LICENCAS-PREMIO

Data da Concessdo: 17/12/199%
Tipo de Aposentadoria: Voluntaria integral (20062)

CONCESSAO NAO CONTABILIZANDO LICENCRS-PREMIO
Data da Concessdo: 30/09/2001
Tipo de Aposentadoria: Voluntaria integral (20062)

INFORMACGOES PARA A VERIFICACAOD
Computar Licengas-Prémic no Calculo do Tempe de Contribuicdo: * & sim O N3o

Verificar Cancelar

Requerer Revisiao de Isengdo do
D Pagamento do PSS.

Figura 3: Mensagem de sucesso,; Adverténcia; Requerer revisdo de insengdo

Requerer Revisao de Isengdo do
D Pagamento do PSS.

Clique em para requerer a revisao de
isencdo do pagamento do PSS. O sistema apresentara a seguinte janela para a confirmagao do
download do arquivo:

Vacé selecionou abrir:

E requerimentolsencacContribuicaoPrevidenciaria.pdf

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

O que o Firefox deve fazer?

() Abrir com 0: | Adobe Reader 8. 1 (aplicativo padrao) [V]
{(¥): Download

[ ] Memerizar a decisSo para este tipo de arquiveo

I Ok l [ Cancelar

Figura 4: Janela de confirmagdo do download



Selecione se deseje apenas abrir o arquivo ou se deseja salva-lo em seu computador. Em seguida,
clique em OK para confirmar. O arquivo serd visualizado de acordo com o modelo abaixo:

™ Universidade Federal do Rio Grande do Norte s =
Jm Sistema Integrado de Gestao de Planejamento e de Recursos Humanos J}?N
! ' DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL SUPERINTENDENCIA

EMITIDO EM 14/09/2010 08:26

Iseng&o da Contribuicdo Previdenciaria

limo(a) Sr(a)
Diretor do Departamento de Administracdo de Pessoal

Eu, NOME DO SERVIDOR, matricula SIAPE n° 9999999, ocupante do cargo de CARGO, lotado
no(a) UNIDADE, venho pelo presente requerer, nos termos da Emenda Constitucional n® 41, de 19 de
dezembro de 2003, combinado com o art. 7° da Lei n® 10.887, de 18 de junho de 2004, requerer a TIPO DE
REQUERIMENTO, equivalente ao valer de minha contribui¢do previdenciaria, por ter optado em
permanecer em atividade e ter cumprido as exigéncias para a aposentadoria.

Declaro estar ciente que a utilizagéo das Licengas-Prémio para a concesséo do(a) Isencéo da Contribuicéo
Previdenciaria inviabilizara o seu gozo futuro.

Nestes termos,
pede deferimento.

Natal/RN, 14 de Setembro de 2010.

NOME DO SERVIDOR

Figura 5: Abono de Permanéncia

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administraciao de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usuario.

Bom Trabalho!



Formulario de Aposentadoria (17/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administracao de Pessoal
Usuarios Servidores e Funcionarios da Administragcdo de Pessoal
Perfil Gestor Administracao de Pessoal e Consultor Dados Funcionais

Esta funcionalidade permite ao usudrio gerar um formulario para pedido de aposentadoria. Sera
gerado um arquivo em pdf., que sera formulado de acordo com os critérios inicialmente informados.

Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Formularios —
Formularios — Aposentadoria (Perfil Gestor Administragdo de Pessoal)

e SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Consultas/Relatorios — Formularios —
Formularios — Aposentadoria (Perfil Consultor Dados Funcionais).

Para que seja gerado o formulario de aposentadoria, € preciso preencher obrigatoriamente os
campos: Nome do Servidor e Tipo de Aposentadoria. O campo Tipo de Aposentadoria apresenta as
opgoes: Voluntaria, Invalidez, Compulsoria. Ao clicar em qualquer uma dessas opgoes, o sistema
exibird as regras de aposentadoria como subitens que deverao ser selecionados de acordo com o
caso.

BuscaA POR SERVIDOR

Servidor: % |yoME DO SERVIDOR

Tipo de Aposentadoria: # Cormpulséria v
ITENS PARA APDSENTADORIA COMPULSORIA

@ art. 40, § 172, inciso II da CF/88, com redagdo dada pela EC 41/03.

Gerar Formulario Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Busca Por Servidor

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administracao de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usuério.

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

Feita a selecdo do tipo de aposentadoria e dos itens para tal aposentadoria, clique em Gerar
Formulario.

Exemplificaremos com Tipo de Aposentadoria: Compulséria e Itens Para Aposentadoria
Compulsoria: Art. 40, § 1°, inciso II da CF/88, com redacao dada pela EC 41/03:

Aparecera a caixa de didlogo para a abertura do arquivo:




Yaoré selecionou abrir:

1 formularioAposentadoria.pdf
Tipa: Adobe Acrobat Document
Sike: hkbpe v ufen . br

7 gue o Firefox deve Fazer?

(%) pbrir com o | Adobe Reader 5.1 {aplicative padr&o) w

" Download

L

[ ] Memorizar a decis&o para este tipo de arquivo

[ (04 ] [ Cancelar

Figura 2: Caixa de Didlogo
Selecione a opgao que desejar e clique em OK. O formulério sera exibido:



Universidade Federal do Rio Grande do Norte
Sistema Integrado de Gestéao de Planejamento e de Recursos Humanos
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

EMITIDO EM 30/03/2010 09:07

. =
SUPERINTENDENGIA
BF INFORMATICA

APOSENTADORIA

DADOS DO SERVIDOR

MNome do Servidor: NOME DO SERYIDOR.

Vatricula SIAPE: goooooi
ICargo: PROFESSOR 3 GRAU (60001) (80001)

Matricula SAU: 00103705

IClasse: Adjunto Nivel: 004

lUnidade de lotacdo: DEPARTAMENTO DE ECONOMIA
Endereco: RUA GRACILIANO RAMOS, 2912

Bairro:

Viunicipio: NATAL

REQUERIMENTO

Telefone: 12345678

UF: - CEP:

Aposentadoria compulsaria:

BASE LEGAL:

em requerer, ao Pro- Reitor de Recursos Humanos, Aposentadoria de acordo com:

Documentacio anexada:

() Copia autenticada do CPF.

( ) Declaracéo de bens e valores atualizada.

30 de Marco de 2010

Art. 40, § 1° inciso |l da CF/88, com redacéo dada pela EC 41/03.

() Copia autenticada da Carteira de Identidade ou Certiddo de Nascimento ou Casamento.

( ) Declaracdo de acumulacéo de cargos, empregos e funcies.

Assinatura do Requerente

ICIENTE

30 de Marco de 2010

Assinatura do Diretor da Unidade de lotacéo

Campus Universitario BR-101 — Lagoa Nova — Natal/RN — CEP 59072-970
Telefone: (84) 3215-3280 — (84) 3215-3281 - FAX: (84) 3215-3298 — e-mal: diretor. dap@prh.ufrn br

Figura 3: Formulario de Aposentadoria

Bom Trabalho!




Formulario Ficha Funcional (17/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragao de Pessoal
Usuarios Servidores e Funcionarios da Administragdo de Pessoal
Perfil Gestor Administracao de Pessoal e Consultor Dados Funcionais

A ficha funcional ¢ um documento gerado pelo sistema com informagdes sobre a situagdo atual do
servidor, podendo agrupar informagdes historicas de averbagdo, férias, designagdo e auséncia que
este possua enquanto servidor. Pode ser emitido pelo proprio funcionario, ou pelo Departamento de
Administragdo de Pessoal para qualquer funcionério. Sua finalidade ¢ de levantamento de historico
funcional para fins de entrada em processos.

Para realizar essa operacao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Formularios —
Formularios — Ficha Funcional (Perfil Gestor Administra¢ao de Pessoal)

e SIGRH — Moédulos — Consultas Funcionais — Consultas/Relatorios — Formularios —
Formularios — Ficha Funcional (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibira a pagina Busca Por Servidor:
Servidor: % [NOME DO SERVIDOR

Incluir averbagies
¥| Incluir auséncias
Frequéncia
Y| Licenga Médica
Licenga Especial

Cutras

Incluir designagdes
Incluir férias

Gerar Ficha Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.
Administracdo de Pessoal

Figura 1: Busca Por Servidor

O usuario deverd informar o nome do Servidor para o qual deseja gerar a ficha. Podera também
marcar outras opg¢des, como Incluir Averbagoes, Incluir Auséncias - os subitens Frequéncia,
Licen¢a Médica, Licenga Especial € Outras serdo abertos para selecdo, Incluir Designagoes ¢
Incluir Feérias.

Caso desista de realizar a operagdo, clique em Cancelar e confirme a operagao na caixa de didlogo
que serd gerada posteriormente. Esta mesma fungao sera valida sempre que a opcao estiver
presente.

Para prosseguir com a operacao, clique em Gerar Ficha.

Exemplificaremos selecionando os itens [ncluir Auséncias e o subitem Licen¢a Médica.

A caixa de dialogo aparecera para que o usudrio informe se deseja salvar ou apenas abrir o arquivo.
Em seguida, clique em OK.



Woré selecionou abrir:

1 fichaFuncional.pdf

Tipo: Adobe Acrobat Document
Sike: httprf e ufrn.br

7 gue o Firefox deve Fazer?

(¥) abrir com o | Adobe Reader 8.1 {aplicativo padr3o) w
) Download

[ ] Memorizar a decis8o para este tipo de arquivo

[ (0] 4 l [ Cancelar

Figura 2: Caixa de Dialogo

A ficha funcional sera exibida:

e Universidade Federal do Rio Grande do Norte o0
JﬂﬁN Sistema Integrado de Gestéo de Planejamento e de Recursos Humanos in?N
e e DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL L

EMITIDO EM 30/03/2010 11:52

FICHA FUNCIONAL

Nome: noME DO SERVIDOR Siape: 000001

Regime Juridico: Estatutario Admissao: 01/05/1978
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC

Classe: D Nivel: 316 Jornada: 40 horas semanais

Orgéo de Lotagdo: PROAD - DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO

Outros

Ocorréncias Inicio Término Dias Observagéao
LICENGCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE  25/07/1991 23/08/1991 30

(ATE 2 ANOS)

LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE  0%/07/1991  23/07/1991 15

(ATE 2 ANOS)

LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE  24/06/1991  08/07/1991 15

(ATE 2 ANOS)

30 de Marco de 2010

Figura 3: Ficha Funcional

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administracido de Pessoal ou Consultas



Funcionais, a depender do perfil do usuério..
Bom Trabalho!



Formulario de Trabalho Voluntario (17/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragcdo de Pessoal
Usuarios Funcionario especifico do DAP
Perfil Gestor Administracao de Pessoal, Administrador de Gestao de Pessoal e
Consultor Dados Funcionais

Esta funcionalidade corresponde a geracao de um termo de adesdo de trabalho voluntario que um
servidor concordou em fazer para a Instituicado (UFRN por exemplo).

Para realizar essa operacao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Formularios —
Formularios — Trabalho Voluntario (Perfil Gestor Administracdo de Pessoal ¢ Administrador de
Gestao de Pessoal).

e SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Consultas/Relatorios — Formularios —
Formularios — Trabalho Voluntario (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibira a pagina Informe os Critérios de Busca.

INFORME 05 CRITERIOS DE BUSCA

Servidor: MOME DO SERVYIDOR
Unidade do Servidar: CENTRO DE TECHOLOGIA [se]

Buscar Cancelar

Figura 1: Informe os Critérios de Busca

Caso desista de realizar a operacao, clique em Cancelar e confirme a operacdo na caixa de didlogo
que sera gerada posteriormente. Esta mesma fungao serd valida sempre que a opgao estiver
presente.

Dando prosseguimento, os dados solicitados para realizar a busca sdo: Servidor, neste campo o
usuario poderd informar o nimero da matricula STAPE ou o nome do mesmo, o outro campo ¢
Unidade do Servidor onde o usudrio podera selecionar a unidade de lotacao do servidor que
procura.

Usaremos como exemplo a busca pelo Nome do Servidor e pela Unidade do Servidor Centro de
Tecnologia.

Ap6s incluir as informagdes solicitadas, clique em Buscar. A pagina sera recarregada com a lista de
servidores encontrados.

INFORME D5 CRITERIOS DE BUSCA
Servidor: NOME DO SERNMIDOR

Unidade da Servidor: CENTRO DE TECNOLOGIA ]

Buscar Cancelar

&): Selecionar Servidor

SELECIONE ABAIXO O SERYIDOR (1)

Matricula

e Cargo Unidade de Lotacdo Unidade de Localizacdo

Siape Nome

ANALISTA DE
TECHOLOGIA
DA

INFORMACAD

1 servidor{es) encontrado(s}

0000000 NOME DO SERVIDOR CENTRO DE TECHOLOGIA DIRETORIA DE MANUTENGAO q))

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Selecione Abaixo o Servidor



Para retornar a pagina inicial do médulo, clique em Administracido de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do perfil do usudrio.

Ao clicar no icone ® para selecionar o servidor, a caixa de didlogo sera aberta.

Vocé selecionou abrir:

E trabalhoVoluntario.pdf

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

O gue o Firefox deve fazer?

Adobe Reader 3. 1 (aplicativo padrao) w

) Download

[ ] Memorizar a decis3o para este tipo de arguivo

[ QK l [ Cancelar

Figura 3: Caixa de Didlogo

Clicando em OK o usudrio podera visualizar o arquivo em formato pdf. Veja abaixo um exemplo
ilustrativo de como se dara a visualizagao do formulario.



= Universidade Federal do Rio Grande do Norte o N1
UHﬁN Sistema Integrado de Gestéo de Planejamento e de Recursos Humanos JI"RN
' : DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL SUPRMTEMAMMCIA

DE INFORMATICA

EMITIDO EM 14/09/2010 09:48

TERMO DE ADESAQ - TRABALHO VOLUNTARIO

Termo de adesao, com fundamento na Lei 9.068, de 18 de fevereiro de 1998, que entre si celebram, de um
lado o(a) Universidade Federal do Rio Grande do Norte, autarquia federal de regime especial, com sede Campus
Universitario BR-101 — Lagoa Nova — Natal/RN — CEP 59078-900, CNPJ:24.365.710/0001-83, doravante
denominado(a) UFRN e neste ato representada pelo(a) Professor(a)

Diretor(a)do(a) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ o _____ edeoutroladoo Sr.(a) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ ____
_____ estadocivil __ __ _ _______,residentea _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ o ______
, n° , Cédula de Identidade n° ,CPFn° , doravante

denomidado prestador de servigo voluntario que regera pelas seguintes clausulas:

CLAUSULA 1°. O trabalho voluntario a ser prestado a UFRN, de acordo a Lei 9.608, de 18/02/1998, & atividade
ndo remunerada, com finalidades assistencias, educacionais, cientificas, civicas, culturais, recreativas ou
tecnolégicas, e ndo gera vinculo empregaticio, nem obrigacdo de natureza trabalhista, previdenciaria ou afim.

CLAUSULA 2°. O trabalho voluntario sera prestado na areade _ com as
seguinte(s) tarefa(s) especificas(s): _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ o o o o o ______

CLAUSULA 3°. As atividades do prestador de servico voluntario estardo vinculadas ao
nos termos do Processo n? 23072.

CLAUSULA 4°. A jornada de trabalho voluntario sera de _
horario de as horas.

_ horas semanais, cumpridas diariamente no

CLAUSULA 5°. O presente termo de Ades8o vigorara pelo prazo de 1 (um) ano, a contar da assinatura do mesmo,
podendo ser prorrogado a juizo das partes.

CLAUSULA 6°. Devera o prestador de servigo voluntario zelar pela conservac3o da coisa publica, pela economia
de material, sendo-lhe vedado o uso de pessoal ou recursos materias do(a) UFRN em servigos ou atividades
particulares.

CLAUSULA 7°. O prestador de servigo voluntario respondera civil e penalmete pelos danos causados ao
patrimonio do(a) Campus Universitario BR-101 — Lagoa Nova — Natal/RN — CEP 59078-900 que esteja sob sua
guarda responsabilidade, devendo restituir os bens que lhe forem entregue nas mesmas condi¢des que os
recebeu.

CLAUSULA 8°. O prestador de servigo voluntario estara sujeito ao cumprimento de ordens superiores, devendo
obediencia hierarquica. Devera observar as normas legais e regulamentares que regem as atividades do(a)
Campus Universitario BR-101 — Lagoa Nova — Natal/RN — CEP 59078-900

CLAUSULA 9°. Este termo de adesdo podera ser cancelado a qualquer tempo, por iniciativa de ambas as partes,
bastando para isso que uma das partes notifique a outra.

CLAUSULA 10°. As partes elegem o féro de Natal para dirimir as questdes decorrentes deste termo de adeséo.

E por assim se acharem justas, as partes assinam este termo de adesao, em duas vias de igual teor e forma,
na presenca das testemunhas abaixo.

Natal, __de_ _ __ _____ de _ _ __ _
Assinatura do(a) Voluntario(a) Assinatura do(a) Diretor(a)
Nome e CPF - Testemunha 1 Nome e CPF - Testemunha 2

Figura 4: Termo de Adesdo - Trabalho Voluntario
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Formulario de Requerimentos (17/09/2010)

Sistema SIGRH
Moédulo Administragcdo de Pessoal
Usuarios Servidores

Perfil Servidores ativos

Esta funcionalidade possibilita ao usudrio gerar um documento para requerer afastamento, auxilio,
licencga e outros. Pode ser emitido pelo proprio funciondrio, ou pelo DAP para qualquer funcionario.

Para realizar essa operagao, existem os seguintes caminhos:

* SIGRH — Modulos — Administragdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Formularios —
Formularios — Requerimentos.

e SIGRH — Modulos — Consultas Funcionais — Consultas/Relatorios — Formularios —
Formularios — Requerimentos.

O sistema exibira a pagina Busca Por Servidor, em que o campo Servidor deverd ser preenchido
obrigatoriamente:

BusCA POR SERVIDOR

Servidor: % | NOME DO SERVIDOR

Buscar Cancelar

Figura 1: Busca Por Servidor

Caso desista de realizar a operagao, clique em Cancelar e confirme a operagdo na caixa de dialogo
que sera gerada posteriormente. Esta mesma fungdo sera valida sempre que a opgao estiver
presente.

Apos digitar o nome do servidor, clique em Buscar. Os Tipos de Requerimentos serdo listados:

Servidor: & | NOME DO SERVIDOR

Buscar Cancelar

Q:Gerar Requerimento
Tipo
AFASTAMENTO DO PAIS PARA POS-GRADUACAO (DOCENTE)

AFASTAMENTO DO Pals PARA FRESTAR COEP\BORAC.&O TEMPORARIA EM INSTITUIGOES PUBLICAS DE ENSING E PESQUISA E PARTICIFAR DE ORGAOS DE
DELIBERACAC COLETIVA / FUNCOES ACADEMICAS (DOCENTE)

AFASTAMENTO DO PAIS (TECNICO-ADMINISTRATIVO)
AFASTAMENTO NO PAIS PARA POS-GRADUACAO (DOCENTE)

AFASTAMENTO NoO Pals PARA PRESTAR COALF\BORAC.EO TEMPORARIA EM IMSTITUIGGES PUBLICAS DE ENSING E PESQUISA E PARTICIFAR DE ORGAOS DE
DELIBERACAC COLETIVA/FUNCOES ACADEMICAS (DOCENTE) =

AFASTAMENTO MO PAIS (TECNICO-ADMINISTRATIVG)

DD DD D D

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Tipos de Requerimentos

Para retornar a pagina inicial do modulo, clique em Administracio de Pessoal ou Consultas
Funcionais, a depender do médulo acessado.

Para gerar o requerimento, clique em =) .

Para que seja gerado o requerimento, escolha um tipo. No exemplo, usaremos AFASTAMENTO
DO PAIS PARA POS-GRADUACAO (DOCENTE).

A caixa de didlogo seguinte surgira para que decisa como fazer a abertura do arquivo:




Wocé selecionou abrir:

1 fichaFuncional.pdf

Tipo: Adobe Acrobat Document:
Sttes hetpef www . ufrn.br

O gue o Firefox deve Fazer?
(®) abrir como: | Adobe Reader 8.1 {aplicativo padrdo) W

() Download

[ ] Memorizar a decis&o para este tipo de arguivo

[ oK ] [ Cancelar ]

Figura 3: Caixa de Dialogo
Para visualizar o requerimento, clique em OK. A tela abaixo serd mostrada:



I = Universidade Federal do Rio Grande do Norte [ o N
Jm Sistema Integrado de Gestéo de Planejamento e de Recursos Humanos ‘V.,'RN
IS DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL L
EMITIDO EM 09/04/2010 10:59

Nome: NOME DO SERVIDOR Matricula: 350494
Cargo: TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ

Unidade de lotacéo: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

Endereco: RUA AGOSTINHO LEITAO

Complemento; DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

Cidade: NATAL

UF: RN CEF: Telefone: 12345678

REQUERIMENTO:

O(a) servidor{a) assinado(a), vem requerer AFASTAMENTO DO PAIS PARA POS-GRADUACAQ (DOCENTE).

Vigéncia:
09 de Abril de 2010

Assinatura

FUNDAMENTACAQ LEGAL E DOCUMENTAGAQ:

Fundamentacoes:
- Decrero n*® 01.800, de 18/10/85 (D.O.U. 21/10/85);

- Decrefo n® 1.387, de 07/02/95;

- Resolugdo n®043/05 - CONSEPE, de 16/08/2003;

- Paragrafos 4°e 5%do art. 20 e arts. 95 ¢ 102 da Lein®8.112, de 11/12/00 (D.Q.U. 12/12/90), alrerado
Vigéncias:

- Declaragdo do DAP, informande a situagdo funcional do interessado e o seu tempo de servigo (obtida
- Comprovacgdo de aceitacdo do candidato para realizar curso ou estdgio/cooperacdo expedido pela

- Termo de Compromisso a ser obtido ne sistema RHnet;

CIENCIA/PARECER DA CHEFIA:

Natal/RN,

Assinatura

Figura 4: Requerimento

Bom Trabalho!
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