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Consultar Adicional (15/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Gestor/Administrador do Departamento de Administração de Pessoal e 

Consultor de Dados Funcionais 
Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 

Consultor Dados Funcionais 

Além do vencimento, serão deferidos aos servidores os seguintes adicionais previstos na Lei 
8.112/90: pelo exercício de atividades insalubres, perigosas ou penosas; pela prestação de serviço 
extraordinário; noturno; férias e outros, relativos ao local ou à natureza do trabalho.

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Funcionais → 
Consultas Gerais → Adicional (Perfis Gestor Administração de Pessoal e Administrador de 
Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Aba Consultas/Relatórios → Consultas Gerais  
→ Consultas Gerais → Adicional (Perfil Consultor Dados Funcionais).

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

Para selecionar o Período, clique no ícone  e selecione-o no calendário que será disponibilizado 
pelo sistema. Outra opção é digitar a data, utilizando apenas os números.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver 
presente.

Como exemplificação, utilizaremos o nome do Servidor e o Tipo do Adicional: Insalubridade.

Para consultar os adicionais, clique em Buscar. 
Lista de Adicionais Encontrados semelhante à próxima será gerada:

Figura 1: Consulta por Servidor

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


As ações que o usuário poderá desempenhar nesse manual serão descritas a seguir.

Visualizar Detalhes
A partir da lista de Adicionais Encontrados, o usuário poderá, clicar no ícone  para Visualizar 
Detalhes do adicional, essa opção é a única que poderá ser realizada no módulo Administração de 
Pessoal e Consultas/Funcionais. Como demonstrado na figura abaixo:

Nesta tela o usuário poderá visualizar os dados cadastrados para o adicional do servidor. Caso 
deseje retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Alterar Dados do Adicional
Outra operação disponível ao usuário é Alterar Dados do Adicional. Para isso, clique no ícone: .

Figura 2: Adicionais Encontrados

Figura 3: Detalhes do Adicional



Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Alguns dos itens que poderão ser alterados são: 

• Tipo de adicional que será cadastrado. Pode ser: Insalubridade, Periculosidade, Irradiação 
Ionizante e Raio-X;

• Data início: Data da vigência do adicional. Clique no ícone  para inserir a data pelo calendário 
ou, se preferir, digite a data no respectivo campo sem a necessidade de uso de caracteres 
especiais;

• Data término: Data de finalização da vigência do adicional;

• Percentual: Número percentual que o servidor receberá em contra-cheque referente ao Tipo de 
adicional. Pode variar de 5 a 20 dependendo do tipo a ser cadastrado. Esta opção somente será 
mostrada após a informação do Tipo de adicional.

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

Remover Adicional
Outra operação disponível ao usuário na lista de Adicionais Encontrados, é de Remover Adicional 
do servidor. Para isso, clique no ícone . A caixa de diálogo para confirmação da operação será 
exibida:

Figura 4: Dados do Adicional

Figura 5: Mensagem de Sucesso



Para confirmar a remoção, clique em OK. A seguinte mensagem de sucesso será gerada:

Exibir em Formato de Relatório
Ainda quanto aos parâmetros de busca, caso selecione o item Exibir em formato de relatório, tela 
semelhante à próxima será gerada:

Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone: . 

Caso queira retornar à tela anterior, clique em Voltar. 
Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Bom Trabalho!

Figura 6: Caixa de diálogo

Figura 7: Mensagem de Sucesso

Figura 8: Relatório de Adicionais por Servidor



Consultar Aquisitivo (15/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Gestor/Administrador do Departamento de Administração de Pessoal e 

Consultor de Dados Funcionais 
Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 

Consultor Dados Funcionais 

Os servidores da Universidade, conforme tempo de serviço em qualquer instituição federal, têm 
direito a licenças do tipo Especial e Prêmio - essas duas entraram em vigor para servidores que 
tinham pelo menos 10 anos de serviço (para especial) e pelo menos 5 (para prêmio) até 1989 - e 
Licença para Capacitação. Esta é concedida somente para que o servidor participe de algum curso 
de aprimoramento profissional.

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Funcionais → 
Consultas Gerais → Aquisitivo (Perfis Gestor Administração de Pessoal e Administrador de 
Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Aba Consultas/Relatórios → Consultas Gerais  
→ Consultas Gerais → Aquisitivo (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema encaminhará para a seguinte tela com a opção de busca por qualquer servidor da 
Universidade. O usuário deverá preencher o campo Servidor. Fazendo isso, com apenas três letras o 
sistema já mostrará no campo os nomes dos servidores com as respectivas letras. Clique sobre o 
nome do servidor que deseja realizar os cálculos de aquisitivos.

O usuário poderá selecionar as seguintes opções Refazer cálculos de aquisitivos, caso ache 
necessário e Exibir em formato de relatório. O relatório gerado ao selecionar esta opção será 
exibido posteriormente neste manual.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver 
presente.

Clique em Buscar para visualizar o resultado da busca.

Figura 1: Busca



Ao clicar no link correspondente aos (Dias) LSO, será exibida a Lista de ausências sem ônus. Como 
exemplificação, utilizaremos o link . A partir deste, a seguinte tela será gerada:

Para finalizar a visualização da tela, clique em .

Figura 2: Resultado da busca

Figura 3: Lista de ausências sem ônus



Clique no ícone  para Visualizar Aquisitivo Utilizado. A seguinte tela será gerada:

Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Caso queira retornar à página anterior, clique em Voltar.

Para Visualizar Anexo, clique no ícone . O arquivo será exibido em uma nova tela.

Caso deseje remover o arquivo anexado aos dados da ausência, clique no ícone . O sistema 
exibirá a caixa de diálogo para confirmação da operação.

Se estiver certo de realizar a operação, clique em OK o arquivo será removido e a mensagem de 
sucesso exibida:

Selecionando a opção para visualizar o Exibir em formato de relatório, na página Busca por 
Servidor, o resultado da busca será exibido da seguinte forma:

Figura 4: Dados da Ausência

Figura 5: Caixa de questionamento

Figura 6: Mensagem de sucesso



Para imprimir o relatório, clique no ícone .

Clique em Voltar para retornar à página anterior.

Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Bom Trabalho!

Figura 7: Relatório de Licenças



Consultar Ausências (15/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Gestor/Administrador do Departamento de Administração de Pessoal e 

Consultor de Dados Funcionais 
Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 

Consultor Dados Funcionais 

A partir desta operação o usuário poderá consultar e gerar relatório de ausências por servidor da 
instituição. O cadastro de uma ausência impede a realização das atividades por um determinado 
período para servidores lotados nas unidades sobre as quais o usuário possui algum nível de 
responsabilização (Chefe, Vice-Chefe, Gerente ou Operador da unidade). 

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Funcionais → 
Consultas Gerais → Ausências (Perfis Gestor Administração de Pessoal e Administrador de 
Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Aba Consultas/Relatórios → Consultas Gerais  
→ Consultas Gerais → Ausências (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O usuário poderá selecionar e informar um ou mais dos seguintes campos de busca: Nome do 
Servidor, Unidade de lotação, Classificação do afastamento, Forma de Lançamento, Data de Início 
e Data de Término, que poderão ser selecionadas através do ícone . Se desejar visualizar o 
resultado da busca em formato de relatório, selecione o item Exibir em formato de relatório.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver 
presente.

Como exemplificação, buscaremos utilizando o nome do Servidor.
Para consultar as ausências, clique em Buscar. 
Caso selecione para visualizar em formato de relatório, tela semelhante à próxima será gerada:

Figura 1: Consulta por Servidor



Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone: . 

Caso queira retornar à tela anterior, clique em Voltar.
Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

O usuário também poderá visualizar a lista de ausências de um servidor de forma semelhante à 
seguinte, caso não selecione a opção Exibir em formato de relatório.

A partir da Lista de Ausências Encontradas, o usuário poderá, clicar no ícone  para Visualizar  
Ausência, como demonstrado na figura abaixo:

Figura 2: Relatório

Figura 3: Lista de Ausências Encontradas



Caso deseje retornar à tela anterior, clique em Voltar. 

Para visualizar arquivos anexados aos dados da ausência, clique no ícone  e efetue o download 
do arquivo.

Outra operação disponível ao usuário é Alterar dados da Ausência. Para isso, clique no ícone: .

Figura 4: Dados da Ausência



Para Visualizar Anexo, clique no ícone  e realize o download do arquivo.

Para Remover Anexo, clique em , a seguinte caixa de diálogo será exibida:

Confirme a remoção do anexo, clicando em OK. A mensagem de sucesso será exibida:

Figura 5: Alterar Dados da Ausência

 Figura 6: Caixa de diálogo

Figura 7: Mensagem de sucesso



O usuário poderá alterar quaisquer dos dados da ausência e ainda, se achar necessário, adicionar 
anexos. Para isso, basta selecionar um Tipo, a Data, Número e o Arquivo. Clique em Anexar 
Documento para que o mesmo passe a constar na lista de Documentos Anexados.

Outra opção é de acrescentar Localidades. Para isso, informe a Localidade e clique em Inserir 
Localidade.

Após realizar as alterações, clique em Alterar para registrá-las. A mensagem de sucesso será gerada 
logo em seguida.

Retornando à Lista de Ausências Encontradas, o usuário poderá Remover Ausência do servidor 
clicando no ícone . A caixa de diálogo para confirmação da operação será exibida:

Para confirmar a remoção, clique em OK. A seguinte mensagem de sucesso será gerada:

Outra opção disponível ao usuário é Cancelar Ausência. Para tal, clique no ícone . Em seguida, o 
sistema exibirá a caixa de diálogo para confirmação da operação:

Figura 8: Mensagem de Sucesso

Figura 9: Confirmação

Figura 10: Mensagem de Sucesso



Clique em OK para cancelar a ausência. A seguinte mensagem de sucesso será gerada 
posteriormente:

Bom Trabalho!

Figura 11: Caixa de diálogo

Figura 12: Mensagem de Sucesso



Consultar Averbação (15/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Gestor/Administrador do Departamento de Administração de Pessoal e 

Consultor de Dados Funcionais 
Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 

Consultor Dados Funcionais 

A partir desta operação o usuário poderá consultar e gerar relatório de averbações dos servidores da 
instituição. 

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Funcionais → 
Consultas Gerais → Averbação (Perfis Gestor Administração de Pessoal e Administrador de 
Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Aba Consultas/Relatórios → Consultas Gerais  
→ Consultas Gerais → Averbação (Perfil Consultor Dados Funcionais).

A seguinte página será carregada:

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver 
presente.

A busca por averbação de servidores será feita a partir do Nome do Servidor e, se achar necessário, 
o Tipo de Averbação. Para o primeiro, ao digitar as três (03) primeiras letras do nome, o sistema fará 
uma busca pelo conteúdo digitado. Em seguida, basta o usuário clicar no resultado fornecido pelo 
sistema para selecioná-lo.

Como exemplificação, utilizaremos o Nome do Servidor e Estadual como Tipo de Averbação.

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

Figura 1: Busca por Averbações de Servidores



Para retornar à tela anterior, clique em Voltar. Esta mesma função será válida sempre que a opção 
estiver presente.

Visualizar Detalhes

Para visualizar detalhes da averbalção, clique no ícone , essa opção será válida tanto para o 
módulo Administração de Pessoal quanto para Consultas/Funcionais. A seguinte página será 
carregada:

Caso haja algum arquivo anexado, o download poderá ser realizado clicando no ícone . Após 

conferir os dados da averbação, clique em , para Fechar a página.

Cadastrar Adicional
Clicando no ícone  o usuário poderá cadastrar um adicional a averbação. Esta operação será 
explicada detalhadamente no manual Cadastrar Adicional que se encontra listado em Manuais  
Relacionados ao final deste.

Alterar Dados da Averbação

Para alterar os dados da Averbação, clique no ícone . A seguinte página será carregada:

Figura 2: Resultado da busca

Figura 3: Detalhes da averbação



Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Nesta tela, os dados sujeitos a alteração, são: 

• Servidor: Nome do funcionário a ser designado à função externa;

• Natureza: Instância da função, se ESTADUAL, FEDERAL, MUNICIPAL ou PRIVADO;

• Descrição: Descrição da função;

• Data de Início: Poderá ser selecionada através do ícone ;

• Data de Término: Semelhante ao item anterior;

Figura 4: Dados da Averbação



• Tipos da Averbação: Selecione os tipos de averbações, na lista disponibilizada;

• Entre outros itens de preenchimento opcional.

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

A mensagem de sucesso será exibida:

Os documentos adicionados poderão ser excluídos, clicando no ícone , a seguinte caixa de 
diálogo será exibida:

Confirme a remoção, clicando em OK, o sucesso da operação será informado:

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

Feitas as alterações, clique em Altualizar. O sistema retornará para a lista de averbações do 
servidor, com a seguinte mensagem no topo da página:

Remover Averbação
Outra operação que o usuário poderá realizar é a de remover a averbação. Para isso, clique no ícone 

. Em seguida, o usuário deverá confirmar a remoção:

Clique em OK para dar continuidade a remoção. A mensagem de sucesso será carregada:

Figura 5: Mensagem de sucesso

Figura 6: Caixa de diálogo

Figura 7: Mensagem de sucesso

Figura 8: Averbação atualizada

Figura 9: Caixa de diálogo



Imprimir Averbação
Em Averbações Encontradas o usuário poderá ainda Imprimir Averbação, clicando no ícone , 
essa opção será válida tanto para o módulo Administração de Pessoal quanto para 
Consultas/Funcionais. O sistema carregará a seguinte página:

Figura 10: Averbação removida

Figura 11: Extrato de Averbação de Tempo de Serviço



Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Se desejar Voltar a página anterior, clique em Voltar.

Caso queira Imprimir o Extrato de Averbação de Tempo de Serviço, clique em .

Bom Trabalho!



Consultar Dados Pessoais/Funcionais de Servidor (15/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Funcionário específico do DAP 

Perfil Gestor Administração de Pessoal, Consultor Dados Funcionais 

Essa funcionalidade permite que o usuário consulte os dados pessoais e funcionais de um servidor e 
ainda será possível gerar relatório destes dados.

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Funcionais → 
Consultas Gerais → Dados Pessoais/Funcionais (Perfil Gestor Administração de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Consultas/Relatórios → Consultas Gerais → 
Consultas Gerais → Dados Pessoais/Funcionais (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibirá a tela Busca Por Servidor.

O usuário deverá informar no nome do Servidor e se deseja que os resultados da busca sejam 
exibidos em formato de relatório ou não. Optaremos por Exibir em formato de relatório.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver 
presente.

Para retornar ao Menu Administração de Pessoal, clique em Voltar.
Para confirmar a operação, clique em Buscar. O sistema exibirá o Relatório de Dados  
Pessoais/Funcionais por Servidor.

Figura 1: Busca por Servidor



Figura 2: Relatório de Dados Pessoais/Funcionais por Servidor



Para retornar à página anterior, clique em Voltar.

Caso deseje imprimir o relatório, clique em .

Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

De volta à tela Busca por Servidor, ao inserir o nome do servidor e optar por não Exibir em formato 
de relatório, o sistema exibirá a tela Dados Funcionais.

Clique em Voltar caso deseje retornar para a página anterior. Esta operação é válida para todas as 
telas que apresentem esta função.

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

Figura 3: Dados Funcionais



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

Na tela acima o usuário poderá alterar os dados do servidor. Feito isto, clique em Atualizar para 
salvar as alterações. O sistema retornará para a página anterior, com a seguinte mensagem de 
sucesso no topo:

Figura 4: Dados Pessoais

Figura 5: Atualização de dados



Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Bom Trabalho!

Figura 6: Mensagem de sucesso



Consultar Dependentes (15/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Usuário da Administração de Pessoal 

Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal, 
Consultor Dados Funcionais 

A partir desta operação o usuário poderá consultar e gerar relatório de dependentes do servidor. 
Após localizado o dependente em questão, é possível alterar, excluir e/ou anexar documentos para o 
dependente. Para isso, acesse o SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → 
Consultas/Relatórios → Funcionais → Consultas Gerais → Dependentes.

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Funcionais → 
Consultas Gerais → Dependentes (Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de 
Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Consultas/Relatórios → Consultas Gerais → 
Consultas Gerais → Dependentes (Perfil Consultor Dados Funcionais).

Será exibida a tela para a Busca de Dependentes.

O usuário poderá selecionar e preencher um ou mais dos seguintes campos para busca: 

• Nome do Servidor;

• Nome do Dependente;

• Nome da mãe do dependente;

• Data de Nascimento;

• Status do Dependente;

• Tipo de Documento cadastrado para identificação do dependente; 

• Número do Documento cadastrado;

• Tipo de Benefício;

Figura 1: Consulta por Servidor



• Exibir em Formato de Relatório.

Se desejar que o sistema gere um relatório de acordo com a busca, selecione a opção Exibir em 
formato de relatório.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver 
presente.

Para consultar as ausências, clique em Buscar. 
Caso selecione para visualizar em formato de relatório, uma tela semelhante à próxima será gerada:

Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone . 

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar. 
Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Outra forma de consultar os dependentes de um servidor, é através da lista de cadastro de 
dependentes. Para isso, não selecione o item Exibir em formato de relatório.

Figura 2: Relatório de Dependentes por servidor



Nesta tela serão visualizados os Cadastros Pendentes/Autorizados de Dependentes, os Cadastros 
com Autorização Negada de Dependentes e os Cadastros Inativados de Dependentes.

Para Cadastrar Novo dependente, o usuário deverá clicar link  ao lado do ícone , 
que o direcionará para a tela de inserção dos Dados do Dependente. A operação de cadastro será 
abordada no manual Cadastro de Dependentes listado nos Manuais Relacionados.

Para os usuário com o perfil Consultor Dados Funcionais estarão disponíveis apenas as 
funcionalidades Extrato dos dados do dependente e Visualizar detalhes.

Abaixo são explicadas as demais ações presentes na tela.

Visualizar detalhes
O ícone  encaminhará o usuário para visualização dos detalhes do dependente, como exibido na 
imagem abaixo:

Figura 3: Dependentes Cadastrados



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 usuário deverá clicar no ícone , que exibirá a tela para 
que o usuário procure o arquivo desejado e o anexe. 

O usuário deverá informar: 

• Tipo de Documento: Documento que identifica o dependente, como:

• CERTIDÃO DE CASAMENTO;

• CERTIDÃO DE NASCIMENTO;

• CPF;

• PASSAPORTE;

Figura 4: Detalhes do Dependente

Figura 5: Dados do Dependente



• RG.

• Número: Número do documento;

• Arquivo do Documento: Selecione o arquivo clicando em Enviar arquivo.

O campo Tipo de Documento apresentará novas opções de acordo com o tipo selecionado.

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar. Esta mesma função será válida sempre que a opção 
estiver presente.

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

Ver documentos do dependente
O usuário poderá visualizar os documentos do dependente, clicando no ícone . Uma tela 
semelhante à próxima será exibida:

Para Alterar documento do dependente, clique no ícone .

Figura 6: Mensagem de Sucesso

Figura 7: Dados do Dependente

Figura 8: Dados do Dependente



Nesta tela o usuário poderá alterar o Tipo de documento, Número e arquivo. Para o último, selecione 
o Arquivo do Documento. Feita as alterações que achar necessário, clique em Salvar. A mensagem 
de sucesso da operação será gerada:

 

Já para Remover documento do dependente, clique no ícone . Confirme a operação na caixa de 
diálogo que será desenvolvida.

Para remover o arquivo, clique na opção OK. Feito isso, a mensagem de sucesso será gerada:

Para baixar o arquivo anexo, clique no ícone . De acordo com o tipo do arquivo anexado, o 
mesmo poderá ser exibido em uma página do navegador ou será apresentada uma janela de 
download, da seguinte forma:

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

Extrato dos dados do dependente
Outra operação disponível é de visualizar o Extrato dos dados do dependente. Para isso o usuário 

Figura 9: Mensagem de Sucesso

Figura 10: Caixa de diálogo

Figura 11: Mensagem de Sucesso

Figura 12: Janela para download



deverá clicar no ícone , que exibirá a seguinte tela:

Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone: . 

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar. 
Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Alterar dados do dependente
Clicando no ícone  o usuário poderá Alterar dados do dependente. A tela exibida será semelhante 
à de cadastro de novo dependente, porém já virá preenchida com os dados que haviam sido 
informados.

Figura 13: Visualização dos dados do dependente



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

O usuário poderá ainda adicionar um Benefício. Para isso, informe o Tipo de Benefício e clique em 
Adicionar Benefício. O Benefício será apresentado logo abaixo, na Listagem de Benefícios.

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

Figura 14: Alterar Dados do Dependente

Figura 15: Mensagem de sucesso

Figura 16: Mensagem de Sucesso



Solicitar remoção do dependente
Clicando no ícone , o usuário poderá Solicitar remoção de dependente. Será exibida a caixa para 
confirmação:

Para confirmar a remoção, clique na opção OK. A mensagem de sucesso será gerada em seguida.

Cadastrar Novo Responsável
O usuário poderá Cadastrar Novo Responsável para o dependente. Para isso, clique no ícone . A 
seguinte tela será gerada:

Nesta tela, o usuário irá selecionar o Grau de Parentesco que possui com o dependente, a Condição 
de Dependência, o Nome do Servidor responsável e os Benefícios entre servidor e dependente. 

Para Adicionar um benefício, informe o Tipo de Benefício e clique em Adicionar Benefício. A 
página será recarregada da seguinte forma:

Figura 17: Caixa de diálogo

Figura 18: Mensagem de Sucesso

Figura 19: Cadastro de Responsáveis para um Dependente



Para remover o benefício, clique no ícone . A seguinte janela será apresentada para a 
confirmação da remoção:

Clique em OK para confirmar a remoção. A seguinte mensagem de sucesso será apresentada no 
topo da página, confirmando a operação:

Para adicionar o novo responsável, clique em Adicionar Responsável. A página será recarregada 
com mensagem de sucesso no topo e, o responsável adicionado passará a fazer parte da lista de 
Responsáveis Cadastrados para o Dependente.

Figura 20: Benefício Adicionado

Figura 21: Janela de confirmação

Figura 22: Mensagem de sucesso



Se desejar Remover Responsável, clique no ícone  e confirme a operação na seguinte caixa de 
diálogo:

Clique em OK para efetuar a remoção do responsável. Posteriormente, será gerada a mensagem de 
sucesso.

 

Reativar dependente
Na listagem de Cadastros Inativados de Dependentes, o usuário poderá Reativar dependente 
clicando no ícone . A seguinte página será apresentada:

Figura 23: Responsáveis Cadastrados para o Dependente

Figura 24: Caixa de diálogo

Figura 25: Mensagem de sucesso



As funções apresentadas na tela acima são semelhantes as explicadas anteriormente neste manual. O 
usuário poderá atualizar os dados do dependente e confirmar clicando em Reativar. O sistema irá 
gerar a mensagem de confirmação da operação.

Bom Trabalho!

Figura 26: Reativar Dependente

Figura 27: Mensagem de Sucesso



Consultar Agregados (21/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Gestor/Administrador do Departamento de Administração de Pessoal e 

Consultor de Dados Funcionais 
Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 

Consultor Dados Funcionais 

Esta operação realiza a busca por agregados cadastrados. Depois de localizado o agregado em 
questão, é possível realizar algumas operações, como alterar, excluir, ou anexar documentos para o 
agregado. Esta operação é realizada pelos funcionários do Atendimento do departamento de 
administração de pessoal. 

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Funcionais → 
Consultas Gerais → Agregados (Perfis Gestor Administração de Pessoal e Administrador de 
Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Aba Consultas/Relatórios → Consultas Gerais  
→ Consultas Gerais → Agregados (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibirá a seguinte página:

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida solicitando a 
confirmação da operação. Essa ação será válida para todas as páginas em que estiver presente.

O usuário possui os seguintes filtros para refinar a busca: 

• Servidor Responsável: Informe o servidor que deseja procurar;

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

• Nome da Mãe do Agregado: Se desejar informe o nome da mãe;

• Data de Nascimento: Esse campo poderá ser preenchido ou selecionado no ícone ;

• Tipo de Documento: Caso realize a busca por esse campo selecione entre CPF ou RG;

• Número do Documento: Se desejar informe o número do documento cadastrado;

• Data de Cadastro: Assim como a data de nascimento, poderá ser selecionado através do ícone 
;

Figura 1: Busca de Agregados



Para o Consultor de Dados Funcionais, será possível apenas visualizar os dependentes, para os 
Gestores da Administração de Pessoal e Administradores de Gestão de Pessoal, será possível 
Alterar e Remover o agregado. Após informar os dados desejados, clique em Buscar.
A seguinte página será exibida:

Caso o perfil do usuário seja Consultor Dados Funcionais, será possível apenas a visualização dos 
agregados. A opções Alterar e Remover não serão exibidas para este perfil.

Para alterar os dados do agregado, clique no ícone . Será apresentada a tela com os dados do 
agregado, passíveis a alteração.

O usuário poderá alterar os dados desejados na tela acima. Além disso, será possível cadastrar um 
outro documento de identificação do agregado, bem como removê-lo. Para adicionar um documento 
selecione o Tipo de Documento, se RG ou CPF. Os demais campos relacionados ao documento 

Figura 2: Agregados Encontrados

Figura 3: Alteração dos dados do agregado



variarão de acordo com o documento escolhido. Exemplificamos com o número do CPF. Depois de 
preencher o campo Número e Arquivo do Documento, clique em Adicionar Documento. Será 
apresentada a seguinte mensagem de sucesso no topo da página:

O documento anexado será apresentado na lista de Documentos Cadastrados para o Agregado. 
Caso queira remover o documento anexado, clique no ícone . A seguinte caixa de diálogo será 
exibida:

Confirme a remoção, clicando em OK. A seguinte mensagem de sucesso será visualizada:

Para salvar as alterações realizadas, clique em Alterar. O sistema será direcionado para a página de 
busca pelo agregado, com a seguinte mensagem de sucesso da atualização no topo:

 

De volta à tela com o resultado da busca pelo agregado, caso deseje remover o agregado, clique no 
ícone . A seguinte caixa para confirmação da remoção será exibida:

Confirme a remoção, clicando em OK. A seguinte mensagem de sucesso será visualizada:

Bom Trabalho!

Figura 4: Mensagem de sucesso

Figura 5: Caixa de diálogo

Figura 6: Mensagem de sucesso

Figura 7: Agregado alterado com sucesso

Figura 8: Confirmação da remoção

Figura 9: Mensagem de sucesso



Consultar Estagiário (15/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Gestor do Departamento de Pessoal 

Perfil Gestor Administração de Pessoal e Consultor Dados Funcionais 

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

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Funcionais → 
Consultas Gerais → Estagiário (Perfil Gestor Administração de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Consultas/Relatórios → Consultas Gerais → 
Consultas Gerais → Estagiário (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibirá uma tela onde o usuário poderá realizar a Busca por Estagiários:

Para buscar por um estagiário, o usuário deverá informar o nome do Estagiário, a Unidade onde ele 
está lotado e/ou seu Status na Instituição, dentre as opções Ativo, Excluído e Pgto Suspenso.

Exemplificaremos com Status: Ativo.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

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

Clique no ícone  para visualizar os dados do estagiário. A seguinte página será exibida:

Figura 1: Busca por Estagiários

Figura 2: Busca por Estagiários; Estagiários Encontrados



Para retornar à página anterior, clique em Voltar.
Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Bom Trabalho!

Figura 3: Dados Pessoais; Dados Funcionais



Consultar Designações (15/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Servidor, Chefe de Unidade 

Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal, 
Consultor Dados Funcionais, Auditor, Gestor de Desempenho Humano e 
Consultor Dados Funcionais 

Esta operação tem como objetivo listar as designações de um servidor da Instituição. 

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Funcionais → 
Consultas Gerais → Designações (Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de 
Gestão de Pessoal, Consultor Dados Funcionais, Auditor, Gestor de Desempenho Humano).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Consultas/Relatórios → Consultas Gerais → 
Consultas Gerais → Designações (Perfil Consultor Dados Funcionais).

A seguinte página será apresentada, para que o usuário realize a busca pela designação desejada:

O usuário irá buscar designações a partir do preenchimento de um ou mais dos seguinte itens: 

• Nome do Servidor;

• Atividade exercida por este;

• Unidade de Lotação;

• Período de Vigência;

• Período de Cadastro/;

• Período de Publicação de Posse;

• Classe e Padrão do servidor. 

Para restringir a pesquisa, o usuário poderá selecionar o item Somente Designações antigas. Se 
desejar visualizar o resultado da pesquisa como relatório, selecione o item Exibir em formato de  
relatório.

Para selecionar o Período de Vigência, o Período de Cadastro e o Período de Publicação de Posse, 
o usuário poderá clicar no ícone  para selecionar a data no calendário que será disponibilizado 
pelo sistema.

Figura 1: Busca por Designação



Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver 
presente.

Como exemplificação, buscaremos as designações utilizando o nome do Servidor e a Unidade de 
Lotação: DAP/PRH - Departamento de Administração Pessoal.

Para visualizar o resultado da busca, clique em Buscar.
Caso selecione o item Exibir em formato de relatório, tela semelhante à próxima será gerada:

Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone: . 

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar. 
Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Outra forma de consultar as designações de um servidor, é através da Lista de Designações 
Encontradas. Para isso, não selecione o item Exibir em formato de relatório.

Figura 2: Relatório

Figura 3: Lista de Designações Encontradas



Caso o usuário tenha o perfil Consultor Dados Funcionais, apenas a funcionalidade que permite 
Visualizar Detalhes será apresentada.

A partir da Lista de Designações Encontradas, o usuário poderá, clicar no ícone  para Visualizar 
Detalhes da designação, como demonstrado na figura abaixo:

Nesta tela o usuário poderá visualizar os dados cadastrados para a designação do servidor. Caso 
deseje retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Outra operação disponível ao usuário é Alterar dados da designação. Para isso, clique no ícone: .

Figura 4: Detalhes da designação

Figura 5: Alterar Dados da Designação



Os seguinte itens poderão ser alterados: Nome do Servidor, Unidade de lotação, Atividade exercida, 
Nível à que o servidor pertence, entre outros. 

Nesta tela também será possível adicionar um documento legal às designações do servidor. Para 
isso, o usuário deverá informar o Tipo do documento, a Data em que está realizando a operação e o 
Número 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 ícone .

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

Retornando à tela em que consta a lista de designações encontradas, o usuário também poderá 
Remover Designação do servidor. Para isso, clique no ícone . A caixa de diálogo para 
confirmação da operação será exibida:

Para confirmar a remoção, clique em OK. A seguinte mensagem de sucesso será gerada:

Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Bom Trabalho!

Figura 6: Mensagem de Sucesso

Figura 7: Caixa de diálogo

Figura 8: Mensagem de sucesso



Consultar Férias (15/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Funcionários e Servidores da Administração de Pessoal 

Perfil Gestor Administração de Pessoal, Consultor Dados Funcionais 

O servidor, após cadastradas as suas férias, poderá consultar, alterar ou excluí-las do sistema, onde 
qualquer modificação realizada será encaminhada para homologação pelo Chefe de Unidade. 

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Funcionais → 
Consultas Gerais → Férias (Perfil Gestor Administração de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Consultas/Relatórios → Consultas Gerais → 
Consultas Gerais → Férias (Perfil Consultor Dados Funcionais).

A seguinte tela será exibida para que o usuário realize a Busca por Servidor.

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

• Nome do Servidor;

• Unidade de Lotação do mesmo;

• Categoria em que o trabalho do servidor se enquadra;

• Período de férias;

• Período de interrupção;

• Ano de Exercício.

Se desejar visualizar Apenas Marcações Judiciais, selecione esta opção. 

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

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver 

Figura 1: Busca por Servidor



presente.

Para consultar as férias do servidor, clique em Buscar. 
Como exemplificação, realizamos a busca através do nome do Servidor e selecionamos o item para 
visualizar em formato de relatório. Portanto, tela semelhante à próxima será gerada:

Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone . 

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar. 
Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Outra forma de consultar as férias de um servidor, é através da lista de Exercícios de Férias 
Encontrados. Para isso, não selecione o item Exibir em formato de relatório.

Figura 2: Relatório



Encontram-se disponíveis para o usuário alguns ícones, dos quais ele poderá se utilizar. A 
funcionalidade destes serão abordadas a seguir.

Os usuário com perfil Consultor Dados Funcionais poderá visualizar os ícones que informam o 
status das férias e terá acesso apenas as funcionalidades Visualizar Mapa de Férias, Expandir e 
Recolher.
Como pode ser visualizado na figura acima, clicando no ícone , referente a Expandir, o usuário 
poderá visualizar detalhes das férias do servidor, como em quantas parcelas foi dividida, a 
quantidade de dias de cada parcela, etc. Também será disponibilizado o ícone  para Visualizar 
Mapa de Férias. Ao clicar neste, a tela do mapa de férias será gerada:

Figura 3: Exercícios de Férias Encontrados



Se desejar imprimir o mapeamento de férias, clique no ícone . 

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar. 
Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Ao clicar no ícone  referente a Recolher, os detalhes serão ocultados novamente.

Clicando no ícone , o usuário excluirá as férias cadastradas. O sistema apresentará a seguinte 
janela para a confirmação:

Caso esteja certo quanto a remoção, clique em OK. Será exibida a mensagem de sucesso:

 

Existem ícones que servem para sinalizar o status das férias: 

• O ícone  indica que as férias foram autorizadas;

• A presença do ícone  indica que as férias foram negadas;

• O ícone  aponta que existem férias ainda a autorizar.

O ícone  permitirá que o usuário altere as férias do servidor. Esta opção só estará disponível para 
funcionários do Departamento de Administração de Pessoal. A seguinte tela será exibida:

Para cada Período das férias, o usuário deverá informar a quantidade de Dias e a data de Início - 
escolhendo a quantidade de Dias, o sistema calculará automaticamente a data de Término. Clicando 
na caixa de seleção em Adiant. Salarial e Grat. Natalina, o usuário estará informando que o 

Figura 4: Mapa de Férias

Figura 5: Janela de confirmação

Figura 6: Sucesso da Exclusão de Férias



servidor receberá estes tipos de abono em suas férias.

Neste caso, se a data de início das férias para a primeira parcela, por exemplo, for a partir da 
segunda metade do ano, não será possível a marcação da Grat. Natalina como adiantamento do 13º 
salário, pois a petição deverá ser até o último mês da primeira metade anual. O sistema informará de 
imediato se a opção não puder ser marcada.

Nesta tela, o usuário poderá modificar os Dados do Parcelamento das férias e os Dados do 
exercício das férias. 

Após realizar as alterações desejadas, clique em Alterar. A mensagem de sucesso será gerada logo 
após.

A homologação das férias será efetuada ao clicar no ícone . Posteriormente será gerada a 
mensagem de sucesso da operação.

Figura 7: Dados das Férias

Figura 8: Mensagem de Sucesso

Figura 9: Mensagem de Sucesso



Bom Trabalho!



Consultar Formação/Capacitação de Servidor (15/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Funcionários e Servidores da Administração de Pessoal 

Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 
Consultor Dados Funcionais 

Nesta operação o usuário poderá consultar, alterar e remover graus de formação do servidor. 

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Funcionais → 
Consultas Gerais → Formação/Capacitação (Perfil Gestor Administração de Pessoal, 
Administrador de Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Consultas/Relatórios → Consultas Gerais → 
Consultas Gerais → Formação/Capacitação (Perfil Consultor Dados Funcionais).

Será apresentada a tela de busca pelo registro desejado.

A Busca por Formação de Servidores poderá ser feita através da seleção e preenchimento de um ou 
mais dos seguintes campos: 

• Nome do Servidor;

• Área de Conhecimento ao qual a formação/capacitação pertence;

• Instituição/Estabelecimento onde foi realizada a formação/capacitação;

• País. 

Se achar necessário, o usuário também poderá optar entre Sim ou Não para os itens Gerou 
Progressão e Incentivo à Qualificação.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver 
presente.

Para visualizar o resultado da pesquisa, clique em Buscar.

Figura 1: Busca por Formação de Servidores



Os usuário com o perfil Consultor Dados Funcionais terão acesso apenas à opção Visualizar  
Detalhes da Formação.

O usuário poderá Visualizar detalhes da formação clicando no ícone . 

Clique em Voltar para retornar à tela anterior.

Para Alterar dados da formação, clique no ícone . A seguinte tela será exibida:

Figura 2: Graus de Formação

Figura 3: Detalhes da Formação Escolar



O usuário poderá alterar um ou mais dos seguintes itens: Nome do Servidor, Denominação do 
Curso, Instituição/Estabelecimento, se Gerou Progressão, entre outros.

Feita as alterações, clique em Alterar para registrá-las no sistema. A mensagem de sucesso da 
operação virá logo em seguida.

Para Remover Formação, clique no ícone . O sistema apresentará a caixa de diálogo para 
confirmação da operação:

Para confirmar a remoção, clique em OK. Em seguida, será gerada a mensagem de confirmação:

Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Bom Trabalho!

Figura 4: Dados da Formação

Figura 5: Mensagem de Sucesso

Figura 6: Caixa de diálogo

Figura 7: Mensagem de Sucesso



Consultar Ocorrências Funcionais (15/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Funcionário específico da Administração de Pessoal 

Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 
Consultor Dados Funcionais 

A consulta de Ocorrências Funcionais serve para consultar fatos (de caráter benéfico ou não) 
referentes aos servidores da instituição.

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Funcionais → 
Consultas Gerais → Ocorrências Funcionais (Perfil Gestor Administração de Pessoal  e/ou 
Administrador de Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Consultas/Relatórios → Consultas Gerais → 
Consultas Gerais → Ocorrências Funcionais (Perfil Consultor Dados Funcionais).

Será apresentada a tela para a Busca por Ocorrências Funcionais de Servidores.

O usuário poderá buscar por ocorrências funcionais de servidores através do Período da ocorrência 
compreendida entre a data de início e término da ocorrência e/ou utilizando o nome do Servidor. 
Neste campo, digitando as três primeiras letras do nome, o sistema listará os servidores da unidade, 
bastando selecionar o que procura.

Para selecionar as datas, o usuário terá a opção de clicar no ícone  e utilizar o calendário que será 
disponibilizado pelo sistema.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver 
presente.

Para visualizar o resultado da busca, clique em Buscar.
Como exemplificação, utilizaremos apenas o nome de um Servidor.
O sistema exibirá uma lista com as ocorrências funcionais do servidor em questão, como mostra a 
figura a seguir.

Figura 1: Campo de Busca



Caso o perfil do usuário seja Consultor Dados Funcionais, será apresentada a lista apenas para 
visualização, sem as opções relacionadas à alteração ou remoção.

Para alterar os dados da ocorrência funcional, o usuário deverá clicar no ícone  ao lado da 
ocorrência que deseja modificar. Será exibida a seguinte tela:

Para retornar ao Menu Administração de Pessoal, clique no link .

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

Figura 2: Lista com ocorrências funcionais do servidor

Figura 3: Dados da ocorrência

Figura 4: Mensagem de Sucesso



Para excluir uma ocorrência, clique no ícone  ao lado da ocorrência que deseja remover. O 
sistema exibirá a seguinte caixa de diálogo para confirmação para a exclusão: 

Clique em OK para confirmar a operação. Por fim, será exibido uma mensagem informando o 
sucesso da operação.

Bom Trabalho!

Figura 5: Caixa de diálogo

Figura 6: Mensagem de Sucesso



Consultar Ocorrências Pessoais (15/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Servidor, Chefe de Unidade 

Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 
Consultor Dados Funcionais 

As ocorrências pessoais são geradas automaticamente pelo SIAPE e pelo próprio SIGRH, com base 
em informações que o servidor altera nos seus dados pessoais. Essas ocorrências extra-funcionais 
do servidor poderão ser consultadas em Ocorrências Pessoais.

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Funcionais → 
Consultas Gerais → Ocorrências Pessoais (Perfil Gestor Administração de Pessoal e/ou 
Administrador de Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Consultas/Relatórios → Consultas Gerais → 
Consultas Gerais → Ocorrências Pessoais (Perfil Consultor Dados Funcionais).

Será exibida a tela para a Busca por Ocorrências Pessoais do Servidor.

Digitando as três primeiras letras do nome e o sistema listará os servidores da unidade bastando que 
o usuário clique no servidor que procura.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente.

Para visualizar o resultado da busca, clique em Buscar.
O usuário terá acesso ao histórico de ocorrências pessoais encontradas, nos moldes da figura a 
seguir:

Figura 1: Busca do Servidor pelo Nome



Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Bom Trabalho!

Figura 2: Histórico de Ocorrências Pessoais Encontradas



Consultar Ocorrências da Pasta SAU (15/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Servidor, Chefe de Unidade 

Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 
Consultor Dados Funcionais 

O antigo sistema da Universidade, o SAU, gerou informações sobre ocorrências do servidor. Sendo 
instituído o novo sistema da Universidade, estas informações foram transferidas para o SIGRH, na 
Pasta SAU. 

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Funcionais → 
Consultas Gerais → Pasta SAU (Perfil Gestor Administração de Pessoal, e/ou Administrador de 
Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Consultas/Relatórios → Consultas Gerais → 
Consultas Gerais → Pasta SAU (Perfil Consultor Dados Funcionais).

Será exibida a tela para que o usuário realize a busca pelo servidor cujo histórico da Pasta SAU será 
consultado.

A busca por histórico pasta SAU de servidor será feita através do nome de um Servidor. Após 
digitar os três primeiros dígitos neste campo, o sistema disponibilizará uma lista de opções 
semelhantes bastando que o usuário selecione o que procura.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente.

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

Figura 1: Busca pelo Servidor

Figura 2: Dados da Busca



Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Bom Trabalho!



Consultar Pensionista (15/09/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Servidor, Chefe de Unidade 

Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 
Consultor Dados Funcionais 

Esta operação tem como objetivo listar o(s) pensionista(s) de servidores da instituição. O usuário 
poderá visualizar os dados do pensionista e gerar uma declaração de pensionista especial.

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Funcionais → 
Consultas Gerais → Pensionista (Perfil Gestor Administração de Pessoal e/ou Administrador de 
Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Consultas/Relatórios → Consultas Gerais → 
Consultas Gerais → Pensionista (Perfil Consultor Dados Funcionais).

Será exibida a tela com os Critérios de Busca de Pensionistas.

O usuário poderá utilizar um ou mais dos seguintes critérios de busca: 

• Matrícula SIAPE do Pensionista;

• Nome do Pensionista;

• Matrícula SIAPE do Instituidor;

• Nome do Servidor;

• Beneficiários de pensão legal; 

• Beneficiários de pensão por falecimento;

• Todos.

Caso desista de buscar por pensionistas, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de 
diálogo que será gerada posteriormente.

Para visualizar o resultado, clique em Buscar.
Como exemplificação, buscaremos pelo Nome do pensionista.

Figura 1: Critérios de Busca de Pensionistas



Na aba Resultados constará a Matrícula SIAPE, Nome do pensionista e o(s) Servidor(es)  
instituidor(es). 
Caso o perfil do usuário seja Consultor Dados Funcionais apenas a opção Visualizar Detalhes estará 
disponível.

Para Visualizar detalhes do pensionista, clique no ícone . A seguinte tela será gerada:

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Para gerar uma declaração de pensionista especial, clique o ícone . A seguinte janela será 
apresentada, para a confirmação de abertura ou download do arquivo.

 

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

Figura 2: Resultados

Figura 3: Detalhes do pensionista

Figura 4: Janela para download



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

Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Figura 5: Declaração de Pensionista Especial



Bom Trabalho!



Consultar Redistribuição (15/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Servidor, Chefe de Unidade 

Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 
Consultor Dados Funcionais 

Nesta operação será possível consultar, alterar e remover redistribuições de servidores da 
instituição.

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Funcionais → 
Consultas Gerais → Redistribuição (Perfil Gestor Administração de Pessoal e/ou Administrador 
de Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Consultas/Relatórios → Consultas Gerais → 
Consultas Gerais → Redistribuição (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema listará servidores de acordo com a letra inicial do nome. O usuário deverá selecionar uma 
letra e buscar pelo servidor na Lista de Servidores Redistribuídos.

Caso o usuário tenha o perfil Consultor Dados Funcionais apenas a opção Visualizar redistribuição 
estará disponível. 

Para visualizar redistribuição, clique no ícone . Será desenvolvida a tela de detalhamento do 
servidor.

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



Clique em Fechar para finalizar a visualização.

O usuário poderá alterar dados da redistribuição clicando no ícone . A operação deverá ser 
realizada em tela semelhante à próxima:

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver 
presente. 

Clique no link  e o sistema retrocederá à página inicial do módulo 
Administração de Pessoal.

Se desejar alterar a Data de ingresso no serviço público, clique no link . Assim como no 
item Data de ingresso na origem, o usuário poderá clicar no ícone  e utilizar o calendário que 
será disponibilizado pelo sistema para preencher as datas. 

Outro item passível de alteração é Tipo de redistribuição.

Após concluir as modificações, clique em Alterar para registrá-las. Em seguida, o sistema exibirá a 
mensagem de sucesso:

Figura 2: Detalhes do Servidor

Figura 3: Dados da Redistribuição



Para Remover redistribuição, clique no ícone . Posteriormente será gerada a caixa de diálogo 
para confirmação da operação.

Caso esteja de acordo com a remoção, clique em OK. O sistema confirmará a operação por meio da 
seguinte mensagem:

Bom Trabalho!

Figura 4: Mensagem de Sucesso

Figura 5: Caixa de diálogo

Figura 6: Mensagem de Sucesso



Consultar Servidor (15/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Funcionários Específicos da Administração de Pessoal 

Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 
Consultor Dados Funcionais 

A Consulta de Servidor é utilizada para visualizar os dados pessoais e funcionais de servidores da 
instituição. Para a exibição do servidor na consulta é necessário que ele esteja previamente 
cadastrado no sistema.

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Funcionais → 
Consultas Gerais → Servidor (Perfil Gestor Administração de Pessoal e Administrador de Gestão 
de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Consultas/Relatórios → Consultas Gerais → 
Consultas Gerais → Servidor (Perfil Consultor Dados Funcionais).

A seguinte página será exibida.



Caso desista da consulta de servidores, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de 
diálogo que será gerada posteriormente.

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

O usuário poderá ainda selecionar as opções de visualização do resultado da busca entre: Apenas 
Consulta, Formato Relatório ou Formato de Planilha.

Após informar os campos que achar necessário, clique em Buscar.
Como exemplificação, realizaremos a busca através do Nome do servidor e selecionamos a opção 
de visualização Apenas Consulta. Na aba Resultados, a seguinte página será exibida:

Figura 1: Critérios de Busca de Servidores



Caso queira Visualizar Detalhes do servidor, clique no ícone . 

A seguinte página será carregada.

Figura 2: Lista de Servidores Encontrados

Figura 3: Detalhes do Servidor



Para retornar a página anterior, clique em Voltar.
Caso a opção de visualização do resultado da busca escolhida seja Formato Relatório, o resultado 
será apresentado da seguinte forma:

Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Caso deseje imprimir o relatório, clique no ícone .

Clique em Voltar para retornar para a página anterior.

Caso a opção de visualização do resultado da busca escolhida seja Formato de Planilha, o sistema 
apresentará uma janela confirmando a abertura ou download do arquivo da planilha.

Clique em OK para confirmar a opção escolhida. O resultado será exibido em uma planilha do 
Excel.

Figura 4: Resultado da busca em formato de relatório

Figura 5: Janela de confirmação do download



Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Bom Trabalho!



Consultar Servidores Afastados (15/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Funcionário específico do DAP 

Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 
Consultor Dados Funcionais 

Esta funcionalidade tem por finalidade informar os servidores afastados de uma determinada 
Unidade por um período superior ao calculado, sendo este último baseado na data corrente e no 
período, em dias, informado pelo usuário. O que informa este afastamento é a existência de uma 
concomitância de um afastamento com período superior ao informado e dentro dos limites do 
mesmo.

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Funcionais → 
Consultas Gerais → Servidores Afastados (Perfil Gestor Administração de Pessoal e 
Administrador de Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Consultas/Relatórios → Consultas Gerais → 
Consultas Gerais → Servidores Afastados (Perfil Consultor Dados Funcionais).

Para visualizar o relatório de servidores afastados, o usuário deverá informar o Período Superior a 
um número de dias e a Unidade de lotação.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente.

Após informar os dados necessários, clique em Gerar Relatório.

Exemplificaremos com Período Superior a 30 dias e Unidade SUPERINTENDÊNCIA DE 
INFORMÁTICA (11.35).

Será exibida a página Relatório de Servidores Afastados, como mostraremos a seguir.

Figura 1: Opções para Listagem



Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário, localizado no topo da página.

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

Para realizar a impressão do relatório, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 2: Relatório de Servidores Afastados



Consultar Servidores com Licença Médica (15/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Funcionário específico do DAP 

Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 
Consultor Dados Funcionais 

Esta operação permite a geração do relatório de servidores da Instituição que possuem licença 
médica um determinado intervalo de datas.

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Funcionais → 
Consultas Gerais → Servidores com Licença Médica (Perfil Gestor Administração de Pessoal e 
Administrador de Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Consultas/Relatórios → Consultas Gerais → 
Consultas Gerais → Servidores com Licença Médica (Perfil Consultor Dados Funcionais).

A seguinte página será exibida.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente.

Para dar continuidade, informe o Período que deseja consultar. As datas para preenchimento deste 
campo poderão ser selecionadas a partir do calendário que será disponibilizado ao clicar no ícone 

.

Após informar as datas, clique em Gerar Relatório.

Como exemplificação, buscaremos pelo relatório do Período: 01/10/2009 à 08/10/2009. 

O sistema exibirá a página Relatório de Servidores com Licença Médica, como mostraremos a 
seguir.

Figura 1: Opções para Listagem



Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Caso queira retornar a página anterior, clique em Voltar.

Figura 2: Relatório de Servidores com Licença Médica



Para realizar a impressão do relatório, clique no ícone .

Bom Trabalho!



Consultar Vínculos Anteriores (15/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Funcionário específico do DAP 

Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 
Consultor Dados Funcionais 

Esta operação permite a visualização dos vínculos anteriores dos servidores na Instituição. 

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Funcionais → 
Consultas Gerais → Vínculos Anteriores (Perfis Gestor Administração de Pessoal, Administrador 
de Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Consultas/Relatórios → Consultas Gerais → 
Consultas Gerais → Vínculos Anteriores (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema carregará a seguinte página.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente.

Para dar continuidade informe o nome da Pessoa que deseja consultar. Após digitar as três primeiras 
letras o sistema oferecerá os nomes dos servidores que estão relacionados, clique no nome oferecido 
pelo sistema para selecioná-lo. Após preencher este campo, clique em Buscar.
A seguinte página será carregada.

Nessa página o usuário poderá realizar três ações que explicaremos a seguir. Caso o usuário tenha o 
perfil Consultor Dados Funcionais, apenas a opção Visualizar Vínculo será apresentada.

Para Visualizar Vínculo, clique em . Será exibida a seguinte janela.

Figura 1: Busca por Vínculos Anteriores

Figura 2: Vínculos Anteriores Cadastrados



Clique em Fechar para finalizar a visualização da tela.

Para Alterar Vínculo, clique no ícone . Será exibida a página para alteração do vínculo.

Nesta tela, o usuário poderá alterar quaisquer informação, como: Matrícula, Categoria, Cargo, 
entre outros.

Após realizar as alterações necessárias, clique em Atualizar. A mensagem de sucesso será exibida.

Para Remover Vínculo, clique em . Uma caixa de diálogo será exibida para confirmação da 
operação.

Figura 3: Dados do Vínculo

Figura 4: Dados do Vínculo

Figura 5: Mensagem se sucesso

Figura 6:Caixa de Diálogo



Confirme a operação clicando em OK. Será exibida a mensagem de sucesso.

Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Bom Trabalho!

Figura 7: Mensagem de Sucesso



Consultar Término de Ausências por Período (15/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Gestor/Administrador do Departamento de Administração de Pessoal e 

Consultor de Dados Funcionais 
Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 

Consultor Dados Funcionais 

O relatório de término de ausências é utilizado pelo Departamento de Pessoal para verificar quais os 
servidores da Instituição realmente estão retornando às suas atividades ao término do período de 
afastamento.

Para realizar a consulta, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Funcionais → 
Consultas Gerais → Término de Ausências por Período (Perfis Gestor Administração de Pessoal 
e Administrador de Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Aba Consultas/Relatórios → Consultas Gerais  
→ Consultas Gerais → Término de Ausências por Período (Perfil Consultor Dados Funcionais).

A seguinte tela será exibida:

O usuário deverá informar o período de Início e Término das ausências, para se gerar o relatório. As 
datas poderão ser digitadas ou selecionadas no calendário que será disponibilizado ao clicar ícone 

.

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

Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será exibida 
pelo sistema.

Após informar os dados necessários, clique em Gerar Relatório. O sistema exibirá o Relatório de 
Término de Ausências Homologadas Por Período, conforme figura abaixo.

Figura 1: Período Considerado no Relatório



Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário, no topo da página.

Caso queira retornar à página anterior, clique em Voltar.

Para imprimir o relatório, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 2: Relatório de Término de Ausências Homologadas Por Período



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

Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Gestor/Administrador do Departamento de Administração de Pessoal e 

Consultor de Dados Funcionais 
Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 

Consultor Dados Funcionais 

O relatório de ausências com término indeterminado é utilizado pelo Departamento de Pessoal para 
verificar quais servidores da Instituição estão afastados por tempo indeterminado. Para realizar a 
consulta, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Funcionais → 
Consultas Gerais → Ausências com Término Indeterminado (Perfis Gestor Administração de 
Pessoal e Administrador de Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Aba Consultas/Relatórios → Consultas Gerais  
→ Consultas Gerais → Ausências com Término Indeterminado (Perfil Consultor Dados 
Funcionais).

O sistema exibirá o Relatório de Ausências Homologadas Com Término Indeterminado no seguinte 
formato.

Caso deseje retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou 
Consultas Funcionais, a depender do perfil do usuário

Figura 1: Relatório de Ausências Homologadas Com Término Indeterminado



Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Para imprimir o relatório, clique em .

Bom Trabalho!



Histórico de Progressão para Servidor (15/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Gestor/Administrador do Departamento de Administração de Pessoal e 

Consultor de Dados Funcionais 
Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 

Consultor Dados Funcionais 

Esta operação permite a visualização do histórico de progressões de servidores da Instituição por 
quatro formas de desenvolvimento no PCCTAE: Progressão por Mérito, Progressão por Mérito e  
Tempo de Serviço, Incentivo à Qualificação (Progressão por Titulação) e Progressão por 
Capacitação Profissional.
Para tanto, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consulta/Relatórios → Funcionais → 
Progressão → Histórico de Progressão por Servidor (Perfis Gestor Administração de Pessoal e 
Administrador de Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Aba Consultas/Relatórios → Consultas Gerais  
→ Progressão → Histórico de Progressão por Servidor (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O usuário terá acesso à página Histórico de Progressão de Servidores, semelhante à figura abaixo.

É necessário que o usuário informe o nome ou CPF do Servidor cujo histórico de progressão deseja 
visualizar.

Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será gerada 
posteriormente. Esta ação é válida para todas as telas que a contenha.

Após inserir a identificação do servidor, clique em Buscar. Em seguida, o sistema disponibilizará 
na mesma tela o Histórico de Progressão do servidor informado, como exibido na ilustração 
subsequente.

Figura 1: Histórico de Progressão de Servidores



Caso o perfil do usuário seja Gestor Administração de Pessoal ou Administrador de Gestão de 
Pessoal e ele esteja acessando a operação pelo Módulo Administração de Pessoal, ele poderá 
remover itens de progressão listados clicando no ícone  ao lado da progressão desejada. Se seu 
perfil for Consultor Dados Funcionais, essa ação não estará disponível.

Optando por remover uma progressão, o sistema exibirá a seguinte janela para confirmação da 
operação:

Clique em Cancelar caso desista da remoção ou em OK para confirmá-la. Por fim, será gerada uma 
mensagem de sucesso no topo da página, conforme exibido a seguir.

Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Bom Trabalho!

Figura 2: Histórico de Progressão do Servidor

Figura 3: Caixa de Diálogo

Figura 4: Mensagem de Sucesso



Relatório de Servidores Técnicos Ativos e Inativos com 
Progressão e/ou Admitidos por Período (15/09/2010)

Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Gestor/Administrador do Departamento de Administração de Pessoal e 

Consultor de Dados Funcionais 
Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 

Consultor Dados Funcionais 

Esta operação permite que o usuário visualize um relatório contendo os servidores ativos, inativos 
e/ou admitidos que deverão receber a progressão no período selecionado. Para tanto, existem os 
seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Funcionais → 
Progressão → Servidores Técnicos Ativos e Inativos com Progressão e/ou Admitidos por Período 
(Perfis Gestor Administração de Pessoal e Administrador de Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Aba Consultas/Relatórios → Consultas Gerais  
→ Progressão → Servidores Técnicos Ativos e Inativos com Progressão e/ou Admitidos por  
Período (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibirá o campo de busca, semelhante à figura abaixo.

O usuário deverá informar o Mês e o Ano do relatório que deseja emitir. Exemplificaremos com 
Mês: Março e Ano: 2010.

Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será 
exibida posteriormente.

Para emitir o relatório, clique em Exibir Relatório. O sistema exibirá, então, o relatório dos 
servidores com progressão no período selecionado.

Figura 1: Campo de Busca



Para voltar à página anterior, clique em Voltar.

Para imprimir o relatório, clique em .

Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Bom Trabalho!

Figura 2: Relatório dos Servidores com Progressão



Relatório de Ausências Cadastradas por Período (15/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Gestor/Administrador do Departamento de Administração de Pessoal e 

Consultor de Dados Funcionais 
Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 

Consultor Dados Funcionais 

Esta operação permite que o usuário visualize um relatório contendo as ausências dos servidores em 
um determinado período.

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Relatórios → 
Relatórios → Ausências Cadastradas por Período (Perfis Gestor Administração de Pessoal e 
Administrador de Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Aba Consultas/Relatórios → Relatórios → 
Relatórios → Ausências Cadastradas por Período (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibirá a tela contendo as Opções para Consulta, semelhante à figura abaixo.

O usuário deverá informar o Período desejado, digitando a data ou selecionando-a no calendário 
que será disponibilizado ao clicar no ícone . Além disso, o usuário também poderá informar o 
Tipo de Ausência; selecionar a opção Apenas Homologadas caso deseje restringir a pesquisa apenas 
a ausências homologadas; e/ou selecionar a opção Totalizar por Servidor caso deseje que o sistema 
gere a quantidade total de ausências por servidor da Instituição.

Exemplificaremos com o Período: 01/03/2010 à 31/03/2010; Tipo de Ausência: Abono de Falta e a 
opção Apenas Homologadas selecionada.

Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será 
gerada posteriormente.

Para emitir o relatório, clique em Buscar. O relatório de Ausências Cadastradas por Período será 
exibida no seguinte formato.

Figura 1: Opções para Consulta



Caso deseje retornar à página de busca, clique em Voltar.

Para imprimir o relatório, clique no ícone .

Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Bom Trabalho!

Figura 2: Relatório de Ausências Cadastradas por Período



Relatório de Aniversariantes do Mês (15/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Gestor/Administrador do Departamento de Administração de Pessoal e 

Consultor de Dados Funcionais 
Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 

Consultor Dados Funcionais 

Esta funcionalidade permite que o usuário emita um relatório dos aniversariantes do mês 
selecionado, tendo como base as informações pessoais de cada servidor que o sistema mantém no 
banco de dados. 

Para gerar o relatório, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Relatórios → 
Relatórios → Relatório de Aniversariantes do Mês (Perfis Gestor Administração de Pessoal e 
Administrador de Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Aba Consultas/Relatórios → Relatórios → 
Relatórios → Relatório de Aniversariantes do Mês (Perfil Consultor Dados Funcionais). 

A tela Aniversariantes será exibida.

O usuário deverá informar a Unidade e o Mês dos aniversariantes que deverão constar no relatório. 
Caso deseje visualizar os aniversariantes de todas as unidades da Instituição, o campo Unidade não 
deverá ser selecionado.

Exemplificaremos com Unidade: Superintendência de Informática e Mês: Julho.

Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será gerada 
posteriormente.

Para visualizar o relatório de acordo com os dados informados, clique em Buscar. O usuário terá 
acesso a uma lista contendo todos os servidores da unidade que selecionou que fazem aniversário 
no mês selecionado e o dia do aniversário deles.

Figura 1: Aniversariantes



Caso deseje retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para imprimir a lista, clique no ícone .

Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Bom Trabalho!

Figura 2: Lista de Aniversariantes do Mês e Unidade Selecionados



Relatório de Dados Funcionais (15/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Gestor/Administrador do Departamento de Administração de Pessoal e 

Consultor de Dados Funcionais 
Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 

Consultor Dados Funcionais 

Esta operação permite que o usuário visualize um relatório de dados funcionais de um ou mais 
servidor da Instituição, utilizando critérios como data de admissão, unidade, cargo e categoria.

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Relatórios → 
Relatórios → Dados Funcionais (Perfis Gestor Administração de Pessoal e Administrador de 
Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Aba Consultas/Relatórios → Relatórios → 
Relatórios → Dados Funcionais (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibirá o campo de busca, semelhante à seguinte imagem:

O usuário poderá informar o período de admissão, digitando a data ou selecionando-a no calendário 
exibido ao clicar no ícone . Além disso, ele poderá informar a Unidade em que o servidor atua, o 
Cargo que exerce dentro da Instituição e/ou a Categoria do servidor, dentre as opções Docente e 
Técnico.

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

Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será gerada 
posteriormente.

Para visualizar o relatório, clique em Gerar Relatório. O sistema solicitará que o usuário realize o 
download do arquivo.

Figura 1: Campo de Busca



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

Bom Trabalho!

Figura 2: Confirmação de Download

Figura 3: Relatório de Dados Funcionais



Relatório de Docentes Afastados (15/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Gestor/Administrador do Departamento de Administração de Pessoal e 

Consultor de Dados Funcionais 
Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 

Consultor Dados Funcionais 

Esta operação permite que o usuário visualize o relatório de docentes afastados da Instituição na 
data atual. Para tanto, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Relatórios → 
Relatórios → Docentes Afastados (Perfis Gestor Administração de Pessoal e Administrador de 
Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Aba Consultas/Relatórios → Relatórios → 
Relatórios → Docentes Afastados (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibirá a tela Selecione o Formato do Arquivo.

O usuário deverá informar se deseja que o relatório seja gerado em Formato PDF ou em Formato 
Excel. Exemplificaremos com a opção Formato PDF.

Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será 
gerada posteriormente.

Para visualizar o relatório, clique em Gerar Relatório. A seguinte tela será exibida:

Figura 1: Selecione o Formato do Arquivo



Clique em OK para visualizar o relatório no formato desejado.

Bom Trabalho!

Figura 2: Confirmação de Download

Figura 3: Relatório de Docentes Afastados



Relatório de Servidores Cedidos (16/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Gestor/Administrador do Departamento de Administração de Pessoal e 

Consultor de Dados Funcionais 
Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 

Consultor Dados Funcionais 

Esta operação permite que o usuário visualize o relatório dos servidores ativos com situação de 
cedidos em um determinado período de tempo. Para tanto, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Relatórios → 
Relatórios → Servidores Cedidos (Perfis Gestor Administração de Pessoal e Administrador de 
Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Aba Consultas/Relatórios → Relatórios → 
Relatórios → Servidores Cedidos (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibirá o campo de busca, semelhante à seguinte imagem:

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

Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será 
gerada posteriormente.

Para visualizar o relatório, clique em Gerar Relatório. O sistema exibirá o relatório dos servidores 
com situação de cedidos no período selecionado.

Figura 1: Critérios para o Relatório



Para voltar à página anterior, clique em Voltar.

Para imprimir o relatório, clique em .

Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Bom Trabalho!

Figura 2: Relatório dos Servidores Cedidos



Servidores com Necessidades Especiais (16/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Gestor/Administrador do Departamento de Administração de Pessoal e 

Consultor de Dados Funcionais 
Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 

Consultor Dados Funcionais 

Esta operação permite que o usuário visualize o relatório dos servidores da Instituição que possuem 
algum tipo de necessidade especial. Para isso, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Relatórios → 
Relatórios → Servidores com Necessidades Especiais (Perfis Gestor Administração de Pessoal e 
Administrador de Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Aba Consultas/Relatórios → Relatórios → 
Relatórios → Servidores com Necessidades Especiais (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema logo exibirá o Relatório de Servidores com Necessidades Especiais no seguinte formato:

Figura 1: Relatório de Servidores com Necessidades Especiais



Se desejar voltar à página anterior, clique em Voltar.

Para imprimir o relatório, clique no ícone .

Caso deseje retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou 
Consultas Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Bom Trabalho!



Relatório de Servidores por Processo (16/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Gestor/Administrador do Departamento de Administração de Pessoal e 

Consultor de Dados Funcionais 
Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 

Consultor Dados Funcionais 

Esta operação permite que o usuário visualize um relatório contendo todos os servidores que 
possuem algum processo cadastrado no sistema.

Para visualizar o relatório, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Relatórios → 
Relatórios → Relatório de Servidores por Processo (Perfis Gestor Administração de Pessoal e 
Administrador de Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Aba Consultas/Relatórios → Relatórios → 
Relatórios → Relatório de Servidores por Processo (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibirá a tela Busca por Processo.

O usuário poderá preencher um ou mais dos seguintes campos de busca referentes aos dados do 
processo: Número do Processo, Ano do Processo, Classificação do Processo, Período de Vigência 
e/ou Situação do Processo. Além disso, o usuário poderá realizar a busca a partir dos dados do 
interessado. Para isso, selecione se busca por Siape, Nome ou Unidade de Lotação do Servidor ou 
CPF ou Nome do Interessado e preencha os dados referentes à opção de busca selecionada.

Exemplificaremos com Classificação do Processo: Sindicância Acusatória.

Para preencher o campo Período de Vigência, o usuário poderá digitar a data ou selecioná-la no 
calendário exibido ao clicar no ícone .

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será 
gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver presente.

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

Figura 1: Busca por Processo



Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Para selecionar um processo, clique em . Logo em seguida, o sistema exibirá o Relatório de 
Interessados por Processo.

Caso deseje retornar à página anterior, clique em Voltar.

Para imprimir, clique em .

Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Bom Trabalho!

Figura 2: Processos Encontrados

Figura 3: Relatório de Interessados por Processo



Relatório de Pessoas com Incentivo à Qualificação 
(16/09/2010)

Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Gestor/Administrador do Departamento de Administração de Pessoal e 

Consultor de Dados Funcionais 
Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 

Consultor Dados Funcionais 

Esta operação permite que o usuário visualize um relatório de servidores com incentivo à 
qualificação cadastrados no sistema. Para tanto, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Relatórios → 
Relatórios → Capacitação → Pessoas com Incentivo à Qualificação (Perfis Gestor 
Administração de Pessoal e Administrador de Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Aba Consultas/Relatórios → Relatórios → 
Relatórios → Capacitação → Pessoas com Incentivo à Qualificação (Perfil Consultor Dados 
Funcionais).

O sistema exibirá o campo de busca por Pessoas com Incentivo à Qualificação, semelhante à 
seguinte imagem:

O usuário deverá informar se deseja emitir o relatório contendo todas as pessoas com incentivo à 
qualificação ou se deseja que o relatório contenha apenas as pessoas com o incentivo em um 
determinado período de tempo. No primeiro caso, selecione o item Todos, já para para informar o 
período de término do incentivo, selecione o item Data de término entre. Neste campo o usuário 
poderá digitar a data desejada ou selecioná-la no calendário exibido ao clicar em .

Exemplificaremos com Data de Término entre: 01/03/2010 e 24/03/2010.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será 
gerada posteriormente.

Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Para visualizar o relatório, clique em Gerar Relatório. O sistema exibirá a seguinte tela:

Figura 1: Pessoas com Incentivo à Qualificação



O usuário deverá realizar o download do relatório. Para isso, clique em OK. O Relatório de 
Pessoas com Incentivo à Qualificação será exibido, então, em formato PDF. 

Bom Trabalho!

Figura 2: Confirmação de Download



Relatório de Designações (16/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Gestor/Administrador do Departamento de Administração de Pessoal e 

Consultor de Dados Funcionais 
Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 

Consultor Dados Funcionais 

Esta operação irá gerar o relatório de servidores da Instituição com designação.

Para tanto, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Relatórios → 
Relatórios → Designações (Perfis Gestor Administração de Pessoal e Administrador de Gestão 
de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Aba Consultas/Relatórios → Relatórios → 
Relatórios → Designações (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibirá a tela de busca Dados do Relatório de Designação.

O usuário deverá informar um ou mais dos dados a seguir: Unidade da Instituição para qual os 
servidores foram designados; Gerência, que indicará se o servidor é titular ou substituto na função 
designada; Função exercida pelo servidor; e Histórico, onde são apresentadas as opções Ativas e 
Inativas.

Exemplificaremos com Unidade: ADMINISTRAÇÃO DO NÚCLEO DE MACAU.

Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será 
gerada posteriormente.

Para visualizar o relatório, clique em Gerar Relatório. A seguinte tela será exibida:

Figura 1: Dados do Relatório de Designação



O sistema solicitará que o usuário realize o download do relatório. Para isso, clique em OK e, logo 
após, poderá ser visualizado o Relatório de Designações em formato PDF.

Bom Trabalho!

Figura 2: Confirmação de Download



Lista de Designações (16/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Gestor/Administrador do Departamento de Administração de Pessoal e 

Consultor de Dados Funcionais 
Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 

Consultor Dados Funcionais 

Este relatório permite a visualização da lista de servidores que possuem algum tipo de designação, 
como chefes de departamento, coordenadores de cursos, diretores de centro e pró-reitores, por 
exemplo. 

Para tanto, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Relatórios → 
Relatórios → Lista de Designações (Perfis Gestor Administração de Pessoal e Administrador de 
Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Aba Consultas/Relatórios → Relatórios → 
Relatórios → Lista de Designações (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema logo exibirá o Relatório Lista de Designações.



Para retornar à página anterior, clique em Voltar.
Caso deseje retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou 
Consultas Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Para imprimir o relatório, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 1: Relatório Lista de Designações



Relatório Demonstrativo de Pessoal Lotado (15/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Gestor/Administrador do Departamento de Administração de Pessoal e 

Consultor de Dados Funcionais 
Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 

Consultor Dados Funcionais 

Esta operação irá gerar o relatório dos servidores lotados por unidade e período.

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Relatórios → 
Relatórios → Demonstrativo de Pessoal Lotado (Perfis Gestor Administração de Pessoal e 
Administrador de Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Aba Consultas/Relatórios → Relatórios → 
Relatórios → Demonstrativo de Pessoal Lotado (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibirá o campo de busca, semelhante à figura abaixo.

Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

O usuário possui os seguintes filtros para realizar a busca: 

Figura 1: Campo de Busca



• Unidade: Aqui, o usuário poderá informar o código da unidade ou localizá-la no esquema de 
hierarquia das unidades disponibilizado pelo sistema;

• Período: O usuário poderá informar a data ou selecioná-la através do ícone ;

• Cargo: Poderá ser selecionado na lista disponibilizada pelo sistema;

• Classe: Assim como o item anterior poderá ser selecionado na lista disponibilizada no sistema;

• Sexo: Deverá ser selecionado entre Feminino e Masculino;

• Incluir unidades subordinadas: Essa opção deverá ser selecionada caso queira incluir unidades 
subordinadas à selecionada;

• Opções de Apresentação do Relatório: Poderá ser selecionado entre Em Tela, Formato PDF e 
Formato de Planilha

Exemplificaremos com Unidade: HOSPED - HOSPITAL DE PEDIATRIA (22.00), Período: De 
01/09/2009 a 30/09/2010.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente.

Para visualizar o relatório, clique em Gerar Relatório. O sistema exibirá o relatório de pessoal 
lotado na unidade e período desejado.

Para retornar à página anterior, clique em Voltar.

Caso deseje realizar a impressão do relatório, clique em .

Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Bom Trabalho!

Figura 2: Relatório de Pessoal Lotado



Relatório Sintético de Cargos por Lotação (15/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Gestor/Administrador do Departamento de Administração de Pessoal e 

Consultor de Dados Funcionais 
Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 

Consultor Dados Funcionais 

Esta operação permite que o usuário visualize um relatório da quantidade de servidores que ocupam 
cada cargo, separados por lotação.

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Relatórios → 
Relatórios → Relatório Sintético de Cargos por Lotação (Perfis Gestor Administração de Pessoal 
e Administrador de Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Aba Consultas/Relatórios → Relatórios → 
Relatórios → Relatório Sintético de Cargos por Lotação (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibirá a tela onde o usuário deverá informar a Data Limite para Admissão e 
Desligamento, digitando-a ou clicando no ícone  e utilizando o calendário que será 
disponibilizado.

Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Exemplificaremos com Data Limite para Admissão e Desligamento: 01/03/2010.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente.

Para visualizar o relatório, clique em Gerar Relatório. O sistema exibirá o relatório de cargos por 
lotação até a data informada pelo usuário.

Figura 1: Parâmetros da pesquisa



Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Bom Trabalho!

Figura 2: Relatório de Cargos por Lotação



Gerar Relatório de Acumulação de Cargos (15/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Gestor/Administrador do Departamento de Administração de Pessoal e 

Consultor de Dados Funcionais 
Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 

Consultor Dados Funcionais 

Esta operação permite que o usuário visualize um relatório de acumulação de cargos contendo as 
informações do servidor, sua lotação, os cargos que acumula e a carga horária de cada cargo. 

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Relatórios → 
Relatórios → Gerar Relatório de Acumulação de Cargos (Perfis Gestor Administração de 
Pessoal e Administrador de Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Aba Consultas/Relatórios → Relatórios → 
Relatórios → Gerar Relatório de Acumulação de Cargos (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema logo exibirá o Relatório de Acumulação de Cargos, no seguinte formato:

Caso deseje retornar à tela anterior, clique em Voltar. 
Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Se desejar imprimir o relatório, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 1: Relatório de Acumulação de Cargos



Declaração de Afastamento (15/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Gestor/Administrador do Departamento de Administração de Pessoal e 

Consultor de Dados Funcionais 
Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 

Consultor Dados Funcionais 

Esta funcionalidade tem como finalidade emitir a declaração de afastamento de um servidor da 
Instituição.

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Declarações → 
Declarações → Declaração de Afastamento (Perfis Gestor Administração de Pessoal e 
Administrador de Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Aba Consultas/Relatórios → Declarações → 
Declarações → Declaração de Afastamento (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibirá a tela para que o usuário Informe os Critérios de Busca pelo servidor.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver 
presente.

Dando prosseguimento, os dados disponíveis para realizar a busca são: Servidor, neste campo o 
usuário poderá informar o número da matrícula SIAPE ou o nome do mesmo, o outro campo é 
Unidade do Servidor onde o usuário poderá selecionar a unidade de lotação do servidor que 
procura.

Usaremos como exemplo a busca pelo Nome do Servidor e pela Unidade do Servidor Centro de 
Tecnologia.

Após incluir as informações solicitadas, clique em Buscar.
A lista com os servidores encontrados será exibida. Selecione o desejado para emitir a declaração de 
afastamento.

Figura 1: Informe os Critérios de Busca



Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Clique em  referente ao servidor escolhido.

Assim, será exibida uma caixa de diálogo para realizar o download do documento.

Clique em OK para visualizar a declaração em formato PDF semelhante à seguinte:

Figura 2: Selecione Abaixo o Servidor

Figura 3: Caixa de Diálogo



Bom Trabalho!

Figura 4: Declaração de Afastamento



Declaração de Averbação (15/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Gestor/Administrador do Departamento de Administração de Pessoal e 

Consultor de Dados Funcionais 
Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 

Consultor Dados Funcionais 

Esta funcionalidade permite gerar uma declaração contendo informações quanto ao seu regime de 
trabalho de um servidor da Instituição.

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Declarações → 
Declarações → Declaração de Averbação (Perfis Gestor Administração de Pessoal e 
Administrador de Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Aba Consultas/Relatórios → Declarações → 
Declarações → Declaração de Averbação (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibirá a tela para que o usuário Informe os Critérios de Busca pelo servidor.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver 
presente.

Dando prosseguimento, os dados disponíveis para realizar a busca são: Servidor, neste campo o 
usuário poderá informar o número da matrícula SIAPE ou o nome do mesmo e o outro campo é 
Unidade do Servidor onde o usuário poderá selecionar a unidade de lotação do servidor que 
procura.

Usaremos como exemplo a busca pelo Nome do Servidor e pela Unidade do Servidor Centro de 
Tecnologia.

Após incluir as informações solicitadas, clique em Buscar.
A lista com os servidores encontrados será exibida.

Figura 1: Informe os Critérios de Busca



Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Clique em  referente ao servidor escolhido. Assim, será exibida uma caixa de diálogo para 
realização do download da declaração.

Clique em OK para visualizar a declaração em formato PDF semelhante à seguinte:

Figura 2: Selecione Abaixo o Servidor

Figura 3: Caixa de Diálogo



Bom Trabalho!

Figura 4: Declaração de Averbação



Declaração de Dependentes (15/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Gestor/Administrador do Departamento de Administração de Pessoal e 

Consultor de Dados Funcionais 
Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 

Consultor Dados Funcionais 

Esta funcionalidade permite gerar uma declaração contendo informações acerca dos dependentes de 
um servidor da instituição, quanto ao seu regime de trabalho. Para realizar essa operação, existem 
os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Declarações → 
Declarações → Declaração de Dependentes (Perfis Gestor Administração de Pessoal e 
Administrador de Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Aba Consultas/Relatórios → Declarações → 
Declarações → Declaração de Dependentes (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibirá a tela para que o usuário Informe os Critérios de Busca pelo servidor. 

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver 
presente.

Dando prosseguimento, os dados solicitados para realizar a busca são: Servidor, neste campo o 
usuário poderá informar o número da matrícula SIAPE ou o nome do mesmo, o outro campo é 
Unidade do Servidor onde o usuário poderá selecionar a unidade de lotação do servidor que 
procura.

Usaremos como exemplo a busca pelo Nome do Servidor e pela Unidade do Servidor Centro de 
Tecnologia.

Após incluir as informações solicitadas, clique em Buscar. A página será recarregada com a lista de 
servidores encontrados.

Figura 1: Informe os Critérios de Busca





Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Clique no ícone  para selecionar o servidor. A seguinte janela será apresentada:

Selecione se deseja abrir ou realizar o download da declaração e clique em OK. 

O arquivo será gerado em formato PDF, semelhante ao próximo:

Figura 2: Selecione Abaixo o Servidor

Figura 3: janela de questionamento



Bom Trabalho!
Figura 4: Declaração de dependentes



Cadastrar Declaração de Liberação de Saque no PASEP 
(17/09/2010)

Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Gestor/Administrador do Departamento de Administração de Pessoal 

Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal 

Nesta funcionalidade o usuário poderá cadastrar uma Declaração de Liberação de Saque no PASEP. 
Os servidores inativos podem solicitar declaração para liberação de saque de cotas do Programa de 
Formação do Patrimônio do Servidor Público (PASEP), de que trata o §4 do artigo 5º, da Lei 
Complementar nº 8, de 03/12/70 e §4 do artigo 18, do decreto Lei nº 71.618, de 26/12/72, 
administrado pelo Banco do Brasil S/A, na forma do Artigo 5º, da referida Lei Complementar.

Para cadastrar a declaração, acesse o SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → 
Consultas/Relatórios → Declarações → Declarações → Declaração de Liberação de Saque no 
PASEP → Cadastrar.
Os dados solicitados para realizar o cadastro são: Tipo de Declaração, selecione o tipo de 
declaração que será cadastrado e Servidor, onde o usuário deverá digitar o nome do servidor 
desejado. A medida que os dados são inseridos o sistema realiza uma busca, clique no resultado 
exibido pelo sistema quando for relativo ao servidor desejado.

Para desistir da operação, clique em Cancelar e confirme a ação na caixa de diálogo que se seguirá.

O usuário poderá optar por selecionar o item A declaração será entregue a um(a) representante  
legal do servidor. Com isso, será necessário cadastrar as seguintes informações quanto ao 
representação legal: Nome e CPF do representante, Tipo de Representação, se é Curador ou 
Procurador e Data de Validade da representação. Para este último, o usuário poderá digitar a data 
ou selecioná-la a partir do calendário que será disponibilizado ao clicar no ícone .

Iremos usar como exemplo o Tipo de Declaração APOSENTADORIA, o item A declaração será 
entregue a um(a) representante legal do servidor, o Tipo de Representação será Procurador e a Data 
de Validade: 11/06/2010.

Após inserir os dados necessários, clique em Cadastrar. A página será recarregada da seguinte 
forma:

Figura 1: Dados da Declaração de Saque no PASEP



Para retornar a página principal do módulo Administração de Pessoal, clique em 
.

As funções exibidas nessa tela, Alterar, Remover e Emitir Declaração, estão explicitadas no manual 
Consultar Declaração de Liberação de Saque no PASEP, listado em Manuais Relacionados.

Bom Trabalho!

Figura 2: Declaração de Saque no PASEP cadastrado(a) com sucesso



Consultar Declaração de Liberação de Saque no PASEP 
(16/09/2010)

Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Gestor/Administrador do Departamento de Administração de Pessoal e 

Consultor de Dados Funcionais 
Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 

Consultor Dados Funcionais 

Caso os servidores inativos solicitem a Declaração de Liberação de Saque no PASEP ao 
Departamento de Pessoal da sua Instituição, os servidores do referido departamento deverão realizar 
o Cadastro da Declaração para que possam, posteriormente, realizar a emissão da mesma.

Nesta funcionalidade o usuário poderá emitir, alterar ou remover a Declaração de Liberação de 
Saque no PASEP. Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Declarações → 
Declarações → Declaração de Liberação de Saque no PASEP → Consultar (Perfis Gestor 
Administração de Pessoal e Administrador de Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Aba Consultas/Relatórios → Declarações → 
Declarações → Declaração de Liberação de Saque no PASEP → Consultar (Perfil Consultor 
Dados Funcionais).

O sistema exibirá a tela para que o usuário realize a busca pelo servidor. 







Para desistir da operação, clique em Cancelar e confirme a ação na caixa de diálogo que se seguirá. 
Esta ação é válida em todas as telas em que esteja presente.

Dando prosseguimento, após informar o nome do servidor, clique em Buscar. A página será 
recarregada da seguinte forma:

Aqui, o usuário poderá verificar as informações gerais e efetuar outras operações, mostradas a 
seguir.

Alterar
Clique em Alterar caso deseje modificar os dados da Declaração de Saque no PASEP. A seguinte 
página será carregada:

Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Na tela acima, o usuário poderá alterar o Tipo de Declaração. Os tipos para essa alteração serão 
apresentados de acordo com o servidor.

Será possível ainda marcar a opção A declaração será entregue a um(a) representante legal do  
servidor. Mais informações, veja o manual Cadastrar Declaração de Liberação de Saque no PASEP, 

Figura 1: Realizar Busca

Figura 2: Resultado da busca

Figura 3: Dados da Declaração de Saque no PASEP



disponibilizado ao final da página.

Após realizar as alterações, clique em Atualizar. O sistema retornará para a página com o resultado 
da busca pelo servidor, com a seguinte mensagem no topo:

Remover
Clique em Remover caso deseje excluir a Declaração de Saque no PASEP. A seguinte janela será 
apresentada:

Para dar continuidade à remoção, clique em OK. A seguinte mensagem será carregada no topo da 
página:

Emitir Declaração
Clique em Emitir Declaração para gerar a declaração de liberação de saque no PASEP. A seguinte 
janela será apresentada:

Figura 4: Declaração de Saque no PASEP alterado(a) com sucesso

Figura 5: Janela de questionamento

Figura 6: Declaração de Saque no PASEP removido(a) com sucesso





Selecione se deseja abrir ou realizar o download da declaração para seu computador e clique em 
OK.

Veja abaixo um exemplo de como a declaração será visualizada. 

Figura 7: Janela de questionamento



Bom Trabalho!

Figura 8: Declaração de liberação de saque no PASEP



Declaração de Última Progressão (16/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Gestor/Administrador do Departamento de Administração de Pessoal e 

Consultor de Dados Funcionais 
Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 

Consultor Dados Funcionais 

A Progressão é um processo de ascensão funcional dentro da classe de cargos que cada servidor 
ocupa e que lhe permite passar de uma classe ou nível para outro, imediatamente posterior. Há três 
tipos de progressões possíveis para a carreira de magistério do ensino básico, técnico e 
tencnológico: Progressão Horizontal por desempenho acadêmico, Progressão Vertical por titulação 
e Progressão Vertical por desempenho acadêmico. 

Esta funcionalidade permite gerar uma declaração contendo informações acerca da última 
Progressão do servidor. 

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Declarações → 
Declarações → Declaração de Última Progressão (Perfis Gestor Administração de Pessoal e 
Administrador de Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Aba Consultas/Relatórios → Declarações → 
Declarações → Declaração de Última Progressão (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibirá a tela para que o usuário Informe os Critérios de Busca pelo servidor. 



Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver 
presente.

Dando prosseguimento, os dados solicitados para realizar a busca são: Servidor, neste campo o 
usuário poderá informar o número da matrícula SIAPE ou o nome do mesmo, o outro campo é 
Unidade do Servidor onde o usuário poderá selecionar a unidade de lotação do servidor que 
procura.

Usaremos como exemplo a busca pelo Nome do Servidor e pela Unidade do Servidor Centro de 
Tecnologia.

Após incluir as informações solicitadas, clique em Buscar. A página será recarregada com a lista de 
servidores encontrados. 

Figura 1: Informe os Critérios de Busca



Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Clique no ícone  para selecionar o servidor. O sistema solicitará que o usuário realize o download 
do documento. 

Para visualizar a declaração que será gerada em formato PDF, clique em OK.

Figura 2: Resultado da busca

Figura 3: Download



Bom Trabalho!

Figura 4: Declaração de Última Progressão



Declaração Funcional (16/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Gestor/Administrador do Departamento de Administração de Pessoal e 

Consultor de Dados Funcionais 
Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 

Consultor Dados Funcionais 

Esta funcionalidade permite gerar uma declaração contendo informações acerca da admissão do 
servidor. 

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Declarações → 
Declarações → Declaração de Afastamento (Perfis Gestor Administração de Pessoal e 
Administrador de Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Aba Consultas/Relatórios → Declarações → 
Declarações → Declaração de Afastamento (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibirá a tela para que o usuário Informe os Critérios de Busca pelo servidor. 

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver 
presente.

Dando prosseguimento, os dados disponíveis para realizar a busca são: Servidor, neste campo o 
usuário poderá informar o número da matrícula SIAPE ou o nome do mesmo e o outro campo é 
Unidade do Servidor onde o usuário poderá selecionar a unidade de lotação do servidor que 
procura.

Usaremos como exemplo a busca pelo Nome do Servidor e pela Unidade do Servidor Centro de 
Tecnologia.

Após incluir as informações solicitadas, clique em Buscar. A página será recarregada com a lista de 
servidores encontrados.

Figura 1: Informe os Critérios de Busca





Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Clique no ícone  para selecionar o servidor. A seguinte janela será apresentada: 

Selecione se deseja abrir ou realizar o download da declaração e clique em OK.

Veja abaixo um exemplo de como a declaração será visualizada:

Figura 2: Selecione Abaixo o Servidor

Figura 3: Janela de questionamento





Bom Trabalho!

Figura 4: Declaração Funcional



Declaração RJU (16/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Gestor/Administrador do Departamento de Administração de Pessoal e 

Consultor de Dados Funcionais 
Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 

Consultor Dados Funcionais 

Esta funcionalidade permite gerar uma declaração contendo informações do servidor, relacionados 
ao Regime Jurídico dos Servidores Públicos Civis da União. 

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Declarações → 
Declarações → Declaração de Afastamento (Perfis Gestor Administração de Pessoal e 
Administrador de Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Aba Consultas/Relatórios → Declarações → 
Declarações → Declaração de Afastamento (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibirá a tela para que o usuário Informe os Critérios de Busca pelo servidor. 

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver 
presente.

Dando prosseguimento, os dados disponíveis para realizar a busca são: Servidor, neste campo o 
usuário poderá informar o número da matrícula SIAPE ou o nome do mesmo, o outro campo é 
Unidade do Servidor onde o usuário poderá selecionar a unidade de lotação do servidor que 
procura.

Usaremos como exemplo a busca pelo Nome do Servidor e pela Unidade do Servidor Centro de 
Tecnologia.

Após incluir as informações solicitadas, clique em Buscar. A página será recarregada com a lista de 
servidores encontrados.

Figura 1: Informe os Critérios de Busca



Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Clique no ícone  para selecionar o servidor. A seguinte janela será apresentada: 

Selecione se deseja abrir ou realizar o download da declaração e clique em OK.

Veja abaixo um exemplo de como a declaração será visualizada:

Figura 2: Selecione Abaixo o Servidor

Figura 3: Janela de questionamento



Bom Trabalho!
Figura 4: Declaração RJU

Figura 4: Declaração RJU



Termo de Afastamento (16/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Gestor/Administrador do Departamento de Administração de Pessoal e 

Consultor de Dados Funcionais 
Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 

Consultor Dados Funcionais 

Esta operação tem por finalidade emitir um termo de afastamento, onde o servidor manifesta estar 
de acordo com as normas de afastamento, conforme Resolução específica em vigor na Instituição. 

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Declarações → 
Declarações → Declaração de Afastamento (Perfis Gestor Administração de Pessoal e 
Administrador de Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Aba Consultas/Relatórios → Declarações → 
Declarações → Declaração de Afastamento (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibirá a tela para que o usuário Informe os Critérios de Busca pelo servidor. 

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver 
presente.

Dando prosseguimento, os dados disponíveis para realizar a busca são: Servidor, neste campo o 
usuário poderá informar o número da matrícula SIAPE ou o nome do mesmo, o outro campo é 
Unidade do Servidor onde o usuário poderá selecionar a unidade de lotação do servidor que 
procura.

Usaremos como exemplo a busca pelo Nome do Servidor e pela Unidade do Servidor Centro de 
Tecnologia.

Após incluir as informações solicitadas, clique em Buscar. A página será recarregada com a lista de 
servidores encontrados. 

Figura 1: Informe os Critérios de Busca





Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Clique no ícone  para selecionar o servidor. A seguinte janela será apresentada: 

Selecione se deseja abrir ou realizar o download do Termo e clique em OK.

Veja abaixo um exemplo de como a declaração será visualizada:

Figura 2: Selecione Abaixo o Servidor

Figura 3: Janela de questionamento



Bom Trabalho!
Figura 4: Termo de Afastamento



Consultar Abono de Permanência (17/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Funcionário Específico da Administração de Pessoal 

Perfil Gestor Administração de Pessoal e Consultor Dados Funcionais 

Essa operação tem por objetivo emitir requerimento de Abono de Permanência que será pago ao 
servidor que tiver preenchido as exigências para aposentadoria voluntária e que opte por 
permanecer em atividade, pelo menos até a compulsória. Os requerimentos podem ser ou de 
concessão ou de revisão do abono de permanência. 

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Formulários → 
Formulários → Abono de Permanência (Perfil Gestor Administração de Pessoal)

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Consultas/Relatórios → Formulários → 
Formulários → Abono de Permanência (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibirá a página Busca Por Servidor.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Nesta tela o usuário deverá informar o nome do Servidor e, em seguida, clicar em Consultar para 
visualizar a tela com as Informações de Concessão de Isenção/Abono de Permanência.

Figura 1: Busca Por Servidor













Selecione se deseja Computar Licenças-Prêmio no Cálculo do Tempo de Contribuição e clique em 
Verificar. Exemplificaremos com a opção sim para o último requisito. 

A página será recarregada, exibindo a mensagem de confirmação que o servidor selecionado possui 
direito à Isenção/Abono de Permanência. Além dessa mensagem, será exibida uma advertência 
lembrando ao usuário que informações exibidas estão sujeitas a modificações.

Figura 2: Concessão Mais Próxima do Abono de Permanência



Clique em  para requerer a revisão de 
isenção do pagamento do PSS. O sistema apresentará a seguinte janela para a confirmação do 
download do arquivo:

Figura 3: Mensagem de sucesso; Advertência; Requerer revisão de insenção

Figura 4: Janela de confirmação do download



Selecione se deseje apenas abrir o arquivo ou se deseja salvá-lo em seu computador. Em seguida, 
clique em OK para confirmar. O arquivo será visualizado de acordo com o modelo abaixo:

Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Bom Trabalho!

Figura 5: Abono de Permanência



Formulário de Aposentadoria (17/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Servidores e Funcionários da Administração de Pessoal 

Perfil Gestor Administração de Pessoal e Consultor Dados Funcionais 

Esta funcionalidade permite ao usuário gerar um formulário para pedido de aposentadoria. Será 
gerado um arquivo em pdf., que será formulado de acordo com os critérios inicialmente informados.

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Formulários → 
Formulários → Aposentadoria (Perfil Gestor Administração de Pessoal)

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Consultas/Relatórios → Formulários → 
Formulários → Aposentadoria (Perfil Consultor Dados Funcionais).

Para que seja gerado o formulário de aposentadoria, é preciso preencher obrigatoriamente os 
campos: Nome do Servidor e Tipo de Aposentadoria. O campo Tipo de Aposentadoria apresenta as 
opções: Voluntária, Invalidez, Compulsória. Ao clicar em qualquer uma dessas opções, o sistema 
exibirá as regras de aposentadoria como subitens que deverão ser selecionados de acordo com o 
caso. 

Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente.

Feita a seleção do tipo de aposentadoria e dos itens para tal aposentadoria, clique em Gerar 
Formulário.

Exemplificaremos com Tipo de Aposentadoria: Compulsória e Itens Para Aposentadoria  
Compulsória: Art. 40, § 1º, inciso II da CF/88, com redação dada pela EC 41/03:

Aparecerá a caixa de diálogo para a abertura do arquivo:

Figura 1: Busca Por Servidor



Selecione a opção que desejar e clique em OK. O formulário será exibido:
Figura 2: Caixa de Diálogo



Bom Trabalho!

Figura 3: Formulário de Aposentadoria



Formulário Ficha Funcional (17/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Servidores e Funcionários da Administração de Pessoal 

Perfil Gestor Administração de Pessoal e Consultor Dados Funcionais 

A ficha funcional é um documento gerado pelo sistema com informações sobre a situação atual do 
servidor, podendo agrupar informações históricas de averbação, férias, designação e ausência que 
este possua enquanto servidor. Pode ser emitido pelo próprio funcionário, ou pelo Departamento de 
Administração de Pessoal para qualquer funcionário. Sua finalidade é de levantamento de histórico 
funcional para fins de entrada em processos. 

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Formulários → 
Formulários → Ficha Funcional (Perfil Gestor Administração de Pessoal)

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Consultas/Relatórios → Formulários → 
Formulários → Ficha Funcional (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibirá a página Busca Por Servidor:

O usuário deverá informar o nome do Servidor para o qual deseja gerar a ficha. Poderá também 
marcar outras opções, como Incluir Averbações, Incluir Ausências - os subitens Frequência, 
Licença Médica, Licença Especial e Outras serão abertos para seleção, Incluir Designações e 
Incluir Férias.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver 
presente.

Para prosseguir com a operação, clique em Gerar Ficha.

Exemplificaremos selecionando os itens Incluir Ausências e o subitem Licença Médica.

A caixa de diálogo aparecerá para que o usuário informe se deseja salvar ou apenas abrir o arquivo. 
Em seguida, clique em OK.

Figura 1: Busca Por Servidor



A ficha funcional será exibida:

Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 

Figura 2: Caixa de Diálogo

Figura 3: Ficha Funcional



Funcionais, a depender do perfil do usuário..

Bom Trabalho!



Formulário de Trabalho Voluntário (17/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Funcionário específico do DAP 

Perfil Gestor Administração de Pessoal, Administrador de Gestão de Pessoal e 
Consultor Dados Funcionais 

Esta funcionalidade corresponde à geração de um termo de adesão de trabalho voluntário que um 
servidor concordou em fazer para a Instituição (UFRN por exemplo).

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Formulários → 
Formulários → Trabalho Voluntário (Perfil Gestor Administração de Pessoal e Administrador de 
Gestão de Pessoal).

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Consultas/Relatórios → Formulários → 
Formulários → Trabalho Voluntário (Perfil Consultor Dados Funcionais).

O sistema exibirá a página Informe os Critérios de Busca.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver 
presente.

Dando prosseguimento, os dados solicitados para realizar a busca são: Servidor, neste campo o 
usuário poderá informar o número da matrícula SIAPE ou o nome do mesmo, o outro campo é 
Unidade do Servidor onde o usuário poderá selecionar a unidade de lotação do servidor que 
procura.

Usaremos como exemplo a busca pelo Nome do Servidor e pela Unidade do Servidor Centro de 
Tecnologia.

Após incluir as informações solicitadas, clique em Buscar. A página será recarregada com a lista de 
servidores encontrados.

Figura 1: Informe os Critérios de Busca

Figura 2: Selecione Abaixo o Servidor



Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do perfil do usuário.

Ao clicar no ícone  para selecionar o servidor, a caixa de diálogo será aberta.

Clicando em OK o usuário poderá visualizar o arquivo em formato pdf. Veja abaixo um exemplo 
ilustrativo de como se dará a visualização do formulário.

Figura 3: Caixa de Diálogo



Figura 4: Termo de Adesão - Trabalho Voluntário



Bom Trabalho!



Formulário de Requerimentos (17/09/2010)
Sistema SIGRH 
Módulo Administração de Pessoal 
Usuários Servidores 

Perfil Servidores ativos 

Esta funcionalidade possibilita ao usuário gerar um documento para requerer afastamento, auxílio, 
licença e outros. Pode ser emitido pelo próprio funcionário, ou pelo DAP para qualquer funcionário. 

Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos: 

• SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Consultas/Relatórios → Formulários → 
Formulários → Requerimentos.

• SIGRH → Módulos → Consultas Funcionais → Consultas/Relatórios → Formulários → 
Formulários → Requerimentos.

O sistema exibirá a página Busca Por Servidor, em que o campo Servidor deverá ser preenchido 
obrigatoriamente:

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver 
presente.

Após digitar o nome do servidor, clique em Buscar. Os Tipos de Requerimentos serão listados:

Para retornar a página inicial do módulo, clique em Administração de Pessoal ou Consultas 
Funcionais, a depender do módulo acessado.

Para gerar o requerimento, clique em . 

Para que seja gerado o requerimento, escolha um tipo. No exemplo, usaremos AFASTAMENTO 
DO PAÍS PARA PÓS-GRADUAÇÃO (DOCENTE). 

A caixa de diálogo seguinte surgirá para que decisa como fazer a abertura do arquivo:

Figura 1: Busca Por Servidor

Figura 2: Tipos de Requerimentos



Para visualizar o requerimento, clique em OK. A tela abaixo será mostrada:
Figura 3: Caixa de Diálogo



Bom Trabalho!

Figura 4: Requerimento


	Consultar Adicional (15/09/2010)
	Visualizar Detalhes
	Alterar Dados do Adicional
	Remover Adicional
	Exibir em Formato de Relatório

	Consultar Aquisitivo (15/09/2010)
	Consultar Ausências (15/09/2010)
	Consultar Averbação (15/09/2010)
	Visualizar Detalhes
	Cadastrar Adicional
	Alterar Dados da Averbação
	Remover Averbação
	Imprimir Averbação

	Consultar Dados Pessoais/Funcionais de Servidor (15/09/2010)
	Consultar Dependentes (15/09/2010)
	Visualizar detalhes
	Anexar documento do dependente
	Ver documentos do dependente
	Extrato dos dados do dependente
	Alterar dados do dependente
	Solicitar remoção do dependente
	Cadastrar Novo Responsável
	Reativar dependente

	Consultar Agregados (21/09/2010)
	Consultar Estagiário (15/09/2010)
	Consultar Designações (15/09/2010)
	Consultar Férias (15/09/2010)
	Consultar Formação/Capacitação de Servidor (15/09/2010)
	Consultar Ocorrências Funcionais (15/09/2010)
	Consultar Ocorrências Pessoais (15/09/2010)
	Consultar Ocorrências da Pasta SAU (15/09/2010)
	Consultar Pensionista (15/09/2010)
	Consultar Redistribuição (15/09/2010)
	Consultar Servidor (15/09/2010)
	Consultar Servidores Afastados (15/09/2010)
	Consultar Servidores com Licença Médica (15/09/2010)
	Consultar Vínculos Anteriores (15/09/2010)
	Consultar Término de Ausências por Período (15/09/2010)
	Consultar Ausências com Término Indeterminado (15/09/2010)
	Histórico de Progressão para Servidor (15/09/2010)
	Relatório de Servidores Técnicos Ativos e Inativos com Progressão e/ou Admitidos por Período (15/09/2010)
	Relatório de Ausências Cadastradas por Período (15/09/2010)
	Relatório de Aniversariantes do Mês (15/09/2010)
	Relatório de Dados Funcionais (15/09/2010)
	Relatório de Docentes Afastados (15/09/2010)
	Relatório de Servidores Cedidos (16/09/2010)
	Servidores com Necessidades Especiais (16/09/2010)
	Relatório de Servidores por Processo (16/09/2010)
	Relatório de Pessoas com Incentivo à Qualificação (16/09/2010)
	Relatório de Designações (16/09/2010)
	Lista de Designações (16/09/2010)
	Relatório Demonstrativo de Pessoal Lotado (15/09/2010)
	Relatório Sintético de Cargos por Lotação (15/09/2010)
	Gerar Relatório de Acumulação de Cargos (15/09/2010)
	Declaração de Afastamento (15/09/2010)
	Declaração de Averbação (15/09/2010)
	Declaração de Dependentes (15/09/2010)
	Cadastrar Declaração de Liberação de Saque no PASEP (17/09/2010)
	Consultar Declaração de Liberação de Saque no PASEP (16/09/2010)
	Alterar
	Remover
	Emitir Declaração

	Declaração de Última Progressão (16/09/2010)
	Declaração Funcional (16/09/2010)
	Declaração RJU (16/09/2010)
	Termo de Afastamento (16/09/2010)
	Consultar Abono de Permanência (17/09/2010)
	Formulário de Aposentadoria (17/09/2010)
	Formulário Ficha Funcional (17/09/2010)
	Formulário de Trabalho Voluntário (17/09/2010)
	Formulário de Requerimentos (17/09/2010)

