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Processar Arquivo Unidade

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administragao de Pessoal
Perfil SERVIDOR

Essa operagdo objetiva processar arquivo de uma determinada unidade. Algumas
defini¢des sobre unidades:

* Unidade Administrativa: Segmento da administragao direta ao qual a lei
or¢camentaria anual ndo consigna recursos € que depende de destaques ou provisdes
para executar seus programas de trabalho.

« Unidade Orcamentaria: E a reparticdo da Administracio Federal a quem o
or¢amento da Unido consigna dotagdes especificas para a realizacao de seus
programas de trabalho.

* Unidade Gestora: Unidade orcamentaria ou administrativa investida do poder de
gerir recursos orcamentarios e financeiros, proprios ou sob descentralizagao.

* UORG: Unidade Organizacional. Utilizada para identificar a lotagao ou o exercicio
do agente publico.

Para carregar arquivo, entre no SIGPRH — Modulos — Administragdo de Pessoal —
Administragdo — Arquivo Espelho SIAPE — Unidade — Processar Arquivo
Unidade.

O sistema carregard a seguinte pagina.

DAapOos DO ARQUIVO DE UNIDADE

SIAPECAD: #
Arquivo de unidades: "’I Erwviar arquivo_
Arquivo de referéncia: "I Enviar arquivo_

Refazer os codigos das unidades: [ ]

Carregar Arguivo Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdric.

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Dados do Arquivo de Unidade

Para retornar ao Menu Administragdo de Pessoal, clique em Administracdo de Pessoal

Caso desista da operagdo, clique em Cancelar, e confirme a a¢do na caixa de didlogo
que se seguira.

Para dar continuidade sera necessario realizar o download dos arquivos que deseja,



um Arquivo e outro em formato de Arquivo de Referéncia, clicando em Arquivo, para
ambos os casos. Insira também o SIAPECAD e selecione o campo Refazer os codigos
das unidades caso deseje.

Ap0s inserir os arquivos € completar os campos, clique em Carregar Arquivo.

l/ * Arquivo carregado com sucesso em 05 minutos e 30 segundos

Figura 2: Mensagem de Sucesso

Bom Trabalho!



Processar Arquivo de Atividade

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidor e Funcionarios da Administragao de Pessoal
Perfil SERVIDOR

O Arquivo Espelho SIAPE permite a obtencao, via download, da fita espelho para as
Unidades Pagadoras. (Fonte: www.siapenet.gov.br)

Para carregar arquivo, entre no SIGPRH — Modulos — Administragdo de Pessoal —
Administragdo — Arquivo Espelho SIAPE — Atividade — Processar Arquivo de
Atividade.

O sistema carregard a seguinte pagina.

DAaDOSs DO ARQUIVO DE ATIVIDADES
Arquiva: Arquivo_

Carregar Arguiva Cancelar

Administracao de Pessoal

Figura 1: Dados do Arquivo de Atividade

Para retornar ao Menu Administragdo de Pessoal, clique em Administracdo de Pessoal

Caso desista da operagao, clique em Cancelar e confirme a a¢do na caixa de didlogo
que sera aberta.

Para dar continuidade sera necessario selecionar o arquivo que deseja cadastrar em
seu computador, para isso clique em Arquivo. Apos realizar o download do arquivo
desejado,clique em Carregar Arquivo.

A seguinte mensagem de sucesso sera exibida. O tempo indicado varia para cada
arquivo.

!/ ¢« Arquivo carregado com sucesso em 5 minutos e 30 segundos

Figura 2: Mensagem de Sucesso

Bom Trabalho!


http://www.siapenet.gov.br/

Processar Arquivo Cargo

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidor e Funcionarios da Administragao de Pessoal
Perfil SERVIDOR

O Arquivo Espelho SIAPE permite a obtencao, via download, da fita espelho para as
Unidades Pagadoras. (Fonte: www.siapenet.gov.br)

Para carregar arquivo, entre no SIGPRH — Modulos — Administragdo de Pessoal —
Administra¢do — Arquivo Espelho SIAPE — Cargo — Processar Arquivo Cargo.

O sistema carregard a seguinte pagina.

Dapos po ARQuivo DE CARGOD
Arquivo: Arquivo_

Carregar Arquivo Cancelar

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Dados do Arquivo de Cargo

Para retornar ao Menu Administragdo de Pessoal, clique em Administracdo de Pessoal ,

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

Para dar continuidade a operagdo, sera necessario selecionar o arquivo desejado em
seu computador, clicando em Arquivo.

Apos fazer o download, clique em Carregar Arquivo. Sera exibida a seguinte
mensagem. O tempo de duracao indicado varia para cada arquivo.

!/ * Arquivo carregado com sucesso em 05 minutos e 30 segundos

Figura 2: Mensagem de Sucesso

Bom Trabalho!


http://www.siapenet.gov.br/

Processar Arquivo Rubrica

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

Usuarios |Servidores e Funcionarios da Administragao de Pessoal

Perfil SERVIDOR

O Arquivo Espelho SIAPE permite a obtencao, via download, da fita espelho para as
Unidades Pagadoras. (Fonte: www.siapenet.gov.br)

Para carregar arquivo, entre no SIGPRH — Modulos — Administragdo de Pessoal —
Administra¢do — Arquivo Espelho SIAPE — Rubrica — Processar Arquivo Rubrica.

O sistema carregard a seguinte pagina.
DAaDOSs DO ARQUIVO DE RUBRICA
Arquiva: | Erviar arquivo_

Carregar Arguivo Cancelar

Administracao de Pessoal

Figura 1: Dados do Arquivo de Rubrica

Para retornar ao Menu Administragdo de Pessoal, clique em Administracdo de Pessoal

Caso desista da operagdo, clique em Cancelar e confirme a a¢do na caixa de didlogo
que sera aberta.

Para dar continuidade sera necessario selecionar o arquivo que deseja cadastrar em
seu computador, para isso clique em Arquivo. Apos realizar o download do arquivo
desejado,clique em Carregar Arquivo.

A seguinte mensagem de sucesso sera exibida. O tempo indicado varia para cada
arquivo.

.
!/ * Arquivo carregado com sucesso em 05 minutos e 30 segundos

Figura 2: Mensagem de Sucesso

Bom Trabalho!


http://www.siapenet.gov.br/

Processar Arquivo Ocorréncia

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidor e Funcionarios da Administragao de Pessoal
Perfil SERVIDOR

O Arquivo Espelho SIAPE permite a obtencao, via download, da fita espelho para as
Unidades Pagadoras. (Fonte: www.siapenet.gov.br)

Para carregar arquivo, entre no SIGPRH — Modulos — Administragdo de Pessoal —
Administragdo — Arquivo Espelho SIAPE — Ocorréncia — Processar Arquivo
Ocorréncia.

O sistema carregard a seguinte pagina.

DAapos DO ARQUIVO DE OCORRENCIA
Arquivo: I Enviar arquivo_

Carregar Arquivo Cancelar

Administracdo de Pessoal
Figura 1: Dados do Arquivo de Ocorréncia

Para retornar ao Menu Administragdo de Pessoal, clique em Administracdo de Pessoal

Caso desista da operagdo, clique em Cancelar e confirme a agdo na caixa de didlogo
que sera aberta.

Para dar continuidade sera necessario selecionar o arquivo que deseja cadastrar em
seu computador, para isso clique em Arquivo. Apos realizar o download do arquivo
desejado,clique em Carregar Arquivo.

A seguinte mensagem de sucesso sera exibida. O tempo indicado varia para cada
arquivo.

!/ ¢« Argquivo carregado com sucesso em 05 minutos e 30 segundos

Figura 2: Mensagem de Sucesso

Bom Trabalho!


http://www.siapenet.gov.br/

Carregar Arquivo para Servidores

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administragao de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

Para manter em consonancia o cadastro dos servidores e pensionistas da Instituicao
do SIGPRH com o SIAPE, mensalmente o Departamento de Administragao de
Pessoal importa os dados existentes no SIAPE através de dois arquivos com extensao
”.txt”, sendo que um contém apenas dados dos servidores e o outro dos pensionistas.

O Arquivo Espelho SIAPE permite a obtengao, via download, da fita espelho para as
Unidades Pagadoras. (Fonte: www.siapenet.gov.br)

Para carregar arquivo, entre no SIGPRH — Mddulos — Administracdo de Pessoal —
Administragdo — Arquivo Espelho SIAPE — Servidores — Carregar Arquivo.

O sistema exibira a tela Informe o Arquivo Espelho para inser¢do do respectivo
documento. Sera necessario informar Més e Ano para o arquivo espelho.
Normalmente, o arquivo representa informagdes do més imediatamente anterior, por
exemplo, se 0 més corrente for agosto, o arquivo a ser carregado devera tratar do més
de julho e deve ser no formato txt.

Além disso, o usuario podera optar entre: Desejo selecionar um arquivo do meu
computador ou Desejo selecionar um arquivo ja enviado anteriormente. Para ultimo,
o usudrio selecionard um arquivo da lista que serd disponibilizada pelo sistema. O
outro devera ser selecionado entre o arquivo do usuario ao clicar em Enviar
Arquivo.

Sugestao de nome para o arquivo exemplo, Siape072009.txt.

Ao inserir o arquivo, clique em Carregar Arquivo.

INFORME O ARQUIVO ESPELHO

Més: & | Abril e Ano: (2010

® Desejo selecionar um arguivo do meu computador,

O Desejo selecionar um arguivo ja enviado anteriormente.

Arquivo: i:'xDDu:uments and Settingzh 753985 SDesktophlink_PMG | Enviar arquivo..

Carregar Arguivo Cancelar

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Dados do Arquivo Espelho

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

Assim, o sistema exibira o sucesso da operacao, de acordo com a figura seguinte:



- "
!j ¢ Arquivo do més 7/2009 carregado com sucesso em 7 segundos
Figura 2: Sucesso da Operagdo

Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique no link

Administracdao de Pessoal |

Bom Trabalho!



Processar Arquivo para Servidores

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administragao de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

Depois de carregar o arquivo do SIAPE (disponivel no manual Carregar Arquivo), o
SIGPRH vai validar e alocar os dados importados através do Processar Arquivo.

Para isso, entre no SIGPRH — Modulos — Administracdo de Pessoal —
Administragdo — Arquivo Espelho SIAPE — Servidores — Processar Arquivo.

O sistema exibira a tela Selecione a Competéncia (Més/Ano) para o filtro de
informacoes.

SELECIONE A COMPETENCIA (MEsS/ANO)

Més:  Novembro [w | Ano: (2009 Atribuicio de chefia: | Atividade v
Consalidar Lotacdo SIAPE

Processar Més Processar Historico Cancelar

Figura 1 - Selecione a Competéncia (Més/Ano)

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

O usuario devera preencher os campos, indicando Més, Ano e Atribui¢do de Chefia,
se Atividade ou Designagdo. Selecione também se deseja Consolidar Lota¢do SIAPE
que quando desmarcado o sistema ndo atualiza os dados da identificagcdo da unidade
de lotacao do servidor.

A titulo de exemplo, utilizaremos Més/Ano Janeiro/2010, Atribui¢do de chefia:
Atividade e Consolidar Lotacdo SIAPE.

Se desejar processar apenas o més selecionado, clique em Processar Meés.

Codigo Tipo de Pendéncia Matricula Siape*® Competéncia
32418 Pendéncia de rubrica 0000000 1/ 2010

* Primeira matriculza encontrada para a occorréncia no Arguive Siape.

Administracdo de Pessoal

Figura 2 - Codigos de Pendéncias
O sistema exibird o cddigo das pendéncias de cadastros de ocorréncias, cargos,
rubricas etc, assim como sera mostrado. A lista abaixo refere-se aos cddigos “novos”
que estdo no Arquivo Siape mas nio se encontram na base de dados. E necessario que
os mesmos sejam cadastrados para que seja possivel executar a carga do arquivo e
ocorra a atualizacdao das informacoes dos servidores.

Esta tabela apresenta o Codigo de identificagdo da pendéncia, o Tipo da Pendéncia, a
Matricula SIAPE do servidor e a Competéncia (mé€s/ano). O sistema apresenta apenas



a primeira ocorréncia de uma pendéncia e a matricula SIAPE relacionada. O intuito
do sistema ¢ facilitar a identificagdo das pendéncias e suas respectivas corregoes.

Na tela Selecione a Competéncia (Més/Ano), clicando em Processar Historico, sera
exibida a seguinte mensagem de sucesso:

-
l'/ +* Processamento finalizado.

Figura 3: Sucesso na operagao

Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique no link

Administracdo de Pessoal |

Bom Trabalho!



Processar Arquivo de Exercicio

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administracao de Pessoal

Perfil ADMINISTRADOR DAP

O Arquivo Espelho SIAPE permite a obtencao, via download, da fita espelho para as
Unidades Pagadoras. (Fonte: www.siapenet.gov.br)

Para carregar arquivo, entre no SIGPRH — Modulos — Administragdo de Pessoal —
Administragdo — Arquivo Espelho SIAPE — Servidores — Processar Arquivo de
Exercicio.

O sistema carregard a seguinte pagina.

DapOS DO ARQUIVO EXERCIcIO SERVIDORES

Arquiva: | E rwiar arquiva...

Carregar Argquivo Cancelar

Administracdo de Pessoal
Figura 1: Dados do Arquivo Exercicio Servidores

Para retornar ao Menu Administragdo de Pessoal, clique em Administracio de Pessoal ,

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

Para dar continuidade a operacgdo, sera necessario selecionar o arquivo desejado em
seu computador, clicando em Arquivo.

E possivel gerar um arquivo SIAPE, que contém informagdes referente as lotagdes
dos servidores. ApoOs o processamento € alterado a unidade de exercicio dos
servidores que existirem no arquivo. Caso ndo seja encontrado o servidor ou a
unidade através do codigo SIAPE, serd gerado um lista com criticas contendo
informacoes nao encontradas.

Ap6s fazer o download, clique em Carregar Arquivo. Serd exibida a seguinte
mensagem. O tempo de duracao indicado varia para cada arquivo.

!j + Arquivo carregado com sucesso em 5:30

Figura 2: Mensagem de Sucesso

Bom Trabalho!


http://www.siapenet.gov.br/

Importar Servidor

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragdo de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

Esta operagdo permite que o usuario importe os dados de um servidor do sistema do
SIAPE para a base de dados local.

Para tanto, o usuario devera acessar o SIGPRH — Modulos — Administracdo de
Pessoal — Administracdo — Integracdo SIAPE — Importar Servidor.

O sistema exibira a tela Importar Servidor.

IMPORTAR SERVIDOR

CPF: %

Importar Cancelar

# Campos de preenchimento abrigatdria,

Administracdo de Pessoal
Figura 1: Importar Servidor

O usuario deverd informar o CPF do servidor cujos dados serdo importados.

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

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

Administracdo de Pessoal,

Para importar os dados, clique em Importar. O sistema exibird a seguinte mensagem
de confirmacao:

-
!/ ¢« Operacdo realizada com sucessol

Figura 2: Mensagem de Confirmagdo

Bom Trabalho!



Sincronizar Servidores Via Webservices do SIAPE

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragdo de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

Esta operagdo possibilitard que o usuario especifico da Administracao de Pessoal
realize a sincroniza¢ao dos dados de servidores da Institui¢dao através do Webservices
do SIAPE.

Para isso, acesse o SIGPRH — Modulos — Administragdo de Pessoal —
Administracdo — Integracdao SIAPE — Sincronizar Servidores Via Webservices do
SIAPE.

O sistema disponibilizard a seguinte tela para realizacao da operacao:

SINCRONIZAR SERVIDORES ¥YIA WEBSERYICES DO SIAPE

[] unidade: | -- SELECIQOME -- w
Servidar: |NOME DO SERVIDOR

Sincranizar Cancelar

# Carnpos de preenchirmento obrigatdrio.

Administracdao de Pessoal

Figura 1: Sincronizar Servidores via Webservices do SIAPE

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

Para retornar ao menu Administracao de Pessoal, clique no link
Administracdo de Pessoal .

O usuario podera selecionar uma Unidade ou informar o nome do Servidor. Caso a
opcdo TODAS em Unidades seja selecionada, deve-se considerar uma maior duragao
da sincronizacao e a probabilidade maior de erros na rede no momento de consultar
os dados no sistema do SIAPE.

Como exemplificagdo utilizaremos o nome de um Servidor.
Clique em Sincronizar para efetuar a operacao. Logo em seguida sera gerada a
mensagem de sucesso:

!j +« Operacdo realizada com sucesso!

Figura 2: Mensagem de sucesso

Bom Trabalho!



Carregar Arquivo para Pensionistas

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administragao de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

O Arquivo Espelho SIAPE permite a obtencao, via download, da fita espelho para as
Unidades Pagadoras (Fonte: www.siapenet.gov.br).

Para carregar arquivo, entre no SIGPRH — Modulos — Administragdo de Pessoal —
Administragdo — Arquivo Espelho SIAPE — Pensionistas — Carregar Arquivo.

O sistema carregard a seguinte pagina.

INFORME O ARQUIVYO ESPELHO

Més: # | Fevereiro & Ano: & 2009

® Desejo selecionar um arguivo do meu cormputador,

O Desejo selecionar um arguivo ja enviado anteriormente.,

Arquivo: # | E rvviar arquivo...

Zarregar Arguivo Cancelar

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Dados do Arquivo Espelho Pensionistas

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

Sera necessario informar o Més e Ano para o arquivo. Além disso, o usuario podera
optar entre: Desejo selecionar um arquivo do meu computador ou Desejo selecionar
um arquivo ja enviado anteriormente. Para Glltimo, o usudrio selecionard um arquivo
da lista que sera disponibilizada pelo sistema. O outro devera ser selecionado entre o
arquivo do usudrio ao clicar em Enviar Arquivo.

Apo6s informar os dados necessarios, clique em Carregar Arquivo. Logo apos, serd
exibida a seguinte tela:
!/ * Arquivo do més 2/2010 carregado com sucesso em 10 segundos

Figura 2: Sucesso da operagdo

Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique no link

Administracao de Pessoal |

Bom Trabalho!



Processar Arquivo para Pensionistas

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administracao de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

Depois de carregar o arquivo do SIAPE (disponivel no manual Carregar Arquivo para
Pensionistas), o SIGPRH vai validar e alocar os dados importados através do
Processar Arquivo.

Para carregar arquivo, entre no SIGPRH — Modulos — Administragdo de Pessoal —
Administra¢do — Arquivo Espelho SIAPE — Pensionistas — Processar Arquivo.

O sistema carregard a seguinte pagina.

SELECIONE A COMPETENCIA {MES/ANOD)

Mé=: | Janeiro - Ano: (2010

Proceszsar Més Cancelar

Figura 1: Selecione a Competéncia (Més/Ano)

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

Para dar continuidade ao processo, informe o Més e Ano. Apos informar os dados
necessarios, clique em Processar Més.

Sera exibida a seguinte pagina.



-
!J) * Processamento finalizado. Visualize as criticas no relatério de criticas

ADMINISTRACAD DE PESSOAL > CRITICAS DO PROCESSAMENTO DE PENSIONISTAS ARQUIVO SIAPE

A lista abaixo refere-se as criticas geradas durante o processamento do Arguivo de Pensionistas do Siape. A auséncia de dados relevantes para o pensionista ou
disparidades resultam na critica, com a identificagdo do pensionista para a qual foi gerada.

CRITICAS DO PROCESSAMENTO

Matricula Siape Texto

02002020 N3o ha servidor instituidor com siape 0000015 na base de dados.

04344344 N&o ha servidor instituidor com siape 0000019 na base de dados.

02206206 N&o ha servidor instituidor com siape 0000019 na base de dados.

05315311 N3o ha servidor instituidor com siape 0000015 na base de dados.

07757753 N&o ha servidor instituidor com siape 0000019 na base de dados.

39797397 N&o ha servidor instituidor com siape 0000019 na base de dados.

03853899 N&o ha servidor instituidor com siape 0000019 na base de dados.

03718371 N&o ha servidor instituidor com siape 0000019 na base de dados.

03623362 N&o ha servidor instituidor com siape 0000019 na base de dados.

03543544 N&o ha servidor instituidor com siape 0000019 na base de dados.

05155155 N&o ha servidor instituidor com siape 0000019 na base de dados.

0292590290 N&o ha servidor instituidor com siape 0000019 na base de dados.

00777077 N&o ha servidor instituidor com siape 0000019 na base de dados.

06836830 N&o ha servidor instituidor com siape 0000019 na base de dados.

074774745 N&o ha servidor instituidor com siape 0000019 na base de dados.

03718371 N&o ha servidor instituidor com siape 0000019 na base de dados.

03623362 O campo correspondente ao Banco (000) é invalido. Foi utilizado o valor padrdc (Ndo Registrado)
03543544 O campo correspondente ao Banco (000) é invalido. Foi utilizado o valor padrdo (Ndo Registrado)
05155155 O campo correspondente ao Banco (000) é invalido. Foi utilizado o valor padrdc (Ndo Registrado)
029250290 O campo correspondente ao Banco (000) é invalido. Foi utilizado o valor padrdo (Ndo Registrado)
03623362 O campo correspondente ao Banco (000) é invalido. Foi utilizado o valor padrdc (Ndo Registrado)
03543544 O campo correspondente ao Banco (000) é invalido. Foi utilizado o valor padrdo (Ndo Registrado)
05155155 O campo correspondente ao Banco (000) é invalido. Foi utilizado o valor padrdc (Ndo Registrado)
029250290 O campo correspondente ao Banco (000) é invalido. Foi utilizado o valor padrdo (Ndo Registrado)
03623362 O campo correspondente ao Banco (000) é invalido. Foi utilizado o valor padrdc (Ndo Registrado)
03543544 O campo correspondente ao Banco (000) é invalido. Foi utilizado o valor padrdo (Ndo Registrado)
05155155 O campo correspondente ao Banco (000) é invalido. Foi utilizado o valor padrdc (Ndo Registrado)
029250290 O campo correspondente ao Banco (000) é invalido. Foi utilizado o valor padrdo (Ndo Registrado)

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Criticas do Processamento

Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique em Administracdo de Pessoal ,
Bom Trabalho!



Cadastrar Atividade

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administracdao de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

Esta operagdo permite o cadastro das Atividades que ¢ a fungdo exercida por um
servidor em sua designagdo na Instituigao.

Este cadastro ¢ de controle exclusivo do DAP e esta atrelado ao cadastro de atividade
do SIAPE. Assim sendo, o cadastro de novas atividades ficara disponivel apos a
leitura e processamento dos dados funcionais ou processamento do arquivo de
atividades que foram importados do SIAPE, realizados mensalmente para atualizagdo
cadastral dos servidores e geram pendéncias (discrepancias de cadastros basicos) que
devem ser validadas pelo DAP.

Para realizar a operacgdo, entre no SIGPRH — Modulos — Administragdo de Pessoal
— Administracdo — Cadastros — Cadastrar Atividade.

O sistema exibira a tela para preenchimento dos Dados da Atividade.
Coadigo: % | 456 W
Morme da atividade: # |[ADMINISTRACAD

Auto Homologa Férias: * O sim ) NEo

Cadastrar Cancelar

# Carmpos de preenchimento abrigatdria,

Administracao de Pessoal

Figura I - Dados da Atividade

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

O usuario deverd informar os campos: Codigo, este codigo devera ser selecionado
entre as opgoes disponiveis no sistema. Os codigos se tornam disponiveis para
cadastro apds o carregamento e processamento do Arquivo Espelho SIAPE que, por
sua vez, cria codigos para as pendéncias encontradas no processamento do arquivo;
Nome da Atividade a ser cadastrada e se Auto Homologa Férias ou nao.

Como exemplificagdo, cadastraremos com o Codigo 456, o Nome da Atividade
Administracdo e Nao para Auto Homologa Férias.

Apo6s preencher os campos da forma que desejar, clique em Cadastrar. A seguinte
mensagem de sucesso serd gerada:



!:/ ¢« Atividade cadastrada com sucessol

Figura 2 - Mensagem de Sucesso

Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique em Administraco de Pessoal
Bom Trabalho!



Alterar Atividade

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios |Servidores ¢ Funcionarios da Administra¢ao de Pessoal

Perfil ADMINISTRADOR DAP

O cadastro de atividades ¢ de controle exclusivo do Departamento de Administracao
de Pessoal e esta atrelado ao cadastro de atividade do SIAPE. Assim sendo, o
cadastro de novas atividades ficara disponivel apos a leitura e processamento dos
dados funcionais ou processamento do arquivo de atividades que foram importados
do SIAPE, realizados mensalmente para atualizagcdo cadastral dos servidores e geram
pendéncias (discrepancias de cadastros basicos) que devem ser validadas pelo DAP.
Esta funcionalidade ¢ utilizada para realizar alteracdes nos dados informados no
cadastro.

Para realizar a operacgdo, entre no SIGPRH — Modulos — Administragdo de Pessoal
— Administracdo — Alteracdo — Alterar Atividade.

O sistema exibird a tela para que sejam informados os Dados da Atividade, que
funciona como uma parametrizagao de resultados desejados.

Fara que =eja realizada a alteracdo de um registro de atividade € necessario realizar a busca por cédige da atividade, ou por nome ou parte do nome.

O Codigo: *
Nome/Parte do Nome: % ADMINISTRADOR

Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdric.

Figura 1: Dados da Atividade

Na tela dos Dados da Atividade, a busca pode ser realizada utilizando um ou mais
dos seguintes parametros: Codigo da atividade ou Nome/Parte do Nome da mesma.

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

Apo0s concluir o preenchimento, clique em Buscar. O resultado surgird na Lista de
Atividades Encontradas.

Exemplificaremos a busca por Nome/Parte do Nome ADMINISTRADOR.




Para que seja realizada a alteragdo de um registro de atividade € necessdrio realizar a busca por cédigo da atividade, ou por nome ou parte do nome.

DapDOSs DA ATIVIDADE

O Cadigo: #
Nome/Parte do Nome: % ADMINISTRADOR

Buscar Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

. :Alterar Atividade

LISTA DE ATIVIDADES ENCONTRADAS

Codigo Mome Origem Auto Homologa Férias

0074 ADMINISTRADOR DE SEDE Siape N3o -

Figura 2: Lista de Atividades Encontradas

Para alterar a atividade, clique em .

Assim, os Dados da Atividade serao exibidos com os campos devidamente
preenchidos.

DapoOs DA ATIVIDADE

Codigo: 74
Maorne da Atividade: # ASSESSOR

Auto Homologa Férias: * O sim ) NEo

Alterar Cancelar

# Carmpos de preenchirmento obrigatdrio,

Figura 3: Dados da Atividade

Os campos passiveis de alteracao sdo: Nome da Atividade e se Auto Homologa
Férias, selecione Sim ou Ndo.

Iremos alterar para ASSESSOR.

Ap0s concluir as alteracdes desejadas, clique em Alterar. Por fim, o sucesso da
operagdo sera exibido.

!l/) + Atividade alterada com sucessol

Figura 4: Sucesso da A¢do

Bom Trabalho!



Cadastrar Cargo

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administracao de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

Este cadastro ¢ de controle exclusivo da administracao de pessoal e esta atrelado ao
cadastro de cargos do SIAPE. Assim sendo, o cadastro de novos cargos ficara
disponivel apos a leitura e processamento dos dados funcionais ou processamento do
arquivo cargo que foram importados do SIAPE, realizados mensalmente para
atualizagdo cadastral dos servidores e geram pendéncias (discrepancias de cadastros
basicos) que devem ser validadas pelo Departamento pessoal.

Para realizar o cadastro, acesse o SIGPRH — Modulos — Administracdo de Pessoal
— Administra¢do — Cadastros — Cadastrar Cargo.

O sistema exibira a tela para preenchimento dos Dados do Cargo.

Fara que seja realizado o cadastro dos Cargos, € necessario informar os dados abaixo.

Dapos Do CARGO

Cédigo: # | SELECIONE [+ |
MNome do Cargo: &
Mivel Funcional: # SELECIONE [+]
Categoria: # | SELECIONE [=]

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: Dados do Cargo

O usuario deverd informar os campos:

« Codigo: Este cddigo devera ser selecionado entre as opgdes disponiveis no sistema.
Os codigos se tornam disponiveis para cadastro apds o carregamento e
processamento do Arquivo Espelho SIAPE que, por sua vez, cria codigos para as
pendéncias encontradas no processamento do arquivo;

« Nome do Cargo: O nome do cargo a ser cadastrado;

 Nivel Funcional: O usuario devera escolher uma funcao para o cargo a ser
cadastrado, entre as que se encontram disponiveis:

* Auxiliar;
* Intermediario;
* Médio;

* Superior.



 Categoria: Deve-se selecionar uma das opcoes disponiveis pelo sistema:
* Docentes;
* Médico Residente;
* Técnico Administrativo;

* Nao especificado.

Para desistir da operacao, clique em Cancelar e confirme a acdo na caixa de didlogo
que se seguira.

Preencha os campos da forma que desejar e clique em Cadastrar para efetuar a
operagdo. Sera exibida a mensagem de confirmacao abaixo.

Apo0s o cadastramento de todas as pendéncias, o usuario devera realizar, entdo, o
processamento dos arquivos novamente.

-
l:/' + Cargo cadastrado com sucessol

Figura 2: Cargo cadastrado com sucesso

Bom Trabalho!



Alterar Cargo

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administracao de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

Esta funcionalidade € utilizada para realizar alteragdes nos dados informados do
cargo.

Para Alterar Atividade, entre no SIGPRH — Modulos — Administracdo de Pessoal
— Administragao — Alteragao — Alterar Cargo.

O sistema exibira a tela abaixo.
Cédigo: # | 437003
MomesParte do Mome: # ADMINISTRADOR
Exibir Cargos Inativados: [
Buscar Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigataria,

Figura 1: Dados do Cargo

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

Nela devem ser informados o Codigo da atividade e Nome/Parte do Nome para
realizar a busca. Ainda, o item Exibir Cargos Inativados podera ser selecionado.

Exemplificamos com Codigo: 437003 e o Nome/Parte do nome:
ADMINISTRADOR.

Ap0s concluir o preenchimento, clique em Buscar. O resultado surgira na Lista de
Cargos Encontrados.

Dapos Do CARGO

Cadigo: * 437003

Morme/Parte do Nome: & ADMINISTRADOR
Exibir Cargas Inativados: []

Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

. :alterar Cargo

LISTA DOS CARGOS ENCONTRADOS (1)
Codigo Nome MNivel Funcional Categoria Origem
437003 ADMINISTRADCOR Superior DO CENTE, Siape -

Figura 2: Lista de Cargos Encontrados

Para alterar o cargo, clique em . Assim, os Dados do Cargo serao exibidos com os



campos devidamente preenchidos.

Dapos Do CARGO

Codigo: 437003
Morme do Cargo: # |ADMINISTRADOR

Mivel Funcional: & | Superior b
Categoria: % DOCEMTE, L

Alterar Cancelar

# Campos de preenchimento abrigatdria,

Administracdao de Pessoal

Figura 3: Dados do Cargo

O usuario podera alterar os itens: Codigo, Nome do Cargo, Nivel Funcional, as
opgoes sdo Auxiliar, Intermediario, Médio e Superior, além de Categoria, selecione
entre Docente, Médico Residente, Ndo Especificado ou Técnico Administrativo.

Apo0s concluir as alteracdes desejadas, clique em Alterar. Por fim, o sucesso da
operagao sera exibido:

-
!:/ ¢« Cargo alterado com sucessol

Figura 4: Sucesso da A¢do

Bom Trabalho!



Cadastrar Rubrica

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administragao de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

Esta operagdo permite o cadastro das rubricas que constituem as folhas de pagamento
da Instituicao.

Este cadastro ¢ de controle exclusivo do gestor de administragdo pessoal e esta
atrelado ao cadastro de rubrica do SIAPE. Assim sendo, o cadastro de novas rubricas
ficara disponivel ap6s a leitura e processamento dos dados funcionais ou
processamento do arquivo rubrica que foram importados do SIAPE, realizados
mensalmente para atualizacao cadastral dos servidores e geram pendéncias
(discrepancias de cadastros basicos) que devem ser validadas pelo departamento
pessoal.

Para realizar a operacgdo, entre no SIGPRH — Modulos — Administragdo de Pessoal
— Administracdo — Cadastros — Cadastrar Rubrica.

O sistema exibira a tela para preenchimento dos Dados da Rubrica.

DAapOos DA RUBRICA

Cddigo: #| 999991 w
Mome da Rubrica: & |SALARIO PESSOAL FERMAMENTE
Informe Rendimentos: # | Rendimento b

Regime Juridico: # | CLT w
Incide na base de calculo das faltas do servidor ao servigo? O sim © nao
Incide na base de calculo de adicional por servigo noturno? O sim ® nzo
Incide na base de calculo de adicional por servigo extraordinario (hora-extra)? ® sim O nao

Incide na basze de célcule da media de remuneracdo do servidor (aposentadoria)? ® sim O nao

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Dados da Rubrica

Para que seja realizado o cadastro das Rubricas, € necessario informar os dados
abaixo.

« Codigo - selecione um dos codigos recuperados do processamento do Arquivo
Espelho SIAPE;

e Nome da Rubrica;



* Informe de Rendimentos - informe se a rubrica ¢ referente a rendimentos ou
descontos;

» Regime Juridico - informar se essa rubrica ¢ referente a servidores de vinculo:
estatutario (EST), Celetista (CLT), Contrato Temporario (CDT), Médico Residente
(MDR), EST (Estagiario) ou ND (Sem vinculo);

o Calculo de Falta - informar se a rubrica incide na base de calculo das faltas do
servidor ao servigo;

« Noturno - informar se a rubrica incide na base de calculo de adicional noturno;
e Hora Extra - informar se a rubrica incide na base de calculo de horas extras;

« Média Salarial - informar se a rubrica incide na base de calculo da média de
remuneracao para fins de calculo dos proventos de aposentadoria.

O cadastro de rubricas esta condicionado a existéncia de pendéncias de importacao
geradas durante o processamento do Arquivo Espelho SIAPE.

O usuario devera ter carregado o Arquivo Espelho SIAPE e processado-o antes de
realizar o cadastro de rubrica. ApOs o processamento dos arquivos, 0 usuario
verificara que existem pendéncias de cadastros, como o cadastro de atividades,
cargos, rubricas etc.

Preencha os campos da forma que desejar e clique em Cadastrar.

Para retornar ao menu principal do modulo, clique em Administracéo de Pessoal, Para
desistir da operagao, clique em Cancelar e confirme a a¢ao na caixa de didlogo que
se seguira.

A seguinte mensagem de sucesso sera exibida caso a rubrica seja cadastrada
corretamente. Exemplificamos com os dados: Céd 999991 - SALARIO PESSOAL
PERMANENTE - Rendimento - CLT.

.
l;‘/ +* Rubrica cadastrada com sucessol

Figura 2: Mensagem de Sucesso

Ap0s o cadastramento de todas as pendéncias, o usuario devera realizar, entdo, o
processamento dos arquivos novamente.

Bom Trabalho!



Alterar Rubrica

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administragao de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

Esta funcionalidade € utilizada para realizar alteragdes nos dados informados no
cadastro de rubrica.

Para realizar alteracdes na rubrica, entre no SIGPRH — Modulos — Administragdo
de Pessoal — Administracdo — Alteracdo — Alterar Rubrica.

O sistema exibira a tela em que devem ser informados o codigo da atividade e nome
ou parte do nome para realizar a busca.

Codigo: # (70099
Maorme/Parte do Mome: & ADMINISTRADCOR
Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento abrigatdria,

Figura 1: Dados da Rubrica

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

Apo0s concluir o preenchimento, clique em Buscar.

Exemplificaremos abaixo, com Codigo: 70099 e o Nome/Parte do nome:
ADMINISTRADOR. O resultado surgird na Lista de Rubricas Encontradas.

Dapos DA RUBRICA

Cédigo: # 70099

Mome/Parte do Nome: % ADMINISTRADOR

Buscar Cancelar

# Carmpos de preenchiments obrigatdrio,

. :Alterar Rubrica

LISTA DAS RUBRICAS ENCONTRADOS
Cadigo Nome Origem
Foo99 ADMIMISTRADORA E PREST DE SERWV Siape T

Figura 2: Lista de Rubricas Encontradas

Para alterar a atividade, clique em . Os Dados da Rubrica serdo exibidos com os
campos devidamente preenchidos.



Dapos DA RUBRICA

Cadigo: 70099
Maorne da Rubrica: « ADMINISTRADORA E PREST DE SERY

Informe Rendimentas: # 0 Margem: # 0
Regime Juridico: # | CLT b
O céleulo de falta O] moturne
O Hora Extra O media salarial
Alterar Cancelar

# Carnpos de preenchimento obrigataria,

Administracdo de Pessoal

Figura 3: Dados da Rubrica

O usuario poderi alterar os itens: Codigo, Nome da Rubrica, Informe Rendimentos,
Margem e Regime Juridico.

E as opcdes que podem ser selecionadas sdo: Cdalculo de falta, Noturno, Hora Extra e
Média Salarial.

Ap0s concluir as alteracdes desejadas, clique em Alterar. Por fim, o sucesso da
operacao sera exibido.

-
!:/ « Rubrica alterada com sucesso!

Figura 4: Sucesso da A¢do

Para retornar ao Menu Administracao de Pessoal, clique no link

Administracdo de Pessoal |

Bom Trabalho!



Cadastrar Ocorréncia

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administragao de Pessoal
Perfil GESTOR_DAP

Esta funcionalidade realiza o cadastro de tipos de ocorréncias que os servidores
podem sofrer durante a sua vida funcional. Sdo consideradas como ocorréncias
situagdes que impactam sobre a realizagdo das atribui¢des do servidor: licengas,
ocorréncias de frequéncia, afastamentos, prémios, aposentadoria, férias, suspensoes,
cessao, etc.

O usuario devera ter carregado o Arquivo Espelho SIAPE e processado-o antes de
realizar o cadastro de ocorréncia. Apds o processamento dos arquivos, 0 usuario
verificara que existem pendéncias de cadastros, como o cadastro de atividades,
cargos, rubricas etc.

Para remover as pendéncias, € preciso realizar o cadastro de cada uma destas
pendéncias. Para tanto, entre no SIGPRH — Modulos — Administra¢do de Pessoal
— Administracdo — Cadastros — Cadastrar Ocorréncia.

O sistema exibird a tela para preenchimento dos Dados da Ocorréncia.

DapDS DA OCORRENCIA

Cédigo; % | 999951 w
Descrigdo da Qcorréncial % PROBLEMAS DE SALUDE
Classificacdo: #  Licencas w

CLASSIFICAGCAD DA OCORRENCIA

il Capacitagdo [0 sabatica O conta para o Zédlculo da Progressdo
] pramio [ prémio Gozo O] ocorréncia de Progressdo

[ Faltas ] Ferias ] pesconta Aposentadoria

i Suspensdo [ cessao O] sem Gnus

Remunerado ] provimenta O concomiténcia

i Terpo Especial i Quinquénio

Cadastrar Cancelar

#% Campos de preenchimento abrigatario,

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Dados da Ocorréncia

O usuario deverd informar os campos:

« Codigo: Este cddigo devera ser selecionado entre as opgdes disponiveis no sistema.
Os codigos se tornam disponiveis para cadastro apds o carregamento e
processamento do Arquivo Espelho SIAPE que, por sua vez, cria codigos para as
pendéncias encontradas no processamento do arquivo;



 Descri¢cdao da Ocorréncia: Ocorréncia a ser registrada;

* Classificagdo: Deve-se selecionar um dos tipos de classificacdo de auséncia entre
uma das opgdes disponiveis pelo sistema:

» Afastamento;

Aposentadoria,

Cessdo;
» Ferias;

» Frequéncia,

Licencas;
* Qutros.

* Classificagdo da Ocorréncia: Selecione a classificacdo da ocorréncia. Podera ser
selecionada mais de uma opgao.

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

Como exemplificagdo, realizaremos a operagao utilizando o Codigo 999981 , a
Descrigdo da Ocorréncia como Problemas de saude, a Classificagdo selecionada sera
Licencas e a Classifica¢do da Ocorréncia como Remunerado.

Preencha os campos da forma que desejar e clique em Cadastrar. A seguinte
mensagem sera carregada no topo da pagina:

-
l/ + Ocorréncia cadastrada com sucessol

Figura 2: Ocorréncia cadastrada

Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique no link

Administracdo de Pessoal |

Bom Trabalho!



Alterar Ocorréncia

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidor e Funcionarios da Administragao de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

Esta funcionalidade realiza a alterag¢do de tipos de ocorréncias que os servidores
podem sofrer durante a sua vida funcional. Sdo consideradas como ocorréncias
situagdes que impactam sobre a realizagdo das atribui¢des do servidor: licengas,
ocorréncias de frequéncia, afastamentos, prémios, aposentadoria, férias, suspensoes,
cessao, etc.

E de controle exclusivo do DAP e est4 atrelado ao cadastro de ocorréncias do SIAPE.
Assim sendo, o cadastro de novas ocorréncias so6 ¢ realizado quando a leitura e
processamento dos dados funcionais através do arquivo SIAPE, realizada
mensalmente para atualizacao cadastral dos servidores gera pendéncias
(discrepancias de cadastros basicos) que devem ser validadas pelo DAP.

Para alterar uma ocorréncia, acesse: SIGPRH — Modulos — Administracdo de
Pessoal — Administracao — Alteragcdo — Alterar Ocorréncia.

A seguinte pagina sera carregada:

Dapos DA DOCORRENCIA

Cédigo: (06528

|:| Mame:

Buscar Cancelar

Figura 1: Dados da Ocorréncia

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

Realize a busca pela ocorréncia através do Codigo e/ou Nome.
Usaremos como exemplo a busca pelo Codigo: 06528.

Clique em Buscar e a seguinte pagina sera carregada:

DaApOS DA OCORRENCIA

Cédigo: 06528
[ worme:

Buscar Cancelar

.-+ Alterar Ocorréncia

LISTA DAS OCORRENCIAS ENCONTRADAS

Codigo Nome Auséncia Grupo Ocorréncia Origem Categoria

06528 MUDANCA DE JORNADA DE TRABALHO - A WVERIFICAR Cutros MODIFICACAC FUNCIOMNAL Rhnet

Figura 2: Lista das ocorréncias encontradas



Clique no icone = para Alterar Ocorréncia. A seguinte pagina sera carregada:

DApDS DA OCORRENCIA

Cadigo: 06528

Descricdo da

w . w MUDANCA DE JORNADA DE TRABALHO - A VERIFICAR
Ocorrencia:

Classificagdo: #* | Frequencia b

O Autorizacdo de Viagern: Para o caso de afastamentos que possuer ura requisicdo eletrdnica no sisterna
mas que ndo geram portaria para publicacdo em boletimn de servigos.

Farma de O FreqUéncia: Auséncia langada pela chefia no ato da hormologagdo da freqiéncia.
"

Lancarmento: . 8 fAaf R m
8 O Informativa: 0 langamento & feito somente pela Administragdo de Pessoal. Meste casa, detalhar os

procedimetnos no campo abaixo (serdo exibidos para orientacdo dos usudrios/solicitantes),

® Solicitagdo Eletrdnica: Para o caso de afastarmnentos que possuem uma requisigdo eletrSnica no sisterna,

Situacdo em que se
Aplica:

CLASSIFICACADO DA OCORRENCIA

Capacitagdo Sabatica Conta para o Calculo da Progressdo
[T prémio [ prémio Gozo 1 ocorréncia de Progressdo

[T Faltas [T Ferias [ pescanta Aposentadoria

O Suspensdo [ cesszo [ serm Bnus

] remunerado [ provimento [ concomitancia

O Tempo Especial Quinguénio

Alterar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Administracdo de Pessoal

Figura 3: Dados da Ocorréncia

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

Para que seja realizada a altera¢do das ocorréncias, € necessario informar os dados
abaixo.

» Descricdo da Ocorréncia: Breve descricao da Ocorréncia;

* Classificagao: Selecione o motivo da auséncia. Caso selecione o tipo Frequéncia,
em seguida o usuario deverd selecionar a Forma de Langamento que sera utilizado
no sistema;

« Situagdo em que se aplica: Exemplifique a situacdo em que a ocorréncia se aplica.
Este campo nao € obrigatorio.

No campo Classificagdo da Ocorréncia, selecione as opgdes que se encaixam como
classifica¢cdao da ocorréncia.

Apo6s informar os dados necessarios, clique em Alterar. O navegador retornara
automaticamente para a primeira pagina descrita neste manual, com a seguinte
mensagem de confirmagao no topo:

.
!'/ +« Dcorréncia alterada com sucessol

Figura 4: Ocorréncia alterada com sucesso

Bom Trabalho!



Cadastrar Nivel de Designacao

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administragao de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

O administrador do Departamento de Administragdo Pessoal tem a o possibilidade de
cadastrar um novo nivel de designacdo. Esse nivel ¢ utilizado para hierarquizar os
tipos de designagdes existentes no sistema.

A Lei 9.640/98 dispde sobre o nimero de Cargos de Dire¢ao e Funcdes Gratificadas
das Institui¢des Federais de Ensino Superior.

Antes de realizar esta operacao ¢ necessario que algum tipo de designagao esteja
cadastrada.

Para Cadastrar Nivel de Designacao, entre no SIGPRH — Modulos — Administragdo
de Pessoal — Administra¢do — Cadastros — Nivel de Designag¢do — Cadastrar.

O sistema exibira tela para informagao dos Dados do Nivel de Designagao.

Dapos Do NiveL pE DESIGNACAD

Tipo de Designacdo: % | ETG (Estagiario) w
Mivel de Designacdo: & 2

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Cadastro de Nivel de Designagdo

Para retornar a pagina principal do modulo Administracdo de Pessoal, clique em
Administracdo de Pessoal

Para cadastrar o nivel de designacao o usudrio necessita preencher os campos
referentes a:

« Tipo de Designacdo: Selecione o tipo de designacao disponivel, entre: CD (Cargo
de Diregdo), DAS (Dire¢do e Assessoria Superior), ETG (Estagiario), FC (Fung¢do
condicionada), FG (Fung¢ao Gratificada), ou FGA (Func¢do Gratificada 8.216/91).

 Nivel de Designacdo: Informe o nivel de designacgao a ser cadastrado.

Nesta tela, optando por Cancelar o usuario deverd confirmar a agdo na caixa de
didlogo que sera exibida logo apos. Esta acdo ¢ valida para todas as telas em que
apareca.

Para continuar a operagao, clique em Cadastrar. Exemplificamos com o tipo ETG



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

(Estagiario), nivel 2.

E exibida a seguinte tela.

-
%./) * Nivel de Designacado cadastrado(a) com sucesso!

ADMINISTRACAD DE PESSOAL > CONSULTAR DE NIVEL DE DESIGNACAD

Mesta operagdo € possivel alterar ou remover um nivel de designagao.

OPcOES DE Busca

Tipo de Designagdo: | TODAS i

Buscar Cancelar

.-t Alterar Nivel de Designacao -ﬂ: Remover Nivel de Designacao

NIVEIS DE DESIGNACAO

Tipo de Designagio Hivel de Designagdo Sigla Descrigdo
co 0z co-02 Cargo de Direcéo o o
co 03 Co-03 Cargo de Direcéio o o
cD 05 Co-05 Cargo de Direcéio v &
ETG 02 ETG-02 Estagidrio o o
FG 0z FG-02 Fungﬁu Gratificada o 'y
FG 03 FG-03 Funcéo Gratificada T 'y
FG 04 FG-04 Fungﬁu Gratificada o 'y

Figura 2: Nivel de Designacgdo cadastrado

Aqui o usuario podera verificar os niveis de designagdao que foram cadastrados,
podendo altera-los ou exclui-los. Também podera buscar, caso veja necessidade, o
tipo de designagao presente na lista, selecionando o tipo desejado e clicando em
Buscar.

Para alterar um nivel, clique no icone . Sera exibida a tela a seguir.

DapOos Do NiveEL DE DESIGNACAD

Tipo de Designagdo: # | CD (Cargo de Diregdo) b
Mivel de Designagdo: # 02

Alterar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 3: Alterar Nivel de Designagdo

Altere os dados que forem necessarios e cliquem em Alterar. Exemplificamos a
modificagdo, alterando de 2 para 10, como observado na figura abaixo.



%/) + Nivel de Designacao alterado(a) com sucesso.

ADMINISTRACAO DE PESSOAL > CONSULTAR DE NIVEL DE DESIGNACAD

Mesta operagdo € possivel alterar ou remover um nivel de designagao.

OpPcOES DE Busca

Tipo de Designagdo: | TODAS w

Buscar Cancelar

.-t Alterar Nivel de Designacao &f Remover Nivel de Designacao

NiVEIS DE DESIGNACAO

Tipo de Designagdo Hivel de Designagdo Sigla Descrigdo
cD 03 cD-03 Cargo de Diregio - |
cD 05 co-05 Cargo de Direcéio v |
cD 10 €D -10 Cargo de Diregio - |
ETG 02 ETG-02 Estagiario o o
FG 0z FG-02 Funcéo Gratificada s 2’
FG 03 FG-03 Funcdo Gratificada " -y
FG 04 FG-04 Funcdo Gratificada e 2’

Figura 4: Nivel de Designacgdo alterado

Para excluir um item, o usuario devera clicar no icone . O sistema exibira a baixa
de didlogo para a confirmagao da agao.

e Confirma a remocdo desta informacdo?

I ok | ’ Cancelar ]

Figura 5: Caixa de dialogo

Confirme a remocgao clicando em OK. A exclusdo de um nivel de designacao ndo o
apaga do sistema, somente o desativa.

Sera exibida, entdo, a mensagem de confirmagao abaixo.

%/) +* Nivel de Designacao removido(a) com sucesso.

Figura 6: Nivel excluido

Bom Trabalho!



Cadastrar/Alterar/Remover Grupo de Nivel de Designacao

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administragao de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

O administrador do Departamento de Administragdo Pessoal tem a possibilidade de
cadastrar um novo grupo de nivel de designagdo. O grupo descreve o tipo de
designacao e nivel utilizado para hierarquizar esses tipos de designagdes existentes no
sistema. A Lei 9.640/98 dispde sobre o numero de Cargos de Dire¢ao e Fungdes
Gratificadas das Institui¢des Federais de Ensino Superior.

Para Cadastrar/Alterar/Remover Grupo de Designacao, entre no SIGPRH —
Modulos — Administracdo de Pessoal — Administracdo — Cadastros — Nivel de
Designagdao — Cadastrar/Alterar/Remover Grupo.

O sistema exibira tela para informagdo dos Dados do Grupo de Nivel de Designagdo.
Exibira também, os Grupos de Niveis de Designagdo anteriormente cadastrados.

Através desta opgdo serd possivel cadastrar os grupos de niveis de designagio do servidor.

DADDOS DO GRUPD DE NIiVEL DE DESIGNACAD

Tipo de Designagdo: # FG

Descrigdo: # Fungdo Gratificada

Cargo de Chefia: # @ gim O NEo

Cadastrar Cancelar

Ma listagern abaixo estdo exibidos todos os grupos cadastrados, A operagio permite alterar e remover os grupos listados,

. : Alterar Dados do Grupo de Nivel de Designacdo ’-J Remover Grupo de Nivel de Designacdo

GRUPOS DE NI¥EIS DE DESIGNACAD

Tipo de Designagio Descrigio Cargo de Chefia
[wn] Cargo de Diregéo Sim o o
Das Diregéo & Acessotia Superior Sim - -l_‘]
ETG Estagiario M&o w &

FC Fungo Condicionada M&a o o

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Figura 1: Dados do Grupo de Nivel de Designagdo

Optando por Cancelar, uma caixa de didlogo sera exibida solicitando a confirmacao
da operacdo. Esta ac¢do ¢ valida em todas as telas em que apareca.

A partir desta tela, € possivel o usudrio realizar varias agdes, as quais explicaremos
separadamente.

Para realizar o cadastro de um grupo de designacao, ¢ necessario informar os
seguintes dados:

« Tipo de Designagdo: Sigla do grupo a ser cadastrado. Pode ser: CD (Cargo de
Dire¢do), DAS (Direcdo e Assessoria Superior), ETG (Estagiario), FC (Fun¢ao
condicionada), FG (Fungao Gratificada), ou FGA (Funcao Gratificada 8.216/91);



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

» Descrigdo: Referente a descricao da sigla do tipo de designacao explicada
anteriormente;

 Cargo de Chefia: Se Sim ou Ndo.
Ap06s informar o dados solicitados, clique em Cadastrar.

Exemplificaremos com o 7ipo de Designag¢ao FG, Descri¢do Funcdo Gratificada e
Cargo de Chefia Sim.

O sistema, entdo, exibira o sucesso da acdo. O grupo cadastrado sera listado
imediatamente em Grupos de Niveis de Designagdo.

!/ + Grupo Nivel de designacdo cadastrado{a) com sucesso!

ADMINISTRACAO DE PESSOAL > CADASTRO DE GRUPO DE NiVEL DE DESIGNAGAOD

Através desta opgdo serd possivel cadastrar os grupos de niveis de designagdo do servidor,

Dapos po GRUPD DE NivVEL DE DESIGNACAD

Tipo de Designacdo: #

Descrigdo: "
Cargo de Chefia: # O sim @ Nio

Cadastrar Cancelar

Ma listagem abaixo estdo exibidos todos os grupos cadastrados, A operagdo permite alterar e remover os grupos listados,

..t Alterar Dados do Grupo de Nivel de Designacdo -‘ﬂ: Remover Grupo de Nivel de Designacdo

GRUPOS DE NI¥EIS DE DESIGNACAD

Tipo de Designagio Descrigio Cargo de Chefia
D Cargo de Diregéo Sim v @
DAS Diregéo & Acessotis Superior Sim - -l_‘]
ETG Estagiério MEo S |
FC Fungéo Condicionada Mo v @
F& Fungo Gratificada Sim o o

# Campos de preenchimento obrigatdria,

Figura 2: Sucesso da A¢do

Para alterar um grupo de designagao, clique em .

Exemplificaremos com CD - Cargo de Direcao - Sim. Assim, os Dados do Grupo de
Nivel de Designag¢do serao exibidos com os dados automaticamente preenchidos.




Através desta opgdo serd possivel cadastrar os grupos de niveis de designagio do servidor,

DApDOS DO GRUPD DE NIiVEL DE DESIGNACAD

Tipo de Designagdo: # |CD

Descrigdo: # Cargo de Direcdo

Cargo de Chefia: * O sim @ Mo

Alterar Cancelar

Ma listagemn abaixo estio exibidos todos os grupos cadastrados, & operagdo permite alterar e remover os grupos listados,

.+ Alterar Dados do Grupo de Nivel de Designacdo -ﬂ: Remover Grupo de Nivel de Designacdo

GRUPOS DE NI¥EIS DE DESIGNACAD

Tipo de Designagio Descrigio Cargo de Chefia
[sin] Cargo de Direg&o Sim w @
DAS Diregéo & Acessotia Superior Sim - -’-ﬂ
ETG Estagigrio M&a o o
FC Fungéo Condicionada & T |
F Fungéo Gratificads Mo o o

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Figura 3: Dados do Grupo de Nivel de Designagao

ApOs realizar as alteracdes desejadas, clique em Alterar. Verifique que
exemplificamos a alteracao preenchendo que agora o cargo de direcao nao ¢ mais
cargo de chefia.

Dessa forma, o sistema confirmara a conclusao da operagao.

!/ + Grupo Nivel de designacdo alterado(a) com sucesso.

Figura 4: Sucesso da A¢do

Para excluir um grupo de designacdo, clique em <.

Exemplificaremos com FG - Func¢do Gratificada - Sim.

O sistema exibird uma caixa de didlogo referente a certeza da a¢do. Para confirma-la,
clique em OK.

6 Confirma a remocao desta informacio?

I ok | [ Cancelar ]

Figura 5: Caixa de dialogo

Sera exibida, entdo, a mensagem de confirmacgao.



-
%/) * Grupo de Mivel de Designacdo removido{a) com sucesso.

ADMINISTRACAD DE PESSOAL > CADASTRO DE GRUPO DE MIVEL DE DESIGNACAD

Através desta opgdo serd possivel cadastrar os grupos de niveis de designagio do servidor,

DApDOS DO GRUPD DE NIiVEL DE DESIGNACAD

Tipo de Designagdo: #

Descrigdo: w
Cargo de Chefia: * O sim @ Mo

Alterar Cancelar

Ma listagem abaixo estdo exibidos todos os grupos cadastrados. & operagdo permite alterar e remover os grupos listados.

.-t Alterar Dados do Grupo de Nivel de Designacao 2" Remover Grupo de Nivel de Designacdo

GRUPOS DE NI¥EIS DE DESIGNACAD

Tipo de Designagio Descrigio Cargo de Chefia
os] Cargo de Diregéo Mo S |
DAS Diregdo & Acessoria Superior Sim % y
ETG Estagigrio M&a o o
FC Fung&o Condicionada M&a o o

# Campos de preenchimento obrigatério,

Administracdo de Pessoal

Figura 6: Sucesso da A¢do

Note que o referido grupo de designagao nao estd mais listado em Grupos de Niveis
de Designacgado.

Para retomar ao modulo Administragdo de Pessoal, clique em Administracdo de Pessoal |
Bom Trabalho!



Listar/Alterar Nivel de Designacao

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administragao de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

O administrador do Departamento de Administragdo Pessoal tem a possibilidade de
alterar ou remover um nivel de designagao cadastrado. Esse nivel ¢ utilizado para
hierarquizar os tipos de designagdes existentes no SIGPRH.

Para Listar/Alterar Nivel de Designac¢ao, entre no SIGPRH — Modulos —
Administra¢do de Pessoal — Administra¢do — Cadastros — Nivel de Designagao
— Listar/Alterar Nivel de Designac¢do

O sistema exibira as Opg¢oes para Consulta, além dos Niveis de Designagdo
anteriormente cadastrados.

Mesta operagdo & possivel alterar ou remover um nivel de designagso,

Tipo de Designagdo: | TODAS w

Buscar Cancelar

Lt Alterar Nivel de Designacdo "‘J Remover Nivel de Designacdo

NI¥EIS DE DESIGNACAD

Tipo de Designagio Hivel de Designagio Sigla Descrigio

) 03 D -03 Cargo de Diregéo o o
o 0s D05 Cargo de Diregéo v @
D 34 CD 34 Cargo de Diregén o o

ET o7 ETG-07 Estagidrio T |
FG 0z F-02 Fungéo Gratificada %4 -’-_ﬂj
FG 03 FZ-03 Funqéo Gratificada o -’-_ﬂ]

FG 04 Fs-04 Fungio Gratificacs " -’-_ﬂf

Figura 1: Opg¢oes para Consulta

Nesta tela, optando por Cancelar, uma caixa de didlogo serd exibida solicitando a
confirmag¢do da operagdo. Esta acdo ¢ valida em todas as telas em que apareca.

Se desejar filtrar o Tipo de Designagdo, informe um dos disponiveis pelo sistema, que
sao CD (Cargo de Diregdo), DAS (Diregdo e Assessoria Superior), EST(Estagiario),
FC (Func¢do Condicionada), FG (Fung¢do Gratificada), e clique em Buscar. O
resultado sera obtido em Niveis de Designacdo.

Para alterar um nivel de designagao, clique em .

Exemplificaremos com CD 03 CD -03 Cargo de Direcao.

Dessa forma, os Dados do Nivel de Designacdo serao exibidos com os campos
devidamente preenchidos.



Dapos po MIVEL DE DESIGHACAD

Tipo de Designacdo: & CD (Cargo de Direcdo) w
Mivel de Designacdo: & 04

Alterar Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigataria,

Administracao de Pessoal

Figura 2: Dados do Nivel de Designagdo

Para retornar ao menu Administra¢do de Pessoal, clique no link
Administracdo de Pessoal

Os dados que podem ser alterados sdo o Tipo de Designagdo que foram mencionados
anteriormente € o Nivel de Designagado.

Apos alterar os dados desejados, clique em Alterar.
Note que alteramos o Nivel de Designagdo para 04.

O sistema confirmara o sucesso da operagao.

!/ + Nivel de Designacdo alterado(a) com sucesso.

Figura 3: Sucesso da A¢do

Para remover um nivel de designacio, clique em ¥ .

Assim, uma caixa de didlogo sera exibida para confirmacao da acdo. Clique em OK
para efetiva-la.

6 Zonfirma a remocdo desta informacdo?

[ ik l ’ Zancelar

Figura 4: Caixa de Dialogo

Por fim, sera exibido o sucesso da operacao.

!/ + Nivel de Designacdo removido(a) com sucesso.

Figura 5: Sucesso da A¢do

Bom Trabalho!



Relatorio de Pagamento para Substitutos de Fun¢oes
Comissionadas

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Funcionario Especifico do Administragdao de Pessoal
Perfil GESTOR _DE PESSOAL

A finalidade desta operagdo ¢ gerar um relatério de pagamento para substitutos de
fungdes comissionadas. O relatdrio consiste na lista de servidores na condigao de
substitutos de fun¢ao comissionada, cujos titulares da designagao encontram-se de
férias para um determinado periodo.

Para tanto, entre no SIGPRH — Modulos — Administracdo de Pessoal —
Consultas/Relatorios — Financeiro — Servidor — Relatorio de Pagamento para
Substitutos de Funcoes Comissionadas.

O sistema exibira a pagina Dados Para o Relatorio, na qual o Més de Referéncia
devera ser preenchido para que seja gerado o relatorio.

Dapos PARA O RELATORIO

Mes de Referéncia: #* |Marga W | J 2008

Gerar Relatario Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Figura 1: Dados Para o Relatorio

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

Caso deseje prosseguir, apos preencher os dados solicitados, clique em Gerar
Relatorio.

Utilizamos o Més de Referéncia: Marco/2008.

Relatorio semelhante ao proximo sera emitido:



] UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DD NORTE ' o Wl
[ | 5 SISTEMA INTEGRADD DE GESTAD DE PLANEMAMENTO E DE RECURSOS HUMANDS N
L ¥

EMITIDC EM 11/06/2010 11:45 SUPERINTENOENCIA

Administracio de Pessoal

RELATORIO DE PAGAMENTO PARA SUBSTITUTOS DE FUNCOES COMISSIONADAS

SUBSTITUTOS DE FUNCOES COMISSIONADAS - MARCO f 2008

Designacdo Inicio Peri|odo Py Dias Motivo (::'I;;)
?ﬂ':lf;':“ﬁ’o ME G TS TITuTO 03/03/2008 31/03/2008 za FERIAS 0,00
%‘;‘l’lf:irt:“;%:m'\éogg %CT’USLLA?{STIT”TO 01/03/200& 20/03/2008 20 FERIAS 0,00
?;ﬂf;:";g:MNEog'g ?I?_L'ISI_L"'&STITUTO 01/03/2008 04/03/2008 4 FERIAS 0,00
%‘;ﬂf:ﬁ“;‘ghﬂl\'fgg DO SHBSTITUTO 17/03/2008 31/03/2008 15 FERIAS 0,00
?;ﬂf;ﬁ“ﬁgﬁogg %%USLL}':‘EF'{STITUTO 01/03/2008 01/03/2008 1 FERIAS 0,00

@ voltar SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRM - (24) 2215-3148 - sistemas Imprmir |E=]|

Figura 2: Relatorio de Pagamento Para Substitutos de Func¢oes Comissionadas

Para voltar, clique em Voltar.

Caso deseje imprimir o relatorio, clique em *™MP™* =,

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

Bom Trabalho!



Cadastrar Categoria

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administracao de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

A categoria, dentro do contexto da presente funcionalidade, representa uma
“categoria funcional” do servidor indicando se ele € professor, técnico administrativo
ou médico-residente. Funciona como uma classificacdo do cargo. Também pode ser
visto como um cadastro auxiliar utilizado no cadastro de cargos. Um cargo (fung¢ao)
tem que estar ligado a uma determinada categoria. A categoria determina o nivel de
escolaridade necessario, a faixa salarial, entre outras caracteristicas.

Para cadastrar, entre no SIGPRH — Modulos — Administracdo de Pessoal —
Administragdo — Cadastros — Categoria — Cadastrar.

O sistema exibira a tela para a inser¢do dos Dados da Categoria.

Dapos pAa CATEGDRIA

Descrigio: % TECNICO-ADMINISTRATIVO

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdric.

Figura 1: Dados da Categoria

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

Dando prosseguimento a agdo, apos informar a Descrig¢do, com a qual
exemplificaremos com TECNICO-ADMINISTRATIVO, clique em Cadastrar.

Por fim, o sucesso da operagdo sera exibido.

!/ * Categoria cadastrado{a) com sucesso!

ADMINISTRAGCAO DE PESSOAL > LISTAGEM DE CATEGORIAS

&J: cadastrar Nova Categoria .1 Alterar -"if: Remowver

Descricdo

DOCENTE o o
MEDICO-RESIDENTE o o
TECNICO-ADMINISTRATIVO o o

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Sucesso da Agdo

Para cadastrar uma nova categoria, clique em : Cadastrar Nova Categoria |

Para retornar ao Menu Administracao de Pessoal, clique em Administracdo de Pessoal ,



As acdes Alterar e Remover uma categoria serdo objetivo do manual Listar/Alterar

Categoria.
Bom Trabalho!



Listar/Alterar Categoria

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administragao de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

Esta funcionalidade lista todas as categorias de servidores ja cadastrados no sistema.
Com essa listagem, o usudrio podera alterar ou remover informagdes conforme o item
selecionado.

Para Listar/Alterar Categoria, entre no SIGPRH — Modulos — Administragdo de
Pessoal — Administra¢do — Cadastros — Categoria — Listar/Alterar.

O sistema exibira a tela contendo a listagem das categorias cadastradas
anteriormente.

&J: cadastrar Nova Categoria .t Alterar -’ﬂ: Remover

Descricao

DOCENTE o o
MEDICO-RESIDENTE A |
TECNICO-ADMINISTRATIVO w9

Figura 1: Listagem das Categorias

Se desejar cadastrar uma nova categoria, clique em 't Cadastrar Nova Categoria |

Os passos de como se deve proceder o cadastro podem ser seguidos através do
manual Cadastrar Categoria.

Para alterar categoria, clique em .
Exemplificaremos com MEDICO-RESIDENTE.

DAaDOS DA CATEGORIA

Descrigdo: # [MEDICO RESIDENTE

Alterar <= Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 2: Dados da Categoria

Dessa forma, os Dados da Categoria serdo exibidos com os dados devidamente
preenchidos.

O campo passivel de alteragdo ¢ a Descrigdo.

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

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.



Ap0s concluir as alteragdes desejadas, clique em Alterar. Assim, o sucesso da
operagdo podera ser visualizado.

-
!/ + Categoria alterado(a) com sucesso.

Figura 3: Sucesso da A¢do

Para remover uma categoria, clique em ¥,
Exemplificaremos com TECNICO-ADMINISTRATIVO.

Entdo, uma caixa serd apresentada solicitando a confirmacao da acdo. Se estiver certo
da exclusao, clique em OK.

6 Confirma a remocao desta informacdo?

I ok | [ Cancel

Figura 4: Caixa de Didlogo

Por fim, o sucesso da operagdo sera exibido.

!/ + Categoria removido(a) com sucesso.

ADMINISTRACAD DE PESSOAL > LISTAGEM DE CATEGORIAS

&J: cadastrar Nova Categoria .t Alterar -’ﬂ: Remowver
Descricdo
DOCENTE o &
MEDICO RESIDENTE A |

Administracdo de Pessoal

Figura 5: Sucesso da Operagdo

Para retornar ao Menu Administragcdo de Pessoal, clique em Administraco de Pessoal ,
Bom Trabalho!



Cadastrar Especialidade

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administracdao de Pessoal
Perfil GESTOR_DAP e ADMINISTRADOR DAP

Os servidores que trabalham na Instituicao possuem um cargo associado a atividade
que exercem. Entretanto, o cargo somente, nao ¢ capaz de definir as reais atribuig¢des
de trabalho do servidor, pois um cargo pode possuir varias responsabilidades ou
especialidades diferentes.

Essa funcionalidade ¢ usada para cadastrar especialidades associadas aos diferentes
cargos possiveis de serem ocupados pelos servidores da Institui¢cao. Os responsaveis
por essa funcionalidade sdo os gestores e administradores do departamento de
administrag¢do de pessoal.

Para Cadastrar Especialidade, acesse o SIGPRH — Modulos — Administragdo de
Pessoal — Cadastros — Especialidades — Cadastrar.

A seguinte tela serd carregada:

DAapOos DA ESPECIALIDADE

Mome: # Agronomia Sustentdwvel
Cargo: % ENG AGRONCMO

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatario.

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Dados da Especialidade

Clique no link Administracdo de Pessoal narg retornar a0 menu Administragdo de
Pessoal.

Para cadastrar uma especialidade, insira o Nome e o Cargo. Usaremos como exemplo
o Nome Agronomia Sustentdvel e o Cargo ENG AGRONOMO.

Caso desista de realizar o cadastro, clique em Cancelar. O sistema exibird uma caixa
de didlogo para confirmar a agao.

Apos informar os dados necessarios, clique em Cadastrar. A seguinte mensagem
sera carregada no topo da pagina:

lj + Especialidade cadastrado(a) com sucesso!

Figura 2: Mensagem de confirmacdo

Repita a operagdo descrita acima caso deseje cadastrar outras especialidades.
Bom Trabalho!



Listar/Alterar Especialidades

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administragcao de Pessoal
Perfil GESTOR _DAP ¢ ADMINISTRADOR DAP

Os servidores que trabalham na Instituicao possuem um cargo associado a atividade
que exercem. Entretanto, o cargo somente nao ¢ capaz de definir as reais atribuicoes
de trabalho do servidor, pois um cargo pode possuir varias responsabilidades ou
especialidades diferentes.

Esta funcionalidade ¢ utilizada para listar especialidades, j4 cadastradas no sistema,
associadas aos diferentes cargos possiveis de serem ocupados pelos servidores da
Instituigdo. Os responsaveis por essa funcionalidade sdo os gestores e
administradores do departamento de administracdo de pessoal.

Para Listar/Alterar Especialidades, acesse o SIGPRH — Modulos — Administragdo
de Pessoal — Cadastros — Especialidades — Listar/Alterar.

A seguinte tela, com a Lista de Especialidades dos servidores, sera carregada:

&) cadastrar Nova Especialidade ': Alterar -’ﬁ: Remover

LISTA DE ESPECIALIDADES

Nome Cargo

Agronomia Civil ENG AGRONOMO (370) e -’ﬁ
Agronomia Sustentdvel ENG AGRONOMO (370) e -’ﬁ
Eletronica Basica ENGEMNHEIRO ELETRONICO (51042) oot ‘l’
Psicilogia Exterior PSICOLOGO-AREA (701060) (701060) (701060) (701060) ot Ef
Psicologia Bésica PSICOLOGO-AREA (701060) (701060) (701060) (701060) ot ‘ﬂ
Psicologia Interior PSICOLOGO-AREA (701060) (701060) (701060) (701060) ot g
Psicologia Regressiva PSICOLOGO-AREA (701060) (701060) (701060) (701060) o |
TECNICO DE REDES DE COMPUTADORES TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ (701226) ot Ef

Figura 1: Listagem de Especialidades dos Servidores

Clique no icone * para alterar os dados da especialidade desejada. A seguinte pagina
sera carregada, com os dados da especialidade escolhida:

DAaDOs DA ESPECIALIDADE

Mome: # Agronomia Civil
Cargo: & ENG AGRONMOMO

Alterar << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Alterar dados

Para retornar ao menu Administra¢do de Pessoal, clique no link
Administracido de Pessoal .




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

Caso desista da operacdo, clique em Cancelar. Uma janela serd apresentada pelo
sistema para confirmac¢do. Esta operacdo € valida para todas as telas que apresentem
esta funcao.

Os dados passiveis a alteracao sdo o Nome e o Cargo. Como exemplo iremos alterar o
Nome de Agronomia Civil para Agronomia Sustentdvel.

Apos alterar os dados, clique em Alterar para salvar. O sistema retornara
automaticamente para a Lista de Especialidades, com a seguinte mensagem de
confirmag¢ao no topo da tela:

lj + Especialidade alterado(a) com sucesso.

Figura 3: Mensagem de confirmagdo de altera¢do
de dados

Clique no icone ¥ caso deseje remover a Especialidade. A seguinte janela serd
apresentada para a confirmacao da remocao:

0 Confirma a remogdo desta informacgdc?

| 0] 4 | | Cancelar |

Figura 4: Janela de confirmagdo

Clique em Cancelar caso desista da remocgao. Para dar continuidade ao processo,
clique em OK. A Lista de Especialidades, sera recarregada e a seguinte mensagem de
confirmag¢do da agdo serd apresentada no topo:

-
lj + Especialidade removido(a) com sucesso.

Figura 5: Especialidade removido(a) com sucesso

Para cadastrar uma nova especialidade, clique em ' Cadastrar Nova Especialidade , Esta
funcionalidade esta explicada no Manual Relacionado Cadastrar Especialidade.

Bom Trabalho!




Cadastrar Natureza Juridica

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administragao de Pessoal

Perfil ADMINISTRADOR DAP

Esta funcionalidade permite ao usuério o cadastro da Natureza Juridica, que ¢ a
identificagdo da Constituicao Juridico-Institucional das entidades publicas e privadas.

Os tipos de natureza juridica t€ém por objetivo a identificacdo da Constituicdo
Juridico-Institucional das entidades publicas e privadas nos cadastros da
administragdo publica do Pais. A Tabela de Natureza Juridica organiza estes codigos
segundo cinco grandes categorias: Administragdo publica; Entidades empresariais;
Entidades sem fins lucrativos; Pessoas fisicas e organizacdes internacionais; ¢ Outras
institui¢cdes extraterritoriais.

Estas informagdes sdo utilizadas para identificar a origem das averbagdes dos
servidores da instituicao.

Para Cadastrar Natureza Juridica, acesse o SIGPRH — Modulos — Administracdo de
Pessoal — Administracao — Cadastros — Natureza Juridica — Cadastrar.

A seguinte tela serd exibida:

DADOS DA NATUREZA JURIDICA

Denominagdo: # ESTATUTO

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatcrio.

Figura 1: Cadastrar Natureza Juridica

Na tela acima, o usuario devera informar a Denominag¢do da Natureza Juridica.

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

Exemplificaremos com ESTATUTO. Ap6s informar a denominagdo, clique em
Cadastrar. O sistema sera direcionado para a tela com a Listagem de Naturezas
Juridicas cadastradas no sistema, com a mensagem de confirmagao no topo, da
seguinte forma:



-
%/) * Operacdo realizada com sucesso!

ADMINISTRACAO DE PESSOAL > CONSULTAR NATUREZA JURIDICA

=p: Cadastrar Novo .t Alterar 2" Remover

LISTAGEM DE NATUREZAS JURIDICAS

Denominacdo

ADMINISTRACAQ DIRETA FEDERAL S
AGENCIA REGULADORA S
AUTARQUIA ESPECIAL S
AUTARQUIA FEDERAL S
AUTONOMO A |
EMPRESA PRIVADA - |
EMPRESA PUBLICA S
ESTATUTO 59

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Listagem de Naturezas Juridicas

As funcgdes apresentadas na tela acima serdo explicadas no Manual Relacionado
Consultar/Alterar Natureza Juridica.

Para retornar ao Menu Administracao de Pessoal, clique em Administracio de Pessoal
Bom Trabalho!



Consultar/Alterar Natureza Juridica

Sistema SIGPRH
Moédulo Administracao de Pessoal

Usuarios  Servidores e Funcionarios da Administracao de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

Esta funcionalidade permite ao administrador do Departamento de Administracao
Pessoal consultar e alterar os tipos de Natureza Juridica cadastrados no sistema.

Para Consultar/Alterar Natureza Juridica, acesse o SIGPRH — Modulos —
Administracdo de Pessoal — Administracdo — Cadastros — Natureza Juridica —
Consultar/Alterar.

A seguinte tela seré exibida:

mo: Cadastrar Novo : Alterar -"if: Remover

LISTAGEM DE NATUREZAS JURIDICAS

Denominacao

ADMINISTRACAQ DIRETA FEDERAL o o
AGENCIA REGULADORA o |
AUTARQUIA ESPECIAL - @
AUTARQUIA FEDERAL o |
AUTONOMO 7 |
EMPRESA PRIVADA S |
EMPRESA PUBLICA o @
ESTATUTO o o

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Listagem de Naturezas Juridicas

Para cadastrar uma nova Natureza Juridica, clique em =: Cadastrar Novo  Ag

instrugoes para a operagdo do cadastro estdo no Manual Relacionado Cadastrar
Natureza Juridica, cujo link est4 disponivel no fim desta pagina.

Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique em Administracio de Pessoal

Clique no icone ", caso deseje realizar alteragdes na Natureza Juridica.
Exemplificaremos com ESTATUTO. Apds clicar no icone, a seguinte tela sera
exibida:

DApDOSs DA NATUREZA JURIDICA

Denominagdo: % ESTATUTO

Alterar Cancelar

# Campos de preenchimenteo obrigatorio.

Figura 2: Alterar Natureza

Caso desista da operagdo, clique em Cancelar. Uma janela serd apresentada pelo
sistema para confirmagao.

O usuario poderi alterar a Denominag¢do da Natureza Juridica. Feito isso, clique em
Alterar. O sistema retornara para a tela da Listagem de Naturezas Juridicas, com a




seguinte mensagem de confirmagao no topo:

=
!/ + Operacdo realizada com sucesso!

Figura 3: Operagdo realizada

Caso deseje remover a Natureza Juridica, clique no icone ¥ . A seguinte janela de
confirmagao sera apresentada:

0 Confirma a remocio desta informacdo?

| Ok | | Cancelar |

Figura 4:Janela de Confirmagdo

Clique em Cancelar caso desista da remocdo. Clique em OK para confirma-la, a lista
serd recarregada sem a Natureza Juridica removida, com a seguinte mensagem de
confirmagdo serd apresentada no topo da tela:

-
!/ + Operacao realizada com sucessol

Figura 5: Mensagem de confirmacdo

Bom Trabalho!



Cadastrar Tipos de Averbacao

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administracdao de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

Esta funcionalidade permite ao administrador do Departamento de Administracao
Pessoal cadastrar um novo tipo de averbacao. Estes tipos de averbacao definem a
origem e/ou utilizagao das averbagdes de tempo de servigo, que irdo influir em
calculos da aposentadoria dos servidores.

Para Cadastrar Tipos de Averbac¢ao, acesse o0 SIGPRH — Modulos — Administra¢do
de Pessoal — Administra¢do — Cadastros — Tipos de Averba¢do — Cadastrar.

A seguinte tela sera exibida:

DAapOSs DA TIPD DE AVERBAGCAD

Denominagdo: # Averbagdo de tempo de aposentadoria comum
Exige Documento: # | Sim [ | |1|
Obrigatdrio: #| N3o E| |1|

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: Dados da Tipo de Averbagdo

Informe a Denominagdo da averbacao, se ela Exige Documento e se serda Obrigatorio.

Caso desista da operacdo, clique em Cancelar. Uma janela serd apresentada pelo
sistema para confirmac¢do. Esta operacdo € valida para todas as telas que apresentem
esta funcao.

Exemplificaremos com Denominag¢do Averbacao de tempo de aposentadoria comum,
Exige Documento Sim e Obrigatorio Nao.

Apo6s informar os dados necessarios, clique em Cadastrar. O sistema sera
direcionado para a tela com a Listagem de Tipos de Averba¢do cadastradas no
sistema, com a mensagem de confirmagao no topo, da seguinte forma:



-
%/) + Operacdo realizada com sucesso!

ADMINISTRACAO DE PESSOAL > CONSULTAR TIPOS DE AVERBACAD

op: Cadastrar Novo .t Alterar 0: Inativar @ Reativar

LISTAGEM DE TIPOS DE AVERBACAO

TiPO5 DE AVERBACAD ATIVOS

Denominacdo Exige Documento Obrigatorio

Averbagdo com influéncia na progressdo funcional Nao Nao & e
Averbagdo com influéncia no calculo das licengas especial/prémio N3o Nao T e
Averbagdo com influéncia no célculo do anuénio Nao Nao & e
Averbacdo com influéncia no calculo do bénus de atividade penosa N3o N3o L e
Averbagdo com influéncia no enquadramento do servidor no PCCTAE Nao Nao & e
Averbagdo de tempo de aposentadoria comum Sim Nao T e
Averbacdo de tempo de aposentadoria de magistério N3o N3o " 0
Averbagdo de tempo de aposentadoria magistério no ensino fundamental/médio N3o Nao T e
Averbacdo de tempo trabalhado em condigies especiais N3o N3o o e

TIPOS DE AVERBACAO INATIVOS

Denominacdo Exige Documento Obrigatorio
Averbacdo com influéncia no célculo de licenga sabatica Nao Nao @
Averbagdo de tempo de aposentadoria comum Nao sim @

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Listagem de Tipos de Averbagado

As funcgdes apresentadas na tela acima serdo explicadas no Manual Relacionado
Consultar/Alterar Tipos de Averbagdo.

Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique em Administracdo de Pessoal
Bom Trabalho!



Consultar/Alterar Tipos de Averbacao

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administragao de Pessoal

Perfil ADMINISTRADOR DAP

Esta funcionalidade permite ao administrador do Departamento de Administracao
Pessoal realizar uma consulta e/ou alterar os tipos de averbagao cadastrados no
sistema.

Para Consultar/Alterar Tipos de Averbacao, acesse o SIGPRH — Modulos —
Administra¢do de Pessoal — Administra¢do — Cadastros — Tipos de Averbag¢dao —
Consultar/Alterar.

A seguinte tela sera exibida:

oe: Cadastrar Novo .t Alterar @: Inativar 'J: Reativar

LISTAGEM DE TIPOS DE AVERBACAO

TIPOS DE AVERBACAO ATIVOS

Denominacdo Exige Documento Obrigatério
Averbagdo com influéncia na progressdo funcional N3o N3o " @
Averbagdo com influéncia no calculo das licengas especial/prémio N3o Nao T @
Averbacdo com influéncia no calculo do anuénio N3o N3o o @
Averbagdo com influéncia no célculo do bdnus de atividade penosa Nao Nao T @
Averbagdo com influéncia no enquadramento do servidor no PCCTAE Nao Nao & @
Averbacdo de tempo de aposentadoria comum Sim Nao @
Averbagdo de tempo de aposentadoria de magistério Nao Nao & @
Averbacdo de tempo de aposentadoria magistério no ensino fundamental/médio N3o N3o L @
Averbagdo de tempo trabalhado em condigdes especiais Nao Nao & @
TIPOS DE AVERHA{RO INATIVOS

Denominacao Exige Documento Obrigatdrio
Averbagdo com influéncia no célculo de licenga sabatica Nao Nao ]
Averbagdo de tempo de aposentadoria comum Nao sim (]

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Listagem de Tipos de Averbagdo

Para cadastrar um novo Tipo de Averbacao, clique em =#: Cadastrar Novo | Ag
instrugdes para a operacdo do cadastro estdo no Manual Relacionado Cadastrar Tipos

de Averbacdo, cujo link est4 disponivel no fim desta pagina.
Para retornar ao Menu Administracao de Pessoal, clique em Administracio de Pessoal |
Clique no icone “ caso deseje alterar os Dados do Tipo de Averbagdo. Usaremos

como exemplo o tipo Averbagdo com influéncia na progressao funcional. A seguinte
tela sera exibida:




DADOS DA TIPO DE AVERBACAD

Denominacdo: # Averbacdo com influéncia na progressdo funcional
Exige Documento: # | NFo [+ E
Chrigatdrio: # | N3o E| El
Alterar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 2: Alterar Dados

Caso desista da operagdo, clique em Cancelar. Uma janela serd apresentada pelo
sistema para confirmag¢do. Clique em OK para confirmar a desisténcia ou clique em
Cancelar para continuar a operagao.

O usuario poder3 alterar os dados quanto a Denominagdo da averbagdo, se ela Exige
Documento e se sera Obrigatorio. Feito isso, clique em Alterar. O sistema retornara
para a tela da Listagem de Tipos de Averbagdo, com a seguinte mensagem de
confirmag¢do no topo:

-
_l./ * Operacdo realizada com sucesso!

Figura 3: Mensagem de sucesso

Caso deseje inativar um tipo de averbagdo, clique no icone @ . Usaremos como
exemplo o Tipo Averbagdo de tempo de aposentadoria magistério no ensino
fundamental/médio. A seguinte janela de confirmagdo sera apresentada:

0 Confirma a remogdo desta informagdo?

| Ok | ’ Cancelar ]

Figura 4: Janela de confirmagdo

Clique em Cancelar caso desista da inativacao. Clique em OK para confirma-la. A
lista serd recarregada da seguinte forma:



-
!J) * Operacdo realizada com sucesso!

ADMINISTRACAO DE PESSOAL > CONSULTAR TIPOS DE AVERBACAD

op: Cadastrar Novo .t Alterar 0: Inativar L«) Reativar

LISTAGEM DE TIPOS DE AVERBACAO

TiPO5 DE AVERBACAO ATIVOS

Denominacdo Exige Documento Obrigatorio

Averbagdo com influéncia na progressdo funcional MNao Nao & 9
Averbagdo com influéncia no calculo das licengas especial/prémio VELS Nao T 9
Averbagdo com influéncia no calculo do anuénio MNao Nao & 9
Averbacdo com influéncia no calculo do bénus de atividade penosa MNao N3o L 9
Averbagdo com influéncia no enquadramento do servidor no PCCTAE MNao Nao & 9
Averbagdo de tempo de aposentadoria comum Sim Nao T 9
Averbacdo de tempo de aposentadoria de magistério VELS N3o " 9
Averbagdo de tempo trabalhado em condigbes especiais MNao Nao T 9

TIPOS DE AVERBACAO INATIVOS

Denominacdo Exige Documento Obrigatorio

Averbagdo com influéncia no calculo de licenga sabatica Ndo Nao v
Averbacdo de tempo de aposentadoria comum Ndo Sim @
Averbagdo de tempo de aposentadoria magistério no ensino fundamental/médio Nao Nao LJ:’

Figura 5: Lista recarregada

Clique no icone & caso deseje ativar o Tipo de Averbacio. Usaremos como exemplo
o Tipo Averbacao de tempo de aposentadoria magistério no ensino
fundamental/médio. A lista sera recarregada de acordo com a alteragao feita. Uma
mensagem de confirmagao sera apresentada no topo da tela:

=
!J + Operacdo realizada com sucesso!

ADMINISTRACAO DE PESSOAL > CONSULTAR TIPOS DE AVERBACAD

op: Cadastrar Novo .t Alterar e: Inativar @ Reativar

LISTAGEM DE TIPOS DE AVERBACAO

TIPOS DE AVERBKCKO ATIVOS

Denominacio Exige Documento Obrigatério

Awverbacdo com influéncia na progressdo funcional Nio N3o T %]
Averbagdo com influéncia no célculo das licengas especial/prémio MNio Nao S 0
Averbagdo com influéncia no cdlculo do anuénio Nio NEo o 0
Averbacdo com influéncia no calculo do bdnus de atividade penosa MN3o MN3o o 0
Awverbagdo com influéncia no enquadramento do servidor no PCCTAE Nio N3o T %]
Averbagdo de tempo de aposentadoria comum Sim N3o S e
Averbagdo de tempo de aposentadoria de magistério Nio Nao o 0
Averbacdo de tempo de aposentadoria magistério no ensino fundamental/meédio MN3o MN3o o 0
Averbacdo de tempo trabalhado em condicies especiais Nio Nao & %]

TiPOS DE AVERBACAO INATIVOS

Denominaciao Exige Documento Obrigatorio
Averbacdo com influéncia no calculo de licenga sabatica MN3o MN3o L«)
Averbacdo de tempo de aposentadoria comum Nio Sim @

Administracdo de Pessoal

Figura 6: Lista recarregada

Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique em Administracdo de Pessoal ,
Bom Trabalho!



Codigos Novos com Pendéncias de Cadastros

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios do Departamento de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

Esta funcionalidade tem como objetivo de mostrar todas as criticas do sistema
referente aos codigos “novos” que estdo no Arquivo SIAPE, mas ndo se encontram na

base de dados.

Para visualizar os Codigos Novos com Pendéncias de Cadastros, entre no SIGPRH
— Modulos — Administragdo de Pessoal — Administragdo — Arquivo Espelho
SIAPE — Relatorios — Codigos Novos com Pendéncias de Cadastro.

O sistema exibira a tela contendo os Novos Codigos Encontrados.

A lista abaixo refere-se aos cddigos "novos” que estdo no Arguivo Siape mas ndc se encontram na base de dados. E necessério que os mesmos sejam cadastrados
para que seja possivel executar a carga do arquivo e ocorra a atualizagdo das informagdes dos servidores.

NOVOS CODIGOS ENCONTRADOS

Codigo Tipo de Pendéncia Matricula Siape® Competéncia
00000 Pendéncia de rubrica 0000000 1/2010

* Primeira matricula encontrada para a2 ocorréncia no Arguive Siape.

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Novos Codigos Encontrados

Para retornar ao Menu Administracao de Pessoal, clique em Administracdo de Pessoal ,
Bom Trabalho!



Criticas do Arquivo SIAPE

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios do Departamento de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

Esta operagdo tem como objetivo exibir todas as criticas do sistema referente ao
processamento do Arquivo SIAPE. A auséncia de dados relevantes para o servidor ou
disparidades referentes a designagao resultam na critica, com a identificagdao do
servidor para a qual foi gerada.

Para visualizar as Criticas do Arquivo SIAPE, entre no SIGPRH — Modulos —

Administracdo de Pessoal — Administra¢cdo — Arquivo Espelho Siape — Relatorios
— Criticas do Arquivo SIAPE.

O sistema exibira a tela contendo as Criticas do Processamento.

A lista abaixo refere-ze as criticas geradas durante o processamento do Arquivo Siape. A auséncia de dados relevantes para o servidor ou disparidades referentes
a designagdo resultam na critica, com a identificagdo do servidor para a qual foi gerada.

CRITICAS DO PROCESSAMENTO

Matricula Siape
00000000
00000000
00000000
00000000
00000000
00000000
00000000
00000000
00000000
00000000
00000000

Texto

N&c ha servidor instituidor com siape 0000000 na base de dados.

N&o ha servidor instituidor com siape 0000000 na base de dados.

N3o ha servidor instituidor com siape 0000000 na base de dados.

O campo correspondente ao Banco (000) € invalido. Foi utilizado o valor padrdo (N3o Registrado)
O campo correspondente ao Banco (000) & invalido. Foi utilizado o valor padrdc (Ndo Registrado)
O campo correspondente ao Banco (000) é invalido. Foi utilizado o valor padrdo (Ndo Registrado)
O campo correspondente ao Banco (000) € invalido. Foi utilizade o valor padrdo (N3o Registrado)
O campo correspondente ao Banco (000) é invalido. Foi utilizado o valor padrdo (Ndo Registrado)
O campo correspondente ao Banco (000) & invalido. Foi utilizado o valor padrdc (Ndo Registrado)
O campo correspondente ao Banco (000) € invalido. Foi utilizado o valor padrdo (N3o Registrado)
O campo correspondente ao Banco (000) & invalido. Foi utilizado o valor padrdc (Ndo Registrado)

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Criticas do Processamento

Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique em Administracso de Pessoal

Bom Trabalho!




Criticas do Arquivo SIAPE de Pensionistas

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios do Departamento de Pessoal

Perfil ADMINISTRADOR DAP

Esta funcionalidade tem como objetivo a visualizagdo de todas as criticas do sistema
referente ao processamento do Arquivo de Pensionistas do Siape. A auséncia de dados
relevantes para o pensionista ou disparidades resultam na critica, com a identificagao
do pensionista para a qual foi gerada.

Para visualizar as Criticas do Arquivo SIAPE de Pensionistas, entre no SIGPRH —
Modulos — Administra¢do de Pessoal — Administracdo — Arquivo Espelho Siape
— Relatorios — Criticas do Arquivo SIAPE de Pensionistas.

O sistema exibira a tela contendo as Criticas do Processamento.

A lista abaixo refere-se as criticas geradas durante o processamento do Arquive de Pensionistas do Siape. A auséncia de dados relevantes para o pensionista ou
disparidades resultam na critica, com a identificagdo do pensionista para a qual foi gerada.

CRITICAS DO PROCESS5AMENTO

Matricula Siape Texto

00000000 N3o ha servidor instituidor com siape 0000000 na base de dados.

00000000 N&o ha servidor instituidor com siape 0000000 na base de dados.

00000000 N3o ha servidor instituidor com siape 0000000 na base de dados.

00000000 O campo correspondente ao Banco (000) € invalido. Foi utilizado o valor padrdo (N3o Registrado)
00000000 O campo correspondente ao Banco (000) & invalido. Foi utilizado o valor padrdo (Ndo Registrado)
00000000 O campo correspondente ao Banco (000) & invalido. Foi utilizado o valor padrdo (Ndo Registrado)
00000000 O campo correspondente ao Banco (000) € invalido. Foi utilizado o valor padrdo (N3o Registrado)
00000000 O campo correspondente ao Banco (000) € invalido. Foi utilizado o valor padrdo (N3o Registrado)
00000000 O campo correspondente ao Banco (000) & invalido. Foi utilizado o valor padrdo (Ndo Registrado)
00000000 O campo correspondente ao Banco (000) € invalido. Foi utilizado o valor padrdo (Ndo Registrado)
00000000 O campo correspondente ao Banco (000) € invalido. Foi utilizado o valor padrdo (N3o Registrado)

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Criticas do Processamento

Para retornar ao Menu Administracao de Pessoal, clique em Administracdo de Pessoal ,
Bom Trabalho!



Relatorio de Responsabilidades De Unidades Atribuidas Pelo

Arquivo
Sistema SIGPRH
Moédulo Administracao de Pessoal
Usuarios Funcionario especifico da Administragdao de Pessoal
Perfil GESTOR _DE PESSOAL

Esta funcionalidade refere-se a emissao de um relatorio contendo as
responsabilidades de unidades atribuidas pelo Arquivo Siape através de designagao
de chefia para servidores.

Para gerar o Relatério de Responsabilidades De Unidades Atribuidas Pelo Arquivo,
entre no SIGPRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Administracdo —
Arquivo Espelho Espelho SIAPE — Relatorios — Responsabilidades De Unidades
Atribuidas Pelo Arquivo.

O sistema exibird a tela Relatorio Responsaveis de Unidades pelo Arquivo Siape.

O relatdrio emitido refere-se s responsabilidades de unidades atribuidas pelo Arquivo Siape através de designagio de chefia para servidores,

RELATORID RESPONSAVEIS DE UNIDADES PELD ARQUIVOD SIAPE

MEs: | Abril | Ano: #|z2009

Gerar Relatdrio Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério,

Figura 1: Relatorio Responsaveis de Unidades pelo Arquivo Siape

Nesta tela, optando por Cancelar, uma caixa de dialogo sera exibida solicitando a
confirmag¢do da operagdo. Esta mesma fungao serd valida sempre que a opgao estiver
presente.

Os dados solicitados para a geracao do relatdrio sao o Més e 0 Ano. Apos informa-los,
clique em Gerar Relatoério.

Exemplificaremos com Més Abril e Ano 2009. Dessa forma, uma caixa de dialogo
solicitara a forma de armazenamento do arquivo: se apenas visualiza-lo ou realizar o
download.



Vocé selecionau abrir:

1 ResponsaveisUnidades.pdf

Tipo: Adobe Acrobat Document
Site: httpsfisigprh.ufrn.br

7 que o Firefox deve Fazer?

®
() Download

brir com

Adobe Reader §.1 (aplicativo padrdo) w

[ ] Memorizar a decis&o para este tipo de arquivo

[ (04 l [ Cancelar

Figura 2: Caixa de Dialogo

Escolha a forma desejada e clique em OK. Assim, as Responsabilidades de Unidades
Modificadas pelo Arquivo SIAPE serdo apresentadas.

T = Uni idade Federal do Rio Grande do Mort -
JgﬁN Sistema Integrado de Gestdo de Planejamento e de Recursos Humanos J}?N

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ DE PESSOAL LA
EMITIDG EM 24/05/2040 16:05 DE INFORMATICA

RESPONSABILIDADES DE UMIDADES MODIFICADAS PELO ARQUIVO SIAPE

ANO: 2008
MES: Abril

SIAPE _ |NOME UNIDADE INICIO FIM CADASTRO ATUALIZACAQ
000000 |MOME DO SERVIDOR PRO-REITORIA DE PESQUISA 02/01/2009 28/04/2009
000000 |NOME DO SERVIDOR MUCLED TECNOLOGICO INDUSTRIAL 12/02/2009 i
000000 |MOME DO SERVIDOR SECRETARIA DO DEPARTAMENTO DE 17/04/2009 ] 08
O00a00  |NOME DO SERVIDOR SECRETARIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS| 01/02/2008 T8/D412009 08
000000 |MOME DO SERVIDOR SECRETARIA DE BIOQUIMICA 03/04/2009 26/04/2009

Carmpus Universitario BR-101 — Lagaa Mava — Natal/RN — CEP 29072-870 - CNP.J:24.285.710/0001-63
Telefone(s): (84) 3215-2280 / (84) 32152281 E-mail(s): diretor.dap@prhoufm.br

Figura 3: Responsabilidades de Unidades Modificadas pelo Arquivo SIAPE

Bom Trabalho!



Cadastrar Novo Servidor

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragdo de Pessoal
Perfil GESTOR _DAP ¢ ADMINISTRADOR DAP

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

O sistema exibira tela semelhante a figura abaixo, na qual deverd ser informado o
CPF do novo servidor. Em seguida, clique em Continuar.

Nao é necessario que se digite ponto e traco. O sistema os inserira
automaticamente.

Para iniciar o cadastro, informe o CPF e clique em "Continuar".

InFORME 0 CPF

CPF: *

Continuar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatario.

Figura I: Inserir CPF

Em seguida, serd apresentada pagina, semelhante a figura abaixo, para a inclusdo dos
dados do novo servidor.



DADOS DO SERVIDOR

Name: * NOME DO SERVIDOR

Sexo: * | Masculino - Data de Mascimento: * |14/11/1987 [F]
Maturalidade: |RN CPF: #
Mumero do RG: 2111642 Emissdo em: 27/05/2009  [F]
Sigla do Orgdo Exp.: |ITEP UF: RN -
Formacdc Académica: * | GRADUACED -
Escolaridade: * | Ensino superior -

Matricula Siape: #* 0035049

Data de Admissdo: *|01/06/2009 [ Datasiﬂiggrsﬂsaﬁc'? * |27/05/2009 [FH]

Regime Juridico: | EST -
Situagdo do Servidor: * [ Ativo Permanente -
Unidade de Lotagdo: #* SUPERINTENDEMCIA DE INFORMATICA -
Categoria: # | Tecnico Administrativo -

Cargo: * | TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (701228) -

Referéncia/Mivel
/Padrdo:

Classe Funcional: * | E -

w413

Jornada de Trabalho: #| 20 horas semanais -

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatario.

Figura 2: Dados do Servidor

Preencha os campos explicados abaixo para efetuar efetivamente o cadastro:
* Nome;
« Sexo;

« Data de Nascimento: Selecione no icone [F a data de nascimento do servidor, ou
digite diretamente no campo, somente utilizando nimeros;

o Naturalidade;

« CPF;

e Numero do RG: Numero do documento RG do novo servidor;

» Emissdo em: Data em que foi expedido o RG;

- Sigla do Orgdo Exp.: Sigla do érgdo que expediu o RG;

« UF: Unidade da Federagao em que o RG foi expedido;

» Formacdo Académica: Formagao académica do novo funcionario;
« Escolaridade: Escolaridade do servidor;

* Matricula Siape: Matricula do SIAPE expedida pelo DAP;

e Data de Admissdo: Data da admissao do servidor;

 Data de Ingresso no Servico Publico: Data em que o servidor ingressou no servigo
publico;

» Regime Juridico: Regime que rege o servidor;



Situacdo do Servidor: Situacao atual do servidor na Instituicao;

Unidade de Lotagdo: Local onde o servidor prestara seus servigos na Institui¢ao;

Categoria: Categoria do servidor a ser lotado;

Cargo: Tipo de cargo a ser desenvolvido pelo novo servidor;

Ref./Nivel/Padrdo: Devera ser informado o Nivel de Capacitacdo do funcionario,
que varia de 1 a 4 e possui relacdo com a classe funcional. Este Nivel esta
relacionado também a progressdao do funcionario, que, por sua vez, variade 1 a 16.
A progressao podera ser modificada a cada 2 anos e implica no aumento salarial.
Para mudar de Nivel de Capacitagdo € necessario que o funcionario cumpra com
determinadas horas de curso para aperfeicoamento do trabalho. E importante
salientar que a carga horaria muda de acordo com o Nivel de Capacitacao;

* Classe Funcional: Representa o Grupo ou o Nivel de Capacitacdo. Escolha a classe
funcional desejada entre as disponiveis, que sdo:

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

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

Apo0s o preenchimento dos campos obrigatorios, clique em Cadastrar.

Por fim, o sistema indicara que a acdo foi concluida com sucesso.

-
l/ ¢+ Servidor cadastrado com sucesso

Figura 3: Mensagem de sucesso

Bom Trabalho!



Atualizar Dados Pessoais

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

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

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

O sistema exibird a tela a seguir:

Servidor:
CEP: > (cliqgue na lupa para buscar o enderego do CEF informado)
Enderego: Numero:
Complemento: Bairro:
Cidade: UF: v
Tel. Residencial: Tel. Comercial: Tel. Celular:
E-mail:
Nimerc do RG: Emissdoc em: M
Sigla do Grgdo Exp.: UF: L
Estado Civil: | -- SELECIOME -- e
Escolaridade: | -- SELECIONE -- e
Formagao:

Atualizar Cancelar

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Dados do Servidor

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

« CEP: Cbdigo de Enderegamento Postal atual do servidor; clique no icone
preencher o campo para que o endereco seja automaticamente preenchido;

apos

» Endereco;

e Numero,

« Complemento;

* Bairro;

» Cidade;

« UF: Unidade da Federagdo em que esta lotado;
e Tel. Res.;




» Tel. Comercial,
e Tel. Celular;

e E-mail,

e Numero do RG;

« Emissdo em: Data da emissio do RG. Clique no icone [F para selecionar a data no
calendario a ser exibido, ou preencha o campo diretamente utilizando apenas
nuameros;

- Sigla do Orgdo Exp.: Orgio expedidor do documento de RG;
« UF: Unidade da Federagdao em que foi cadastrado o RG;

« Estado Civil,;

» Escolaridade;

« Formacdo: Sé sera visualizado apds preencher o nome do servidor, ¢ nao podera
sofrer alteracodes.

Preencha os campos e clique em Atualizar. O sistema exibira a seguinte mensagem
de sucesso.
l/ + Dados pessoais de NOME DD SERVIDOR atualizados com sucesso.

Figura 2: Atualizag¢do efetuada com sucesso

Para retornar a pagina principal do médulo Administracao Pessoal, clique em
Administracdo de Pessoal | Para desistir da operagdo, clique em Cancelar.

Bom Trabalho!



Atualizar Dados Funcionais

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

Usuarios  Funcionario especifico da Administracao de Pessoal

Perfil GESTOR_DAP, ADMINISTRADOR DAP

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

O sistema exibira a tela para que o usudrio Informe o Nome do Servidor.

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

INFORME O NOME DO SERVIDOR

Mome do Servidor: % NOME DO SERVIDOR

Continuar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatéria,

Figura 1: Informe o Nome do Servidor

Nesta tela, optando por Cancelar, uma caixa de dialogo sera exibida solicitando a
confirmag¢do da operagdo. Esta acdo ¢ valida em todas as telas em que apareca.

Apo6s informar o Nome do Servidor, cujos primeiros caracteres fornecidos serao
disponibilizadas op¢des pelo sistema, clique em Continuar.

A seguir, os Dados do Servidor serdo apresentados.

Mome: % NOME DO SERVIDOR

Sexo: # | Masculino v Data de Nascimento: #|25/08/1961 5]
Maturalidade: | RM b CPF: % 000.,000,000-00
Mdamero do RG: (00000000 Emissdo em: [03/02/1977 |[F]
Sigla do Grgdo Exp.: ITEP UF: | RN w

Formagdo Académica:
Escolaridade: # | Ensino superior w

Matricula Siape: % 000000

Drata de Admissdo: * 01/04/19a7 [T Letildelnoressclio Psuegl‘l'f; *[01/04/1987 [
Regime Juridico: # EST £
Situagdo do Servidor: | Ativo Permanente w
Unidade de Lotagdo: SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA w
Categoria: % | Técnico Administrativo w
Cargo: % | TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAC A

Referéncia/Mivel/Padrio: » 414
Classe Funcional: # D v

Jornada de Trabalho: # | 40 horas semanais %

Atualizar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério,

Figura 2: Dados do Servidor

Os dados que podem ser alterados sdo:



Sexo: Se Masculino ou Feminino;

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

Naturalidade: Selecione uma das unidades da Federacao;
Numero do RG;

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

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

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

Escolaridade: Selecione uma das opcdes disponibilizadas pelo sistema;

Matricula Siape: Nao ¢é possivel alterar SIAPE do servidor, caso o registro do
servidor ja possua um valor atribuido no campo “Digito SIAPE”. Também ndo ¢
possivel alterar o SIAPE para um j4 existente;

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

Data de Ingresso no Servico Publico: Clique em [F para inserir a data pelo
calendario ou, se preferir, digite a data diretamente no campo sem a necessidade de
usar caracteres especiais;

Regime Juridico: Regime juridico da contrata¢do. Selecione uma das opgoes
disponibilizadas pelo sistema;

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

» Docente;

« Meédico-Residente;

* Ndo Especificado;

o Técnico Administrativo,

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

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

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

Jornada de Trabalho: Selecione uma das opg¢des disponibilizadas pelo sistema.



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

Por fim, o sistema confirmara o sucesso da acao.

_l./ * Dados Funcionais atualizados com sucesso!

ADMINISTRACAO DE PESSDAL > ATUALIZAR DADDS FUNCIONAIS

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

INFORME O NOME DD SERVIDOR

Mome do Servidor:

Continuar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Administracdo de Pessoal

Figura 3: Sucesso da A¢do

Para realizar novas atualizacdes funcionais para os servidores, basta proceder
novamente os passos descritos anteriormente.

Para retornar ao Menu Administracao de Pessoal, clique em Administracdo de Pessoal |
Bom Trabalho!



Consultar Dados Pessoais/Funcionais de Servidor

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragdo de Pessoal
Perfil GESTOR _DAP; ADMINISTRADOR DAP

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

Para consultar os dados pessoais e funcionais, o usudrio devera acessar o SIGPRH —
Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais —
Consultas Gerais — Dados Pessoais/Funcionais.

O sistema exibira a tela Busca Por Servidor.
Servidor: [NOME DO SERVIDOR

Exibir em formato de relatario

Buscar Cancelar

Yoltar
Figura 1: Busca por Servidor

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

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

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

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

Servidor NOME DO SERVIDOR

Dapos PESSOAILS

Servidor:

CPF:

PIS/PASEP:
Mae:

P ai:

Sexo:

Data de Nascimento:
U.F. Mascimento:
Macionalidade:
Pais:

Estado Civil:
Escolaridade:

MOME DO SERVIDOR
000.000,000-00
00000000000

MOME DA MAE

MOME DO PAI
Masculing
00/00/0000

Brasileiro Mato
BRASIL
CASADOC
Ensino superiar

ENDERECOD

End. Logradouro:
End. Mimero:

End. Complemento:
End. Bairro:

End. Municipio:
CEP:

UF:

CONTATO

E-mail:
Telefone:
Celular:

ooooaaon
ooooaaon

Dapos FUNCIOWALS

Servidor:

Siape:

Matricula SAU:
Matricula SiapeCad:
Categoria Funcional:
Data de Admissio:
Data de Desligamento:
Jornada de Trabalho:
Cargo Emprego:
Classe Cargo Emprego:
Unidade de lotacao:
Referéncia NivelfPadrao:
Regime Juridico:
Situacdo no SiapeCad:
Situacdo no SIGRH:
Tipo Admissdo:

MOME DO SERVIDOR
ooooaao

DOCENTE.

no/oo/0000

00/00/0000

20 horas sermanais

PROFEZS0OR 3 GRAU

Adijunta

COORDENADORIA DE SEGURANCA PATRIMOMNIAL

oo

Adicional de Tempo de Servico:

Operador de Raio-X?:

@ voltar

SISPRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (24

3215-3148 - sistemas

Imprmir Li__.f]

Figura 2: Relatorio de Dados Pessoais/Funcionais por Servidor




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

Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique no link

Administracdao de Pessoal ,

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

BuscA POR SERVIDOR

Servidor: [NOME DO SERVIDOR

O exibir em formata de relatario

Buscar Cancelar

O Dados Pessoais (® Dados Funcionais

DADOS FUNCIONAIS

Servidor: NCOME OO SERVIDOR
Siape:
Matricula SAU:
Matricula SiapeCad:
Categoria Funcional: DOCENTE.
Data de Admissao: 00/00/0000
Data de Desligamento: 00/00/0000
Jornada de Trabalho: 20 horas semanais
Cargo Emprego: PROFESSOR 3 GRAU
Classe Cargo Emprego: Adjunto
Unidade de lotagdo: COCRDENADORIA DE SEGURANCA PATRIMONIAL
Referéncia NivelfPadrio:
Regime Juridico:
Situacdo no SiapeCad:
Situacdo no SIGRH:
Tipo Admissao: 000
Adicional de Tempo de Servigo:
Operador de Raio-X?: Nio

Yoltar
Figura 3: Dados Funcionais

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



Busca POR SERVIDOR

Servidor: [NOME DO SERVIDOR

O exibir em formata de relatario

Buscar Cancelar

(@ Dados Pessoais (O Dados Funcionais

DADOS PESSOAIS

Servidor: NOME OO SERVIDOR
CPF: 000.000.000-00
PIS/PASEP: 00000000000
Mae: MOME DA MAE
Pai: NOME DO PAI
Sexo: Masculino
Data de Nascimento: 00/00/0000
U.F. Nascimento:
Macionalidade: Brasileiro Mato
Pais: BRASIL
Estado Civil: CASADO

Escolaridade: Ensino superior
ENDERELD

End. Logradouro:
End. Nimero:

End. Complemento:
End. Bairro:

End. Municipio:
CEP:

UF:

CONTATO
E-mail:
Telefone: 00000000
Celular: 00000000

Yoltar

Administracdo de Pessoal

Figura 4: Dados Pessoais

Caso deseje voltar a tela anterior, clique em Voltar.

Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique no link

Administracao de Pessoal |

Bom Trabalho!



Consultar Ocorréncias Pessoais

Sistema SIGPRH
Modulo Administracao de Pessoal
Usuarios Servidor, Chefe de Unidade
Perfil ADMINISTRADOR DAP; GESTOR DAP

As ocorréncias pessoais sdo geradas automaticamente pelo SIAPE e pelo proprio
SIGPRH, com base em informagdes que o servidor altera nos seus dados pessoais.

Essas ocorréncias extra-funcionais do servidor poderdo ser consultadas em
Ocorréncias Pessoais, para isso, acesse o SIGPRH — Modulos — Administracdo de
Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais — Consultas Gerais — Ocorréncias
Pessoais.

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

Busca POR OCORRENCIAS PESSOAIS DO SERVIDOR

Servidor: % 000000 NOME DO SERVIDOR

Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: Busca do Servidor pelo Nome

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

Para visualizar o resultado da busca, clique em Buscar.

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

BuscaAa Por OCORRENCIAS PESSOAIS DO SERVIDOR

Servidor: * NOME DO SERVIDOR

Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

HISTORICO DE OCORRENCIAS PESSOAIS ENCONTRADAS

Data Ocorréncia

11/03/2008 Alteragdo do Orgdo Expedidor do RG dofa) Servider{a) para (ITEF ) na carga Fita Siape

Alteragdo do endereco dol(a) Servidor(a) para (RUA MONJOLOS 4315 CON] PIRANGI NATAL 59000000) na carga
do Arguivo Siape

Alteragdo do enderego do(a) Servidor(a) para (RUA MONJOLOS 4315 CON] PIRANGI NATAL 59000000) na carga
do Arguivo Siape

Alteragdo do enderego do(a) Servidor(a) para (RUA MONJOLOS 4315 CON] PIRANGI NATAL 59000000) na carga
do Arguivo Siape

Alteragdo do enderego dola) Servidor(a) para (RUA MONJOLOS 4315 CON] PFIRANGI NATAL S3000000) na carga
do Arquivo Siape

31/03/2009
28/04/2009
25/05/2009
02/07/2009

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Historico de Ocorréncias Pessoais Encontradas




Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique no link

Administracdo de Pessoal |

Bom Trabalho!



Consultar Servidor

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Funcionarios Especificos da Administragdo de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP, GESTOR DAP

A Consulta de Servidor ¢ utilizada para visualizar os dados pessoais e funcionais de
servidores da institui¢ao.

Para realizar a operagdo, o usuario devera: Acessar o SIGPRH — Modulos —
Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais — Consultas
Gerais — Servidor.

A seguinte pagina sera exibida.

Consulta U l

CRITERIDS DE BUSCA DE SERVIDORES

Escolaridade:

Corm Vale alimentagio
Operador de Raio-X
Com incentivo 4 qualificagdo em:

Excluidos e {ano):

I A 3 A C A o I Y |

Apenas Ativos Atualmente

SIAPE:

CPF:

PIS/PASER:

RG! 0000000

Morne: NOME DO SERWIDOR

Filiagso: MOME DA MAE

Estado Civil: -- SELECIONE UM ESTADGC CIVIL --

-- SELECIONE UMA ESCOLARIDADE --

Farmagdo: -- SELECIONE UMA FORMACAD -- ]
Enderego {Rua):

Unidade de Lotago: -- SELECIOMNE UMA UNIDADE -- v

Unidade de Localizagio: -- SELECIOMNE UMA UNIDADE -- v

Winculo: -- SELECIONE UM WINCULD -- v
Cargo: -- SELECIONE UM CARGO -- [w]
Categoria: -- SELECIONE UMA CATEGORIA -- V

Especialidade: -- SELECIONE -- ]

Classe Funcional: -- SELECIONE -- ]

Padrio de Vencimento:

Nivel de Designagéo: -- SELECIONE -- ]

Ano de Ingresso no Servigo Pablico:

Regime Juridica: -- SELECIONE -- (]

Corn Férias Entre: e |

Com Afastamento entre: E| = E|

Periodo de Admissdo: Me ™

-- SELECIONE -- [+ de

Buscar Cancelar

Figura 1: Critérios de Busca de Servidores

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




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

Ap0s informar os campos que achar necessario, clique em Buscar.

Como exemplificacao, realizaremos a busca através do Nome do servidor, RG € o
Filiagdo do mesmo. Na aba Resultados, a seguinte pagina sera exibida:

Consulta U Resultados {1} l

s:¥isualizar Detalhes

LISTA DE SERY¥IDORES ENCONTRADOS (1)

Siape MNome Categoria Especialidade Classe Funcional Unidade de Lotacdo
000000 MOME DO SERWIDOR  Técnico Administrativo [n] DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAOQ PESSOAL - Y
Pag. 1 v

I Registrofs) Encontrado(s)

Figura 2: Lista de Servidores Encontrados

Caso queira Visualizar Detalhes do servidor, clique no icone .

A seguinte pagina sera carregada.



Matricula Siape:
Nome do Servidor:
CPF do Servidor:
Telefone do Servidor:
E-mail do Servidor:
Ramal do Servidor:
Sexo:

Categoria:

Classe Funcional:
Data de Admissao:
Ingresso Serwvico Piblico:
Regime Juridico:
Situacdo do Servidor:
Jornada de Trabalho:
Unidade de Lotacdo:
Cargo:

Especialidade:

DETALHES DO SERVIDOR

oooooo

MOME DO SERVIDOR
oo0.000.000-00

123456789

desenv@info.ufrn.br

3280

Ferninino

Técnico Administrativo

[n]

27/08/1984

27/08/1984

EST - Estatutdrio

Ativo Permanents

40 horas semanais

DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAC PESSOAL
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC

Dperador de RX: Nio
Yale Alimentacao: Sim
Data de Cadastro: 22/09/1995
Previsdo de Aposentadoria: 04/01/2016
DESIGNAGOES
Atividade Unidade Geréncia Remunerado Nivel Inicio Fim
CHEFE PRO-REITORIA DE GRADUACAOD (11.03) Nio CD-01 23/04/2010
CHEFE PRO-REITORIA DE GRADUACAD (11.03) Nio CD-01 23/04/2010
PRO-REITOR PRH - PRO-REITORIA DE RECURS0S HUMANOS (11.65) Substituto Mao cD -02 05/06/2007
DIRETOR DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ PESSOAL (11.65.04) Titular Sim CD -03 03/06/2003 27/02/2116
RESPONSABILIDADE DE UNIDADES
Unidade Mivel de Responsabilidade Periodo

DAP - SECRETARIA ADMINISTRATIVA

c 04/09/2003 a 31/12/2005

DAP - SECRETARIA ADMINISTRATIVA [ 28/05/2003 a 31/12/2010
DAP/PRH - DEPARTAMENTC DE ADMINISTRACAD PESSOAL Z 01/01/2006 a 30/12/2008
DAP - SECRETARIA ADMINISTRATIVA [ 01/01/1996 a 01/01/2030
PRO-REITORIA DE RECURS0S HUMANOS W 21/09/2007 a
PRO-REITORIA DE RECURS0S HUMANOS W 05/06/2007 a
PRO-REITORIA DE RECURS0S HUMANOS Z 05/06/2007 a
PRO-REITORIA DE GRADUAGAD c 23/04/2010 a
DAP/PRH - DEPARTAMENTC DE ADMINISTRACAD PESSOAL Z 03/06/2003 a 27/02/2116
DEPENDENTES
Nome Parentesco
MOME DO DEPENDENTE FILHO{A)
NOME DO DEPENDENTE FILHO(A)
MOME DO DEPENDENTE FILHO(A)
MOME DO DEPENDENTE FILHO{A)
MOME DO DEPENDENTE ENTEADO(A)
HISTORICO DE LOCALIZACOES
Localizacdo Cadastro 1° Exp. 2° Exp. Situacdo Processo GDH
PRH - PRO-REITORIA DE RECURS0S HUMANDS (11.65) 07/04/2010 / / ATIVO  GESTAO DE DESEMPENHO HUMAMO
PRH - PRO-REITORIA DE RECURS0S HUMANDS (11.65) 17/12/2009 07:30/11:30 13:30/17:30 ATIVO GESTAQ DE DESEMPENHO HUMAMO - 2010
PRH - PRO-REITORIA DE RECURS0S HUMANDS (11.65) 27/11/2009 07:30/11:30 13:30/17:30 ATIVO GESTAQ DE DESEMPENHO HUMAMO - 2009
DARSPRH - DEPARTAMENTD DE ADMINISTRACAD PESSOAL (11.65.04)  04/03/2009 07:30/11:30 13:30/17:30 ATIVO  GESTAOQ DO DESEMPENHO 2008
DAP/PRH - DEPARTAMENTC DE ADMINISTRACAC PESSOAL (11.65.04) 22/10/2008 07:30/11:30 13:30/17:30 ATIVO GESTAQ DE DESEMPENHO HUMAMO - 2007
Yoltar

Administracio

de Pessoal

Figura 3: Detalhes do Servidor

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique no link

Administracdo de Pessoal |

Bom Trabalho!



Consultar Ocorréncias da Pasta SAU

Sistema SIGPRH
Modulo Administracao de Pessoal
Usuarios Servidor, Chefe de Unidade
Perfil GESTOR DAP, ADMINISTRADOR DAP

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

Para ter acesso as Ocorréncias de Pasta SAU dos servidores, o usuario devera:
Acessar o SIGPRH — Modulos — Administracdo de Pessoal —
Consultas/Relatorios — Funcionais — Consultas Gerais — Pasta SAU.

A busca por historico pasta SAU de servidor serd feita através do nome de um
Servidor. Ap6s digitar os trés (03) primeiros digitos neste campo, o sistema
disponibilizara uma lista de op¢des semelhantes bastando que o usuario selecione o
que procura.

Busca POR HISTORICO PASTA SAU DE SERVIDOR

Servidor: |NOME DO SERVIDOR
Buscar Cancelar

Figura 1: Busca pelo Servidor

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

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



BuscA POR HISTORICO PASTA SAU DE SERVIDOR

Servidor: NOME DO SERVIDOR

Buscar Cancelar

HISTORICO PASTA SAU ENCONTRADO

Data

04/01/2001

12/08/2000

01/04/1993

01/04/1991

01/04/1991

01/04/1989

Grupo da
Ocorréncia

OCORRENCIAS
Do SAU

OCORRENCIAS
Do SAU

OCORRENCIAS
Do SAU

OCORRENCIAS
Do SAU

OCORRENCIAS
Do SAU

OCORRENCIAS
Do SAU

Assunto

CURSO.

CURS0

PROGRESSAC

FROGRESSAC

FROGRESSAC

FPROGRESSAC

Descricdo
PARTICIFOU DO CURSO POWER POINT,COM 15 HORAS/AULA, NO

PERIODO DE 04 A 15/12/00, PRO-REITORIA DE RECURSOS
HUMANCS.

FARTICIFCOU DO CURSO DE INFORMATICA BASICA, COM
DURACAO DE 54 HORAS, NO PERIODO DE 13/03 A 03/05/2000.

PROGRESSAQ POR MERITO
PROGRESSA0 POR TEMPO
PROGRESSAOQ POR MERITO

PROGRESSAQ POR MERITO

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Dados da Busca

Para retornar ao Menu Administragao de Pessoal, clique no link

Administracdo de Pessoal |

Bom Trabalho!

Processo

00000000-00

00000000-00

00000000-00

00000000-00

00000000-00

00000000-00



Relatorio de Dados Funcionais

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

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

Esta operagdo permite que o usuario visualize um relatorio de dados funcionais de um
ou mais servidor, utilizando critérios como: data de admissao, unidade, cargo e
categoria.

Para tanto, o usuario devera acessar o SIGPRH — Modulos — Administracdo de
Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais — Relatorios — Dados Funcionais.

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

RELATORID DADOS FUNCIONAILS

Unidade: UMIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRAMNDE DO NORTE b
Cargo: PROFESSOR 3 GRAL (60001} (600013 (600013 v
Categoria: | Docente b

Data de Admissdo entre: A até BE]

Gerar Relatario Cancelar

Administracao de Pessoal

Figura 1: Campo de Busca

Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique no link

Administracdao de Pessoal |

O usuario podera informar o periodo de admissao, digitando a data ou clicando no
icone [F. Outros critérios de busca que o usuario podera utilizar sdo: Unidade em que o
servidor atua, Cargo exercido dentro da Instituicao e/ou Categoria, se Docente ou
Técnico.

Exemplificaremos a Unidade com Universidade Federal do Rio Grande do Norte,
Professor de 3° Grau como Cargo e a Categoria sera Docente.

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

Para visualizar o relatorio, clique em Gerar Relatério. O sistema solicitara que o
usudrio realize o download do arquivo.



Yoré selecionou abrir:

E:-lj relatorioDadosFuncionais.pdf

Tipa: PDF Docurnent
Site: httpefftestes.info.ufrn.br

O gue o Firefox deve Fazer?

Foxit Reader, Besk Reader For Everyday ... w

() Download

[ ] Memorizar a decis8o para este tipo de arquivo

[ (0] 4 l [ Cancelar

Figura 2: Confirmagdo de Download

Clique em OK para visualizar o relatorio em formato PDF.

Bom Trabalho!




Declaracao RJU

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

Usuarios Funcionarios especificos da Administra¢do de Pessoal
Perfil GESTOR DE PESSOAL

Esta funcionalidade permite gerar uma declaracao contendo informacgdes do servidor,
relacionados ao Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido. Para
visualizar a declaracdo, entre no SIGPRH — Modulos — Administracdo de Pessoal
— Consultas/Relatorios — Declaracoes — Declarag¢oes — Declaracdo RJU.

O sistema exibira a tela para que o usudrio Informe os Critérios de Busca pelo
servidor.

INFORME 05 CRITERIOS DE BEUSCA

Servidor: MOME DO SERVYIDOR
Unidade do Servidar: CENTRO DE TECHOLOGIA [+]

Buscar Cancelar

Figura 1: Informe os Critérios de Busca

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

Dando prosseguimento, os dados disponiveis para realizar a busca sao: Servidor,
neste campo o usudrio poderd informar o nimero da matricula SIAPE ou o nome do
mesmo, o outro campo ¢ Unidade do Servidor onde o usuario podera selecionar a
unidade de lotagdo do servidor que procura.

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

Apos incluir as informacodes solicitadas, clique em Buscar. A pagina sera recarregada
com a lista de servidores encontrados.

INFORME 05 CRITERIOS DE BUSCA

Servidor: MNOME DO SERVIDOR
Unidade do Servidor: CENTRO DE TECHOLOGIA [v]

Buscar Cancelar

&): Selecionar Servidor

SELECIONE ABAIXO O SERYIDOR (1)

Matricula

e Cargo Unidade de Lotacdo Unidade de Localizacdo

Siape Nome

AMNALISTA DE
TECHOLOGIA
DA

INFORMACAD

1 servidor{es) encontrado(s)

o0oooog WOME DO SERVIDOR CENTRO DE TECHOLOGIA DIRETORIA DE MANUTENCAOQ (=]

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Selecione Abaixo o Servidor



Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique no link

Administracdo de Pessoal |
Clique no icone @ para selecionar o servidor. A seguinte janela sera apresentada:

Yocé selecionou abrir:

& declaracaoRIU.pdf

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

O que o Firefox deve fazer?

Brocurar...

Download

Memaorizar a decisdo para este tipo de arquive

[ Ok l | Cancelar |

Figura 3: Janela de questionamento

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

Veja abaixo um exemplo de como a declaragdo sera visualizada:



- Universidade Federal do Rio Grande do Norte [ o N1
UﬁN Sistema Integrado de Gestao de Planejamento e de Recursos Humanos J’;?N
e DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL SUPERINTENORNCIA
EMITIDO EM 11/06/2010 09:53

DECLARACAO

Declaramos que NOME DO SERVIDOR , matricula siape 0000000 , ocupante do cargo de
ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ, classe E, nivel 208, do quadro de pessoal do(a) UFRN,
foi admitido(a) a partir de 01/02/1994, sendo lotado(a) no(a) CENTRO DE TECNOLOGIA, em regime de 40
horas semanais.

Declaramos, outrossim, que o(a) servidor(a) ingressou nesta Universidade sob a €gide do Regime Juridico
dos Servidores Publicos Civis da Unifio, das Autarquias e das Fundagdes, instituido a partir de 12/12/1990, na
forma da Lei n” 8.112, publicada no D.O.U. de 12/12/1990, e ndo consta, em sua ficha funcional, periodo(s) de
tempo de contribuigcio Averbado(s).

Natal/RN, 11 de Junho de 2010.
Figura 4: Declarag¢do RJU

Bom Trabalho!



Formulario Ficha Funcional

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administragao de Pessoal
Perfil GESTOR_DAP

A ficha funcional ¢ um documento gerado pelo sistema com informacdes sobre a
situagao atual do servidor, podendo agrupar informagdes historicas de averbacao,
férias, designacdo e auséncia que este possua enquanto servidor. Pode ser emitido
pelo proprio funciondrio, ou pelo DAP para qualquer funcionario. Sua finalidade ¢ de
levantamento de historico funcional para fins de entrada em processos.

Para acessar, entre no SIGPRH — Modulos — Administracdo de Pessoal —
Consultas/Relatorios — Formularios — Formularios — Ficha Funcional.

O sistema exibira a pagina Busca Por Servidor:

Servidor: # [yOME DO SERVIDOR
Incluir averbagies

¥| Incluir auséncias
Frequéncia
Y| Licenga Médica
Licenga Especial

Outras

Incluir designagdes
Incluir férias

Gerar Ficha Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.
Administracdo de Pessoal

Figura 1: Busca Por Servidor

Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique no link

Administracao de Pessoal

O usuario devera informar o nome do Servidor para o qual deseja gerar a ficha.
Podera também marcar outras op¢des, como Incluir Averbagoes, Incluir Auséncias -
os subitens Frequéncia, Licenga Médica, Licenca Especial € Outras serao abertos
para selecdo, Incluir Designagoes e Incluir Férias.

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

Para prosseguir com a operacao, clique em Gerar Ficha.

Exemplificaremos selecionando os itens [ncluir Auséncias ¢ o subitem Licenca_
Médica.

A caixa de didlogo aparecera para que o usudrio informe se deseja salvar ou apenas




abrir o arquivo. Em seguida, clique em OK.

Woré selecionou abrir:

1 fichaFuncional.pdf

Tipo: Adobe Acrobat Document:
e httprffwwe ufrn.br

7 gue o Firefox deve Fazer?

(¥) abrir com o: | Adobe Reader 8.1 {aplicativo padr3o) w
() Download

[ ] Memorizar a decis8o para este tipo de arquivo

[ (04 l [ Cancelar

Figura 2: Caixa de Dialogo

A ficha funcional sera exibida:

= Universidade Federal do Rio Grande do Norte ot
JﬂﬁN Sistema Integrado de Gestéo de Planejamento e de Recursos Humanos in?N
e B DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL i

EMITIDO EM 30/03/2010 11:52

FICHA FUNCIONAL

Nome: woME DO SERVIDOR Siape:; 000001

Regime Juridico: Estatutario Admissao: 01/05/1978
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC

Classe: D Nivel: 316 Jornada: 40 horas semanais

Orgéo de Lotagéo: PROAD - DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO

Outros

Ocorréncias Inicio Término Dias Observagéao
LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE  25/07/1991  23/08/1991 30

(ATE 2 ANOS)

LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE  0%/07/1991  23/07/1991 15

(ATE 2 ANOS)

LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE  24/06/1991 08/07/1991 15

(ATE 2 ANOS)

30 de Marco de 2010

Figura 3: Ficha Funcional
Bom Trabalho!



Declaraciao Funcional

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Funcionarios especificos da Administragdo de Pessoal
Perfil GESTOR _DE PESSOAL

Esta funcionalidade permite gerar uma declaracao contendo informacdes acerca da
admissao do servidor. Para isso, entre no SIGPRH — Modulos — Administracdo de
Pessoal — Consultas/Relatorios — Declaracoes — Declaracoes — Declaracdo
Funcional.

O sistema exibira a tela para que o usudrio Informe os Critérios de Busca pelo
servidor.

INFORME 05 CRITERIOS DE BEUSCA

Servidor: MOME DO SERVYIDOR
Unidade do Servidar: CENTRO DE TECHOLOGIA [+]

Buscar Cancelar

Figura 1: Informe os Critérios de Busca

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

Dando prosseguimento, os dados disponiveis para realizar a busca sao: Servidor,
neste campo o usudrio poderd informar o nimero da matricula SIAPE ou o nome do
mesmo ¢ o outro campo ¢ Unidade do Servidor onde o usuario podera selecionar a
unidade de lotagdo do servidor que procura.

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

Apos incluir as informacoes solicitadas, clique em Buscar. A pagina serd recarregada
com a lista de servidores encontrados.

INFORME 05 CRITERIOS DE BUSCA

Servidor: MNOME DO SERVIDOR
Unidade do Servidor: CENTRO DE TECHOLOGIA [v]

Buscar Cancelar

&): Selecionar Servidor

SELECIONE ABAIXO O SERYIDOR (1)

Matricula

e Cargo Unidade de Lotacdo Unidade de Localizacdo

Siape Nome

AMNALISTA DE
TECHOLOGIA
DA

INFORMACAD

1 servidor{es) encontrado(s)

o0oooog WOME DO SERVIDOR CENTRO DE TECHOLOGIA DIRETORIA DE MANUTENCAOQ (=]

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Selecione Abaixo o Servidor



Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique no link

Administracdo de Pessoal |
Clique no icone @ para selecionar o servidor. A seguinte janela sera apresentada:

Yocé selecionou abrir:

|B| declaracaoFuncional.pdf

Tipo: arquive POF
Site: http://=sigprh.ufrn.br

0 que o Firefox deve fazer?

Brocurar... |

Download

Memorizar a decisdo para este tipo de arquive

[ Ok l | Cancelar |

Figura 3: Janela de questionamento

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

Veja abaixo um exemplo de como a declaragdo serd visualizada:



- Universidade Federal do Rio Grande do Norte [ ot
Um Sistema Integrado de Gestéo de Planejamento e de Recursos Humanos Jj?N
A oo DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL SUPERINTENOSHCIA

A

EMITIDO EM 11/06/2010 09:43

DECLARACAO

Declaramos que NOME DO SERVIDOR , matricula siape 0000000 , ocupante do cargo de
ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ, classe E, nivel 208, do quadro de pessoal do(a) UFRN,
foi admitido(a) a partir de 01/02/1994, sendo lotado(a) no(a) CENTRO DE TECNOLOGIA, em regime de 40
horas semanais.

Natal/RN, 11 de Junho de 2010.

Cddigo de verificagcao:
d7215a0710

Para verificar a autenticidade deste documento acesse http:/fwww.sigrh.ufrn.br/documentos/, informando a matricula siape,
data de emiss@o do documento e o codigo de verificagdo.

Campus Universitério BR-101 - Lagoa Mova — Natal/RN — CEP 59078-800 - CNPJ:24.365.710/0001-83
Telefone(s): (84) 3215-3280 / (84) 3215-3281 E-mail(s): diretor.dap@prh.ufm.br

Declaragao Funcional

Figura 4: Declaragdo Funcional

Bom Trabalho!



Cadastrar Dados Complementares para Servidores

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios |Funciondrio especifico da Administracdo de Pessoal

Perfil GESTOR_DAP, ADMINISTRADOR DAP

A presente funcionalidade € usada para realizar cadastros de dados complementares
sobre servidores ja cadastrados no sistema. O responsavel por este cadastro € o gestor
de departamento de pessoal ao que diz respeito ao cadastro e consultas dos dados
pessoais e funcionais dos servidores da instituigao.

Para Cadastrar Dados Complementares, entre no SIGPRH — Modulos —
Administra¢do de Pessoal — Cadastros — Registros para o Servidor — Dados
Complementares.

O sistema exibird a tela para que o usudrio informe os Dados de Busca do servidor da
Instituicao.

Dapos DE Buscha

Servidor: NOME DO SERMIDOR

Fi Unidade:

F Categoria: | -- SELECIONE -- v

[] Periodo de Cadastro: ] até |

Buscar Cancelar

Figura 1: Dados de Busca

Nesta tela, optando por Cancelar, uma caixa de didlogo serd exibida solicitando a
confirmag¢do da operagdo. Esta acdo ¢ valida em todas as telas em que apareca.

Os dados que podem ser fornecidos sao:

 Servidor: Ao digitar os primeiros caracteres do nome do servidor, o sistema
disponibilizara as opgdes existentes;

« Unidade: Ao digitar os primeiros caracteres da unidade da Institui¢ao, o sistema
disponibilizara as opgOes existentes;

 Categoria: Pode ser:
» Docente;
« Meédico Residente;
 Ndo Informado;
o Técnico Administrativo;

+ Periodo de Cadastro: Clique em [E para inserir a data pelo calendario ou, se
preferir, digite a data diretamente no campo sem a necessidade de usar caracteres



especiais;
Uma combinacao de parametros pode ser utilizada visando a refinagao do resultado a
ser obtido.

Ap6s informar o(s) dado(s) desejado(s), clique em Buscar. A seguir, a Lista de
Servidores seréd apresentada.

Dapos DE Busca

Servidor: NOME DO SERVIDOR

] Unidade:

] Categoria: | -- SELECIOME -- v

[] Periodo de Cadastro: [ ate =

Buscar Cancelar

3): selecionar

LISTA DE SER¥IDORES

Matricula Nome Categoria Unidade Data de Admissao

000000 NOME DO SERVIDOR Técnico Administrativo SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA 01/04/1987 @

Figura 2: Lista de Servidores

Clique em @ para selecionar o servidor para o cadastro dos dados complementares.

Assim, a tela Dados Complementares seré exibida.

DApDDS COMPLEMENTARES

IDENTIFICAGAD DO SERVIDOR
Matricula: 000000
Nome: NOME DO SERVIDOR
Cargo: TECNICO DE TECHMOLOGIA DA INFORMACAD
Categoria: Técnico Administrativa
Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Data de Admissdo: 01/04/1957

DAap0os COMPLEMENTARES
Especialidade: % TECNICO DE REDES DE COMPUTADORES w
Alterar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdria,

Figura 3: Dados Complementares

Em Dados Complementares informe a Especialidade do servidor selecionando uma
das opg¢des disponibilizadas pelo sistema e clique em Alterar.

Exemplificaremos com TECNICO DE REDES DE COMPUTADORES.

Por fim, o sistema confirmara o sucesso da operagao.

-
!/ * Dados Complementares cadastrado({a) com sucesso!

ADMINISTRACAD DE PESSOAL > CONSULTA DE SERYIDOR PARA CADASTRAR DADOS COMPLEMENTARES

Dapos DE Busca

O Servidor:

| Unidade:

| Categoria: | -- SELECIONE -- v

[] Periodn de Cadastro: [ ate |

Buscar Cancelar

Administracdo de Pessoal

Figura 4: Sucesso da A¢do



Desejando cadastrar novos dados complementares para outros servidores da
Instituicdo, basta proceder novamente os passos anteriormente descritos.

Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique em Administracéo de Pessoal |
Bom Trabalho!



Atribuir Necessidade Especial

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

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

O Gestor de Pessoal utiliza esse caso de uso para informar ao sistema quais
servidores sdo portadores de necessidades especiais e que tipo de necessidades eles
possuem, ja que essas informagdes nao estdo disponiveis na fita espelho do
SiapeNET. Para cadastrar atribuicao de necessidade especial a um servidor, entre no
SIGPRH — Modulos — Administragdo de Pessoal — Cadastros — Registros para o
Servidor — Atribuir Necessidade Especial.

O sistema exibird a tela para a insercao dos dados do servidor, conforme figura a
seguir.

DADOS DO SERVIDOR

Servidor: % NOME DO SERVIDOR

Tipo(s) de Necessidade(s): #

[ altas Habilidades

[ condutas Tipicas

[ risica

[JMOBILIDADE REDUZIDA,
FERMANENTE OU TEMFORARIA

O nanismo

[JeparaparESIA

[JrorTADOR DE OCORRENCIA
VISUAL SIMULTANEA

[Clretrararesia

[ amputacao

[ oericiencia
MENTAL

[ HemIPARESIA

[JmonoPARESIA
O osTomia

[JearapLEGIA

[ rorTADOR DE
SURDEZ BILATERAL

[ reTraPLEGIA

[¥] auditiva

[ oericiencia
MULTIPLA

[DHemipLEGIA
CmonorLEGIA

Coutras
Necessidades

[earciaLmenTe
SURDO

[JrorTADOR DE
VISAO PARCIAL

[triraRESIA

O ceco

[ oerormiDADE
CONGENITA QU
ADQUIRIDA

[ mental

O muttipla

[ pARALISIA CEREBRAL

[ rorTADOR DE BAIXA
VISAC

Osuroo

rripLeGIA

COvisual

Cadastrar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Dados do Servidor

Nesta tela o usudrio devera preencher os seguintes campos:
« Servidor: Nome do servidor que terd a necessidade especial atribuida;

* Tipo(s) de Necessidade(s): Necessidade(s) a serem optadas. Selecione entre as
opgoes disponiveis;

Para desistir da operacao clique em Cancelar. Serd exibida a caixa de dialogo onde a
acdo devera ser confirmada.

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

Ao concluir o preenchimento dos dados, clique em Cadastrar.



Assim, o sistema exibira o sucesso da a¢ao:

%/) + Necessidade(s) Especial(is) para o servidor NOME D0 SERVIDOR atribuida(s) com sucesso.

Figura 2: Necessidades Especiais Cadastradas para o Servidor

A tela ficard do seguinte modo, mostrando as necessidades especiais incluidas logo
abaixo da tela de cadastro, conforme figura a seguir:

Servidor: % |NOME DO SERVIDOR

[ altas Habilidades [ ampuTacao [ auditiva Oceco
[JoeForMIDADE
[ condutas Tipicas ENDTiFLICIENCIA WELE;‘IE;IL?ENCIA CONGENITA OU
ADQUIRIDA
[risica [JHEMIPARESIA [JHEmIPLEGIA [OMental
[J MOBILIDADE REDUZIDA, "
PERMANENTE OU TEMPORARIA | MONOPARESIA [OmonorLEGIA [ maltipla
Tipo(s) de Necessidade(s): #
po(s) =% Oyansmo osTomia Loutras [earaLISIA CEREBRAL
Necessidades
[JPARCIALMENTE [JPORTADOR DE BAIXA
[Jearapraresia [JrarapLEGIA S0RDO VIEAD
[J PORTADOR DE OCORRENCIA ] PORTADOR DE [JrorTADOR DE Csurbo
VISUAL SIMULTANEA SURDEZ BILATERAL VISAO PARCIAL
[ reTraPARESIA [IreTrarLEGIA [rriparesiA rrirLEGIA
Ovisual

Cadastrar Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatério.

NECESSIDADES ESPECIAIS CADASTRADAS PARA O SERVIDOR
Auditiva o

Figura 3: Necessidades Especiais Cadastradas para o Servidor

Pode-se excluir a necessidade incluida clicando no icone ¥. Assim a tela voltara a
forma anterior, e a seguinte mensagem de sucesso serd mostrada.

_lu) * Tipo de Necessidade removido com sucessol

Figura 4: Necessidade especial excluida com sucesso

Bom Trabalho!



Servidores com Necessidades Especiais

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

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

Esta operagdo permite que o usuario visualize o relatorio dos servidores da Institui¢ao
com necessidades especiais.

Para tanto, o usuario devera acessar o SIGPRH — Modulos — Administracdo de
Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais — Relatorios — Servidores Com
Necessidades Especiais.

O sistema logo exibira o Relatorio de Servidores Com Necessidades Especiais
semelhante ao proximo:

B L._ UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE L e :

: -fﬁm SISTEMA INTEGRADO DE GESTAC DE PLANEIAMENTO E DE RECURSOS HUMANDS i"lN
¥ J‘
EMITIDG EM 09/06,/2010 09:40 FUPTRINTENDENCIA

Administracio de

Pessoal
RELATORIO DE SERYIDORES COM MECESSIDADES ESPECIAIS
Matg;:f:r?d?:?' EERE Unidade Situacdo Ligcnegseidade

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

ALIMENTOS E MEDICAMENTOS

NUCLEC DE PESQUISA EM N
ALIMENTOS E MEDICAMENTOS Aposentado Auditiva

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

000000 MOME DO SERVIDOR

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

Figura 1: Relatorio de Servidores com Necessidades Especiais



Se desejar voltar a pagina anterior, clique em Voltar.
Para realizar a impressdo do relatorio, clique no icone Imerimir(=),

O retorno ao Menu Administragao de Pessoal sera feito ao clicar no link
Administracdo de Pessoal .

Bom Trabalho!



Alterar Lotacao do Servidor

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

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

Nesta operacao serd possivel alterar a lotacao do servidor, ou seja, a unidade a qual o
servidor estd vinculado. Deve ser dada atencao ao fato de que, apos a mudanga, caso
ocorra uma leitura da fita espelho, o sistema ird sobrescrever a alteragao se for
marcada a op¢do de Consolidar Lotagdo SIAPE, na tela de processamento da fita
espelho. O mesmo s6 podera ser realizado por gestores DAP, visto que tais mudancas
influenciam no uso do sistema como um todo.

Para realizar a operagao, acesse SIGPRH — Modulos — Administragdo Pessoal —
Cadastros — Registros para o Servidor — Alterar Lotag¢do do Servidor.

O usuario devera selecionar o Servidor e a Nova Lota¢do na qual este ira ser
realocado.

DADOS DE ALTERAGCAD DA LOTAGAD

Servidor: % |NOME DO SERWIDOR Lotagdo Atual: DEPARTAMENTO DE PESSOAL PENSIONISTA CIVIS
Mova Lotagdor « (17 35

4 (" JHOSPITAL UHIVERSITARIO AHA BEZERRA (23.00)
(] CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA {12.00}
=1 =5 CENTRO DE BIOCIEHCIAS (17.00)

=5 ADMIHNISTRAGAQ DO CB (17.01)

E=|ALMOXARIFADO - CB {17.38)

=|ASSESSORIA ACADEMICA-CB (17.01.04)

=] ASSESSORIA ADMINISTRATIVA - CB (17.01.03)
=|ASSESSORIA DE COMUIIICA!;AO {17.01.05}

=|BIBLIOTECA SETORIAL DO CENTRO DE BIOCIENCIAS (17.01.06)

=|CB- COORDENACAO DO CURSO DE CIENCIAS BIOLOGICAS {17.07)
=[ /R CETAD NE SOAMDDAS (47 201

Alterar Lotagdo Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: Dados de Altera¢do da Lotagdo

Aqui o usuario deverd fornecer o Nome do Servidor. Automaticamente, aparecera ao
lado a atual lotagcdo do mesmo. Em seguida, informe a Nova Lotagdo, € o sistema a
localizara na tabela das unidades, conforme figura acima.

Caso n2o mais ache necessario realizar a alteragdo, clique em Cancelar e confirme a
acao na caixa de didlogo que se seguira.

Para concluir a operacdo, clique em Alterar Lotagdo. O sistema desenvolverd a
seguinte mensagem de sucesso da operacao:

.
lj * Operacdo realizada com sucessol

Figura 2: Mensagem de Sucesso

Bom Trabalho!



Relatorio de Forca de Trabalho

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios |Servidores e Funcionarios da Administragdo de Pessoal
Perfil GESTOR _DAP; ADMINISTRADOR DAP

Esta operagao ira resultar no relatorio de dimensionamento da forga de trabalho de
uma unidade da institui¢do. Para isso, acesse o SIGPRH — Modulos —
Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Dimensionamento — Forc¢a de
Trabalho — For¢a de Trabalho.

O usudrio ira gerar o relatorio selecionando: Unidade Gestora, Unidades de Lotagdo
Subordinadas, Processo de Avaliacdo, Tipo de Relatorio e se deseja visualizar So os
Ativos.

FILTRD DO RELATORID DIMENMSIONAMENTO

Unidade Gestora: % | UMIWERSIDADE FEDERAL DD RIC GRAMDE DO MORTE V
Unidades de Lotacdo Subordinadas: « | SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA v
Processo de Awvaliagdo: # GESTAD DE DESEMPEMHO HUMANG - 2008 ||
Tipo de Relatdrio: * O analitico @ Sintético

S6 os Ativas: [

Gerar Relatdrio << Yoltar Cancelar

% Campos de preenchirnento obrigatdrio,

Figura 1: Filtro do Relatorio Dimensionamento

Clicando em Voltar o usuario serda encaminhado para a tela de Dimensionamento.

Setores de Trabalho Atribuicdes da Unidade
Descrever as atribuiglies formais ou informais da unidade,
Conferir o arganograma de sua Unidade e atualizar os dados necesséarios, Em

caso de inclusdo ou exclusdo de setor, enviar solicitagdo através do e-mail:
dimensionamento@prh.ufrn.br

Pr' Forca de Trabalho
Descrever Processo de Trabalho
Relatdrio Forca de Trabalho Relatdrio Mdo de Obra
Descrever o processo de Trabalho da Unidade de Trabalho, ¢
Clique aqui para cadastrar a forga de trabalho de sua unidade. Este procedimento
€ realizado em wdrios passos,

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Dimensionamento

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

As operagdes de Dimensionamento serao abordadas no manual Dimensionamento
listado em Manuais Relacionados ao fim desta pagina.




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

Clique em Gerar Relatorio, para visualizar o mesmo.
Como exemplificagdo, iremos gerar o relatorio a partir dos seguintes itens:
e Unidade Gestora: UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE;

« Unidades de Lota¢do Subordinadas: SUPERINTENDENCIA DE
INFORMATICA;

« Processo de Avaliacdo: GESTAO DE DESEMPENHO HUMANDO - 2009;

* Tipo de Relatorio: Sintético.

B % UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRAWDE DO MORTE My,
[ | EﬁN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANMEIAMENTO E DE RECURS0OS HUMANDS ‘ }'HN
EMITIDC EM 31/03/2010 10:25 SUPERINTENDENCIA

Administracao de
Pessoal

Relatério Sintético de Forca de Trabalho

Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

LOCALIZACOES DOS SERVIDORES:

CIRETORIA ADMIMNISTRATIV A 11
CIRETORIA DE REDES 7
CIRETORIA DE SISTEMAS g
SETOR DE SUPORTE 3

SERYIDORES EXTERNOS:

ESTAGIARIOS 23
BOLSISTAS g
TERCEIRIZADOS 0
PESSOAL DA FUNDACAD 18
SERVIDORES EXTERNOS 4
TOTAL DE FORCA DE TRABALHO 53

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

3215-3145 - sisternas Imprimir (=)

@@ voltar

Figura 3: Relatorio Sintético



Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para efetuar a impressio do relatorio, clique em Imprimir(=),

Clique no link Administracao de Pessoal ¢ ¢ gijstema retrocedera a pagina inicial do
modulo Administracao de Pessoal.

Caso o Tipo de Relatorio selecionado fosse Analitico, o relatdrio a ser gerado seria
semelhante ao proximo:



UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO

TMTEGRAGD DE GEST

o D E P

GRANDE DO NORTE
Hue

BE RECURSOS aros

EMITIODG ERM 11/06/2010 10:25

Relatdrio Analitico de Forca de Trabalho

Unidade: SUPERINTENDEMNCIA DE INFORMATICS

LOCALIZACHES DOS SERVIDORES:

DIRETORIA ADMINISTRATIVA (113

Nome Senxo Carge C.ri. | Idade T.S.(dias) Expediente
TECNICO DE
eaEey ” SERVIDSR r TECHOLOGIA Da a0 e 16 anofs), ¥ mesces) e 21 dialsy
INFORMAC A
TECMICO DE
HEMES T SERMIDOR r TESHOLOSIA DA 40 sz 54 anods), 10 mes(es) o 14 dia(s) 0s:00 | 12:00 | d4:00 | 1s:00
INFORMAC A
TECMICO DE
eSS SERTEER F TECHOLOSIA DA <o s1 29 anois}, 11 mesies} = 10 dia(s) 07:30 | 11:30 | 18:30 | 17:90
SRMACAD
ROME DO SERWVIDOR Sims=
P = TECHMOLOGIA Da <o s1 Z8 ano(s), 8 mestes) = 17 diats) o7:zo0 11:30 13:30 17:30
THFOR M A Ao
MOME DO SERVIDOR ASSISTENMTE EM . R
e S r ASSISTEMTE EM =0 =z ¥ anogs), ® mes(es} = & diafs) o7:Z0 | 11:30  13:zo | 1730
MNOME DO SERVIDOR TECMICO EM
e F cQESMIco B s0 as 31 anoisi, 1 mesies) e 4 dials) o7:30 | 12:30
MOME DO SERVIDOR ALRILIAR EM | X
P F P L SR [T ao s1 =1 anois), & mes(es) = 16 dials) 07:30 | 11:30 | 13:30 | 17:30
ME DO SERVIDOR AMALISTA DE R
CELAPED 1 TECMOLOGIA DM ao se 4 anols) = 13 dia(sk oF:30 13:30
IMFORMAC s
TECMICO DE
ME Do SERVIDOR 1 TECHNOLOGIA Da a0 s0 27 anols), 10 mes(es) e 16 dia(s) 17:00 z=:00
CSIAPED IMFOR P S S
rers B© SERvEEER F JARDIMEIRS 40 e 31 anois) = & dials) o700 | d1z:00
crIco
MOME DO SERVIDOR v TECHOLS G DA <o as 2e anofs), 3 mestes) = 25 diacs) or:oo | 1z:00
< B INFORMACAD
DIRETORIA DE REDES (7}
None Sexo Caraoc C.H. Idade T.S.{dias) Expediente
HOHE DO SERVEDER m | TEcNoOLoGO-FoRMacAC | o ™ S anois), 10 mesies) e 12 diacs) osioo | 1zioo | 14:00 | 1icioo
HEnE B SEIREE M TECNCLoGO-FoRMACAS | 40 sz 3 anots), 4 mestes)y = 24 diacs) osioo | 1z:0a | 1s4:00  1s:0o
MOME DO SERVIDOR ASSISTEMTE EM R R R R
e ™ SRR <0 zs <4 mes(es) = 22 dials} os:00 | 1z:00 | 14:00  1s:00
MOME DO SERWIDGR ASSISTEMTE EM . R R R R
D] r ASSISIENTE B “o0 ET) 20 anofs) = 20 diagsy os:00 | 1z:00 | 14:00 | 1s:00
TECMICO DE
HErS 2O SERVESER ™ TECNOLOGIA DA 40 53 32 anois), 4 mesies) = 16 diacs) osioo | 1zioo | 14:00 | icioo
R AT Ao
TEChIcO
CEHE B SERVHEER r TECHNOLOSIA DA “o0 “o0 1S anofs), 11 mesces) = S dialsy o7:zo | 11i:30 | 13:30 | 17:30
INFORMAC A
MNOME DO SERVIDOR ASSISTEMTE EM
s, ™ SRR <0 =0 ¥ mes{es) = 2 diads) os:00 | 1z:00 | 14:00  1s:00
DIRETORIA DE SISTEMAS (8)
MNome Sexo CcCarao C.H. Idade T.S.{dias) Expediente
AMALISTA DE
RS S SERvEEER ™ TECHOLOSIA DA <o EE) 1S anaisi, 2 mesies) = 19 dials) 0os:00 | 12:00 | 14:00 18:00
R AT Ao
ME DO SERVIDOR
(SIAFED ra TECHNOLOGO-FORMAC AT <o 33 = anols), Z mes(es) e 13 dials) os:oo0 1z:00 13:00 17:00
MOME DO SERVIDOR
(STAREY r CARGO EM COMISSAac 40 27 2 anois), 8 mesies) = 27 dia(s) os:00 | 12:00 | 14:00 1s:00
ESHE DO SERVIDER - TECNOLOSO-FORMACAS | 30 =1 S anois), 7 mesies) = 22 dials) os:0o0 | 1z:0o0
MOME DO SERVIDOR TECHISC CE
(SIAFPE) ra TECHNOLOGIA DA <o 31 S anols), S mes(es) e 185 dials) os:oo0 1z:00 14:00 1s:00
INFORMAC A
1STA
s 2 SERVIDERE r TECMOLOSIA DA 40 =7 1 anois), 3 mes(esh = 12 dial(s) 08:00 | 12:00  14:00 | 1s5:00
INFORMAC Ao
NOME Do SERVIDOR TECHMICO DE
[STAPED ™ TECNOLOSIA DA <o 24 5 anois) = & mesies) 0os:00 | 12:00 | 14:00 18:00
FoORMAC o
TECMICO DE
ESHE D© SERVIDSR r TECHOLOSIA DA =0 e 16 anofs), 2 mesces) e 19 diacsy orv:oo | 1z:oo0
INFORMAC A
SETOR DE SUPORTE (3}
Nome Serxo Caraoc C.H. Idade T.S.{dias) Expediente
TECMICO DE
ISME Do SERVIDOR ™M TECHOLOGIA DA a0 as Za anals), S mesies) = 22 dials) 07:30 | 11:30 | 13:00 17:00
< 2 RS A
NOME OO SERVIDOR ANALISTA DE
(S1APEY F TECHMOLOGIA DA ao za 2 anols), 11 mes(es) = 4 dials) os:00 1z:00 14:00 1s:00
INFORMAC A
MOME DO SERVIDOR MALISTA DE
(STAREY F TECMGL Sata DA <40 4 25 anoés) e 2& dials) os:00 | 1z2:00 | 14:00 | 15:00

INFORMACAD

SERVIDORES EXTERNOS:

ESTAGIARIOS (23X

Nome Curso Instituicdo Setor Tipo Expediente

MoME Do =
oM S o EMNGEMHARIA DE COMPUTACAD UFRM SINFOAMANUT.  FUNDACAGS (FUMPEC) 14:00 1s:00

oo =
ESTAGIARIO QuUIMICA UFRM DIRSISTEMAS FUNDACAD (FUMFEC) 14a:00 1s:00

E oo -

RIS R e MATEMATICA UFR™M SINFOAMANUT.  FUNDAGAS (FUNPEG) 14:00 1s:00
ReEs o2 CIEMCIAS DA COMPUTACAS UFR DIRRECES FUNDACAS (FUMPEC 14:00 1s:00
ESTAGIARIO < b B B B
MOME Do = R R
e e POS-GRADUACAS EM ERNGENHARIA ELETRICA UFR M SINFOSMMARNUT. | FUNDACAS (FUMNPEC) 14:00  1s:00
[REGHE B CIEMCIAS DA COMPUTACAS UFR DIRSISTEMAS FUNDACAS (FUNPECY os:o0o0 1s:00
ESTASIARIC <= N N
o3 oxe ENGEMHARIA DE COMPUTACAD UFR DIRSISTEMAS FUNDACAS (FUNPECY os:oo0 1z:00
ESTASIARIO = N N
NOME Do = R R
e e CIEMCIAS DA COMPUTACAS UFR DIRSISTEMAS FUMNDACAS (FUMPES) os:oo0 1z:00
HemE TS ENGEMHARIA TEXTIL UFRM SIMNFOAMARNUT FUMDACAS (FUMPECY 0Z:00  12:00
ESTASIARICO N < N N
Py g CIEMCIAS COMNTABREIS UFRM SINFOSMARNUT FUMNDACAS (FUMPEC] 14:00 1s:00
ESTASIARIO N < N N
MOME Do = R R
e s e CIEMNCIAS D& COMPUTACAD UFRM DIRREDES FUNDACAS (FUMPEC) os:oo | 1z:o0o0
S ENGEMHARIA DE COMPUTACAS UFRM DIRSISTEMAS FUNDACAD (FUNPEC 1s:30 [1s:30
ESTAGIARIC = b B B B
HoME Do EMNGEMNHARIA ELETRICA UFR SIMFOAMIAMNUT FUNDACAS (FUMPEC 14:00 1s:00
ESTAGIARIO o = < B B B
MOME DO = R R
e eTe e EMNGEMHARIA DE PRODUCAS UFR M SINFOSMMARNUT. | FUNDACAS (FUMNPEC) os:00  1z:00
MOME Do =
A e HISTORIA UFR M SINFOSMMARNUT. | FUNDACAS (FUMNPEC) 14:00  1s:00
o3 oxe CIEMCIAS DA COMPUTACAS UFR DIRSISTEMAS FUNDACAS (FUNPECY os:oo0 1z:00
ESTASIARIO = N N
MoME Do =
e e FOS-GRADUACAS EM ENGEMNHARIA ELETRICA UFR M SINFO/MANUT.  FUNDACAS (FUMPEC) 14:00 1s:00
HemE TS ENGEMHARIA DE COMPUTACAC UFRM DIRSISTEMAS FUMNDACAS (FUMPEC] 0E:00  1z:00
ESTASIARIO < N N

oo =
o i CIEMNCIAS D& COMPUTACAD UFRM DIRSISTEMAS FUNDACAS (FUMPEC) os:oo | 1z:o0o0
MNOME DO ESTAGIARIO ENGEMHARIA DE COMPUTACAD UFR DIRSISTEMAS FUMNDACAS (FUMPEC) os:oo0 12:00
NOME Do EMNGEMHARIA ELETRICA UFR™M SINFOMANUT.  FURNDACAO (FUNPEC) os:oo | 1z:00
ESTAGIARIC

oo A R :
MOME DS e FILOSOFIA UFR™M SINFOAMANUT.  FUNDAGAS (FUNPEG) 14:00 1s:00
MoME Do A R R
MERE B8 e ENGEMHARIA DE COMPUTACAD UFR DIRSISTEMAS FUNDACAS (FUMPECT os:00 | 1z:00

BOLSISTAS (8)

Nome Curso Setor Expediente

MNOME DO BOLSISTA INFORMATICA - EAJ SIMFO A NMUT ., os:o0 1z:00
MOME DO BOLSISTAS AGROPECUARIA - Jundiai SIMFO M ARNUT. os:oo0 1=:00
MOME DO BOLSISTAS EMGEMHARIA ELETRICA SIMFO M ARNUT. 1a:00 1s:00
NOME DO BOLSISTA INFORMATICA - EAJ SIMFO/MANUT. 14:00 1s:00
RNOME DO BOLSISTA INFORMATICA - EAJ SIMFOSMANMUT. as:oo0 1z:00
MOME DO BOLSISTA INFORMATICA - EAJ SIMFOSMARNUT. 1a:00 1=:00
MOME DO BOLSISTA EMSEMHARIA ELETRICA SIMNFOS M ARNUT. 14:00 1s:00
MOME DO BOLSISTA MATEMATIC A SIMFO M ARNUT. os:oo0 1=:00

TERCEIRIZADOS (03
MEMHUM TERCEIRIZADO ATIVO

PESSOAL FUNPEC (183

cer Nome Funcao Expediente

FUMCIOMNARIC

ooooooooooo MOME Do AMALISTA DE TECHOLOGIA DA INFORMACAD 1= 1s:00
oooooooooo0 MOME DO FUMNCIOMARIO AMALISTA DE TECHNOLOGIA DA INFORMACAO 1z: 14a:00
[e]=Le1=Y=TaT=]aaT=}z=] MNOME DO FURNCIGMARIO AMALISTA DE TECHOLOGIA DA INFORMACADS 1z 14:00
Doooooooo0o MNOME DO FURNCIOMNARTOS AMALISTA DE TECHOLOGIA DA INFORMATAS 1= 1s:00
nooocooooooo MNOME DO FURNCIOMARIO AMALISTA DE TECHOLOGIA DA INFORMACAD as 11:00
ooooooooooo FMOME DO FUNCIOMHARIO AMALISTA DE TECHOLOGIA DA INFORMACAS 1= 1a:00
OooooO000000 MOME DO FURNCIOMNARIO AMALISTA DE TECHOLOGIA DA INFORMACAS 1z 14:00
00000000000 MOME DO FUMNCIOMNARIO AMALISTA DE TECHOLOGIA DA INFORMACACD iz 14:00
[e]=Le1=Y=TaT=]aaT=}z=] MOME DO FURCIOMARIO AMALISTA DE TECHOLOGIA DA INFORMACAO ER= 1a:00
00000000000 MOME DO FUMCIOMARIO AMALISTA DE TECHNOLOGIA DA IRNFORMACAO (=] 11:00
oooo0O000000 MOME DO FUMCTIORNARTO AMALISTA DE TECHOLOGIA DA INFORMACAS iz 1a:00
ooooooooooo MOME DO FURNCIOMARIO AMALISTA DE TECHOLOGIA DA INFORMACAS as 11:00
oooo0O000000 MOME DO FURMCIOMNARIO AMALISTA DE TECHNOLOGIA DA INFORMACAS 1z 14:00
nooocooooooo MNOME DO FURNCIOMARIO AMALISTA DE TECHOLOGIA DA INFORMACAD 1= 1a:00
[I=L=1=Y=T=T=1=T=1=1=} MNOME DO FUNGICHARIO AMALISTA DE TECHOLOGIA DA INFORMATAD 1z 12:00
00000000000 MOME DO FURNCIORARIC AMALISTA DE TECHOLOGIA D& INFORMATAO 1= 1<:00
oooooooooo0 MOME DO FURNCIOMNARIO AMALISTA DE TECHOLOGIA DA INFORMACAO 1z 14a:00
OoOO00000000 FMOME DO FUNCIOHARIO AMALISTA DE TECHOLOSIA DA INFORMACAS 1= 14:00




O relatorio lista os servidores da institui¢do por: Nome, Sexo, Cargo, C.H., Idade,
Tempo de Servico(dias) e Expediente.

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.
Para efetuar a impressio do relatério, clique em Imprimir(=),

Clicando no link Administracao de Pessoal ( gistema retrocedera a pagina inicial do
modulo Administracao de Pessoal.

Bom Trabalho!



Relatorio Analitico da Forca de Trabalho

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

Usuarios Funcionario Especifico da Administragao de Pessoal
Perfil GESTOR DE PESSOAL

Esta operagdo ira resultar no relatorio analitico da forca de trabalho de uma unidade
da instituicdo. Para isso, acesse o SIGPRH — Modulos — Administracdo de Pessoal
— Consultas/Relatorios — Dimensionamento — Forc¢a de Trabalho — Relatorio
Analitico da For¢a de Trabalho.

O usudrio ira gerar o relatorio, selecionando a Unidade Gestora e Unidades de
Lotacdo Subordinada.
Unidade Gestora: # CENTRO DE BIOCIENCIAS v
Unidades de Lotagdo Subordinada: # | ADMINISTRAGAOQ DO CB ™

Gerar Relatdrio Cancelar
# Campos de preenchimento abrigatdria,

Figura 1: Seleg¢do de Unidade

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

Para visualizar o relatério, clique em Gerar Relatério.

Como exemplificagdo, selecionaremos a Unidade Gestora: CENTRO DE

BIOCIENCIAS e como Unidades de Lotacdo Subordinada: ADMINISTRACAO DO
CB.




Administracio de
Pessoal

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEIAMENTO E DE RECURSOS HUMANOS

EMITIDD EM 26/05/2010 20:23

RN

SUPERINTENDENCIA

DE INFORMATICA

Relatorio Analitico de Forga de Trabalho
Unidade: ADMINISTRACAD DO CB

Distribuicdo da Forca de Trabalho por Vinculo / Nivel de Classificacdo f/ Unidade de Lotacao

A B C D E ND
Estatuarios 7 &0 45 166 47 4
Terceirizados 0 0 0 i i 15
Contratados Por Fundacdo O 0 0 0 0 2
Estagiarios 0 0 0 0 0 1
Bolsistas 0 0 0 0 0 27
Externos 0 0 0 0 0 0
Colaboracao Técnica
Exercicio Provisorio 0 0 0 0 0 0
Trabalho Voluntario
Composicao Etaria (Servidores)

Faixas de idade
20-30 31-40 41-50 51-60 =60 Total
Masculino 18 25 55 68 17 183
(%) 9,8% 13,7% 30,1% 37,2% 9,3%
Feminino 22 17 19 82 10 150
(%0) 14,7% 11,3% 12,7% 54,7% 6,7%
Tempo de Servico (Servidores)
Tempo de servico trabalho (anos)
0-10 11-20 21-30 31-35 =35 total
Masculino 238 33 86 33 3 183
(%) 15,3% 18,0% 47,0% 18,0% 1,6%
Feminino 52 0 40 52 6 150
(%) 34, 7% 0,0% 26,7% 34,7% 4,0%
SIGRH | Copyright & 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (84) .

@ voltar 3215-3148 - sistemas Imprimir (=)

Os dados apresentados no relatdrio serdo recolhidos a partir do ultimo

Figura 2: Relatorio Analitico da For¢a de Trabalho

dimensionamento feito na unidade.

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para efetuar a impressdo do relatorio, clique em Imprimir(=).




Administracdo de

Clique no link Pessoal e o sistema retrocedera a pagina inicial do modulo
Administracao de Pessoal.

Bom Trabalho!



Relatorio Demonstrativo de Pessoal Lotado

Sistema SIGPRH
Modulo Administracao de Pessoal

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

Esta operagdo ira gerar o relatorio dos servidores lotados por unidade e periodo.

Para tanto, o usuario devera acessar o SIGPRH — Modulos — Administracdo de
Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais — Relatorios — Demonstrativo de
Pessoal Lotado.

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

RELATORIOD QUANTITATIVO DE PESSOAL LOTADOD
Unidade: | ADMINISTRAGAQ DO MUCLEQ DE MACAU v
Perindo: * De [01/03/2010 [[78] a [31/03/2010 [TH]

Gerar Relatdrio Cancelar

# Campos de preenchimmento obrigatdrio,

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Campo de Busca

Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique no link

Administracdo de Pessoal |

O usuario deverd informar o Periodo de tempo desejado, digitando a data ou clicando
em 3. Caso deseje pode-se informar também a Unidade de lotago.

Exemplificaremos com Unidade: ADMINISTRACAO DO NUCLEO DE MACAU,
Periodo: De 01/03/2010 a 31/03/2010.

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

Para visualizar o relatorio, clique em Gerar Relatério. O sistema exibira o relatorio
de pessoal lotado na unidade e periodo desejado.



B UNI¥YERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE N, =
| | 5 N SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEMAMENTO E DE RECURS0S HUMANDS }?N
ol

EMITIDC EM 09/06/2010 11:07 SUPERINTENENCIA

Administracio de Pessoal

Universidade Federal do Rio Grande do Norte
Relatdrio de Pessoal Lotado

Unidade/Setor: ADMINISTRAI;.ﬁ.I] DO NUCLEO DE MACAU
Duantitativo

Atividade Yariacao
0170372010 3170372010 c
MEIO 4 4 1]
Servidores Lotados
Matricula Nome Admissdo Cargo Categoria Escolaridade
0ooooo NOME DO SERVIDOR an/00/0000 PROFESSOR 3 GRALU {(60001) (60001} DOCENTE. Ensino superior
gogoogd NOME DO SERVIDOR 00/00/0000 PROFESSOR 3 GRALU (£0001) (60001} DOCENTE. Ensino superior
Técnico . .
oooood NOME DO SERVIDOR an/00/0000 TECNICO EM ARGQUIVG Adrninistrativo Ensino superiar
Técnico . .
000000 NOME DO SERVIDOR on/00/0000 ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO adrinistrative Ensino medio
@ voltar SIGPRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (84) 3215-3145 - sistemas Imprmir [,E:]|

Figura 2: Relatorio de Pessoal Lotado

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.
Caso deseje realizar a impressao do relatério, clique em Imprimir(=),

Para retornar a pagina inicial do Modulo Administragdo de Pessoal, clique no link
Administracdao de Pessoal .

Bom Trabalho!



Relatorio Sintético de Cargos por Lotacao

Sistema SIGPRH
Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragdo de Pessoal
Perfil GESTOR DE PESSOAL

Esta operagdo permite que o usuario visualize um relatorio da quantidade de
servidores que ocupam cada cargo, separados por lotacao.

Para tanto, o usuario devera acessar o SIGPRH — Modulos — Administracdo de
Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais — Relatorios — Relatorio Sintético
de Cargos por Lotagdo.

O sistema exibira a tela onde o usuario devera informar a Data Limite para Admissdo
e Desligamento, digitando-a ou clicando no icone [ e utilizando o calendério que
sera disponibilizado.

RELATORID DE CARGOS POR LOTACAD

Data Limite para Admissdo e Desligamento: % 01/03/2010 E

Gerar Relatario Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigatdrio,

Figura 1: Pardmetros da pesquisa

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

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

Para visualizar o relatorio, clique em Gerar Relatério. O sistema exibira o relatorio
de cargos por lotagdo até a data informada pelo usuério.
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EMITIDG EM 09/06/2010 11:39
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SUPERINTENDE NCIA
DE INFORMATICA

Universidade Federal do Rio Grande do Morte

Relatorio de Cargos Por Lotacgdo

Data Limite para Admissdes e Desligamentos:01/03/2010

Unidade fSetor: ADMINISTRACAOD DO CB
Cargos

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD

AUXILIAR DE LABORATORIO

AUXILIAR EM ADMIMISTRACAD

BOMBEIRO HIDRAULICO

COPEIROD

ECOMNOMISTA

MESTRE DE EDIFICACCOES E INFRAESTRUTURA
SECRETARIC EXECUTINVG

TECMWICC DE TECHOLOGIA D& INFORMACAD
TECHICO EM ASSUNTOS EDUCACICNALS
TECMICO EM CONTABILIDADE

Unidade/Setor: ADMINISTRACAD DO CCET
Cargos

AMALISTA DE TECHNOLOGIA DA INFORMACAC
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC

AUKILIAR EM ADMINISTRACAOD

CONTADOR

CONTINUO

ECOMNOMISTA

FOTOGRAFD

FEDREIRO

SERWVENTE DE LIMPEZA

TECMICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD
TECMICO EM ELETROTECNICA

Unidade fSetor: ADMINISTRACAD DO CCSA
Cargos

ADMINISTRADOR

AMALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
ASSISTENTE DE ALUNGC

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC

AUXILIAR EM ADMIMNISTRACAO

CONTADOR

CONTINUC

COPEIRD

ESTATISTICO

JARDIMEIRO

OPERADOR DE MAQUINA COPIADORA
RECEPCIONISTA

SECRETARIO EXECUTIVG

SERVEMTE DE LIMPEZ&

TECNICO DE LABCORATCORIC AREA

TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD
TECNICO EM CONTABILIDADE

Figura 2: Relatorio de Cargos por Lotagdo

Para retornar ao Menu Administracao de Pessoal, clique no link

Administracdo de Pessoal |

Bom Trabalho!

Quantidades
21

N

Quantidades
1

[
=

H RN R R R R e

Quantidades
z
3

Il
(]

[ N N A N




Gerar Relatorio de Acumulacao de Cargos

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Funcionarios especificos da Administragdo de Pessoal
Perfil GESTOR DAP ou ADMINISTRADOR DAP

Esta operagdo permite que o usuario visualize um relatorio de acumulacao de cargos
contendo as informagdes do servidor, sua lotagdo, os cargos que acumula e a carga

horaria de cada cargo.

Para tanto, o usuario devera acessar o SIGPRH — Modulos — Administracdo de
Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais — Relatorios — Gerar Relatorio de

Acumulagdo de Cargos.

O sistema logo exibira o Relatorio de Acumulagdo de Cargos, no seguinte formato:




Uz

y hl'i

EMITIDG EM 09/06/2010 11:46
Administracio de Pessoal

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

o~ =
LUURN
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SUPERINTENDENGIA
DE INFORMATICA

RELATORIO DE ACUMULAGAO DE CARGOS

Matricula Siape: 0000000 CPF: 00000000000

Nome: NOME D SERVIDCR Cargo: TECHNICO DE TECHNOLOGIA DA INFORMACAD

Lotacao: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA Jornada: 40

Instituicdo Siape cargo Lotacdo Jornada

UFRM ooooooo ADMINISTRADOR DIRETORIA ADMINISTRATIVA 40

Matricula Siape: 0000000 CPF: 00000000000

Nome: MNOME D SERVIDGR Cargo: ASSISTENTE SOCIAL

Lotacéao: HOSPED - HOSPITAL DE PEDIATRIA Jornada: 40

Instituicdo Siape |Cargo Lotacgdo Jornada

SETOR DE RECURSOS

UFRN noooooo ASSISTENTE SOCIAL HUMANOS/HOSPED 40

Matricula Siape: 0000000 CPF: 00000000000

Nome: MNOME D2 SERVIDOR Cargo: CONTINUD

Lotagdo: COORDEMADORIA DE SEGURANCA PATRIMOMNIAL Jornada: 40

Instituicao | Siape |Cargo |Lotal;50 Jornada

UFRN goooood  CONTINUG DAS/DHSMT/SESMT - JUNTA MEDICA 40

LFRM oooooon CONTINUG DAS/DHSMT/SESMT - JUNTA MEDICA 40

Matricula Siape: 0000000 CPF: 00000000000

Nome: MNOME D2 SERVIDOR Cargo: PROFESSOR 3 GRAU - SUBSTITUTO

Lotagdo: FACULDADE DE CIENCIAS DA SADE DO TRAIRI - FACISA Jornada: 20

Instituicdo Siape Cargo Lotacdo Jornada

UFRMN ooooood  MEDICO GEREMNCIA MEDICA 40

Matricula Siape: 0000000 CPF: 00000000000

Nome: MOME DO SERVIDOR Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC

Lotacdo: COORDEMADORIA DE SEGURANCA PATRIMOMNIAL Jornada: 40

Instituicdo | Siape Cargo Lotacdo Jornada

UFRM Qoogono ASSISTEWNTE EM ADMIMISTRACAC ga?‘léNéISTRACAO Do CERES - 40

PRH - SECRETARIA

UFRM oooooon ASSISTENTE EM ADMIMISTRACAC ADMINISTRATIVA 40

Matricula Siape: 0000000 CPF: 00000000000

Nome: NOME D SERVIDCR Cargo: TECHNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

Lotacao: COORDEMNADORIA DE SEGURANCA PATRIMOMNIAL Jornada: 40

Instituicdo | Siape cargo Lotacdo Jornada
TECHMICO EM ASSUNTOS CERES - COORDENF\C.&O Do CURSO

UFRN DBOOOOD ) CACIONAlS DE HISTORIA 40

Matricula Siape: 0000000 CPF: 00000000000

Nome: MNOME D SERVIDGR Cargo: PROFESSCOR 3 GRAU - SUBSTITUTS

Lotacéao: DIREC.&O Do MUCLEQ DE NOVA CRUZ Jornada: 30

Instituicdo Siape |Cargo Lotacgdo Jornada
ADNVOGADC DA UNIAD DE

UFRMN ooooooa CATEGORIA ESPECTAL DIRETORIA ADMINISTRATIVA 40

Matricula Siape: 0000000 CPF: 00000000000

Nome: MNOME D2 SERVIDOR Cargo: PROFESSOR 3 GRAU (60001) (60001}

Lotacdo: F\DMINISTRF\C.&O DO NUCLED DE MACAL Jornada: 20

Instituicao Siape |Cargo |Lotag50 Jornada
ADWMOGADC DA UNIAS DE

UFRM goooooo CATEGORIA ESPECTAL DIRETORIA ADMINISTRATIVA 40

MEo foram encontrados servidores emn acumulacio s cargos,
@ voltar SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - [24) 3215-3148 - sist-admin-10 Imprimir (=)

Figura 1: Relatorio de Acumulagdo de Cargos



Caso deseje retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para retornar a pagina inicial do Mddulo Administracdo de Pessoal, clique em
Administracdo de Pessoal, Jocalizado no topo da pégina.

Para imprimir o relatorio, clique em Imprimir (=)
Bom Trabalho!



Cadastrar Motivo de Afastamento

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

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

O Servidor da instituicdo pode solicitar afastamento por diversos motivos, como por
exemplo participagdo em competicao desportiva, participagdo em banca, etc. Esta
funcionalidade serve para cadastrar esses motivos de afastamento.

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

Para realizar essa operagao, entre no SIGPRH — Modulos — Administrac¢do de
Pessoal — Cadastros — Motivo Afastamento — Cadastrar.

Sera exibida a pagina Descri¢do do Motivo de Afastamento, para que o usuario
informe o motivo, como mostraremos a seguir:

DESCRICAD DO MOTIVO DE AFASTAMENTO

Descricio: # PARTICIPACAOD EM CONGRESSO

Cadastrar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatoric.
Administracdo de Pessoal

Figura 1: Descri¢do do Motivo de Afastamento

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

Administracao de Pessoal

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

O usuario devera informar o motivo do afastamento no campo Descrigdo.
Exemplificamos com Participagdo em Congresso. Ap6s informar a Descrigdo, clique
em Cadastrar.

A mensagem de sucesso sera exibida:

-
!/ +« Dperacdo realizada com sucesso!

Figura 2: Mensagem de sucesso

Bom Trabalho!



Listar/Alterar Motivo de Afastamento

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

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

A finalidade desta operacdo ¢ listar/alterar os motivos de afastamento anteriormente
cadastrados. Apenas os Gestores ¢ Administradores do Departamento de Pessoal
estdo autorizados a acessar esta funcionalidade.

Para realizar essa operacgao, entre no SIGPRH — Modulos — Administragdo de
Pessoal — Cadastros — Motivo Afastamento — Listar/Alterar.

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

.t Alterar -’if: Remover

LISTA DE MOTIVOS DE AFASTAMENTO(10)

Descricdo

Realizagdo de palestras = "‘i’

Participagdo em Banca fora do Estado e -’ﬁ
Para desenvolver projetos de cooperagdo cientifica, cultural ou tecnoldgica, no pais - -’ﬁ
Para participagdo em Banca e -’ﬁ
Para Participagdo em Competigdo Desportiva, no Pais " -’ﬁ
Para participar de eventos, no pais e -’ﬁ
Para participar de drgdos de deliberagdo coletiva, no pais " -’ﬁ
Para prestar colaboragdo temporaria a instituigies publicas de ensino e pesquisa £l -’if
PARTICIPACAD EM CONGRESSO 5 o
iagem a servigo, no pais s -"ﬁ

Figura 1: Lista de Motivos de Afastamento

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

Se quiser Alterar algum motivo cadastrado, clique no icone . Exemplificamos com
Realizagdo de Palestras. A pagina Descri¢do do Motivo de Afastamento, sera exibida:

DESCRICAOC DO MOTIVO DE AFASTAMENTO

Descricdo: # Realizagdo de curso

Alterar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdric.

Figura 2: Descri¢do do Motivo de Afastamento

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




-
!J) * Dperacdo realizada com sucesso!

ADMINISTRACAO DE PESSOAL > LISTAR/ALTERAR MOTIVO DE AFASTAMENTO

.= Alterar @l: Remover

LISTA DE MOTIVOS DE AFASTAMENTO(10)

Descricao

Farticipagdo em Banca fora do Estado W 'y
Para desenvolver projetos de cooperagdo cientifica, cultural ou tecnolégica, no pais T o
Para participagdo em Banca % 'y
Para Participagdo em Competigdo Desportiva, no Pais o 'y
Para participar de eventos, no pais W -y
Para participar de drgdos de deliberagdo coletiva, no pais % 'y
Para prestar colaboragdo temporéria a instituigdes plblicas de ensino e pesquisa o 'y
PARTICIPACAO EM CONGRESSO ST
Realizagdo de curso v [}
iagem a servigo, no pais T 'y

Administracdo de Pessoal

Figura 3: Mensagem de sucesso

Caso queira retornar a pagina inicial do médulo Administragdo de Pessoal, clique em

Administracdao de Pessoal

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

9 Confirma a remocdo desta informagdo?

[ oK l ’ Cancelar

Figura 4:Caixa de dialogo

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

-
!:/ +« Dperacao realizada com sucessol

Figura 5:Mensagem de sucesso

Bom Trabalho!



Cadastro de Auséncias

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

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

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

Para dar prosseguimento ao cadastro de auséncia, entre no SIGPRH — Modulos —
Administracdo de Pessoal — Cadastro — Registros para o Servidor — Auséncias.
A seguinte pagina sera carregada:

DADOS DA AUSENCIA

Servidor: % NOME DO SERVIDOR

Auséncia: # | AFASTAMENTO PARA ESPECIALIZACAO b
Data de Inicio: # [01/02/2010 |75 Data de Término: * |08/07/2010 |75 Origem: # SIGPRH
Processo: # |20377.199822/2010 Capacitacido: * & sim ) NZo Homologa: # | Sim w
Observagdo:
Anexe agui os documentos comprobatdrios do afastamento, tais como: convites, folders de eventos, etc.
DOCUMENTO LEGAL
Tipo: * | CONTRATO ~
Data: # [01/06/2010 [ Nimero: [12
Arquivo: | Enwiar arquivo_

Observagdes:

Anexar Documento

Cadastrar Cancelar

Figura 1: Dados da Auséncia

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Uma caixa de dialogo seré exibida
para confirmag¢do da acao.

Nesta pagina, o sistema mostra o conteudo a ser inserido com os dados do servidor.
Sao eles:

» Servidor;

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

 Data de inicio e Data de término: periodo em que o servidor esteve ausente.



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

« Capacitagdo: Informar se o servidor possui capacitacdo ou nao;
« Homologa: Confirmar ou ndo a agao;

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

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

» Data;
e Numero;

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

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

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

Figura 2: Documento de regulamentagdo cadastrado

A pagina, entdo, serd mostrada da seguinte forma:

DADOS DA AUSENCIA

Servidor: # NOME DO SERVIDOR

Auséncia: # | AFASTAMENTO PARA ESPECIALIZACAO e

Data de Inicio: #|01/02/2010 [ Data de Término: * [09/07/2010 |[F] Origem: # SIGPRH
Processo: % |20377.199822/2010 Capacitacdo: * & sim O nN3o Homologa: # | Sim w
Observacdo:

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

DocuMENTO LEGAL

Tipo: # | -- SELECIOME -- w
Data: * & Nimero:
Arguivo: Enviar arquivo._..

Observacdes:

Anexar Documento

4/: Remover Anexo

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

Cadastrar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Administracdoc de Pessoal

Figura 3: Arquivo inserido



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

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

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

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

-
l;‘/ * Auséncia cadastrada com sucesso!

Figura 4: Sucesso da A¢do

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

Bom Trabalho!

9



Consultar Aquisitivo

Sistema SIGPRH
Moédulo Administracao de Pessoal
Usuarios Servidor, Chefe de Unidade
Perfil GESTOR DAP; ADMINISTRADOR DAP

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

Para consultar os aquisitivos de qualquer servidor da instituicdo, o usuario devera:
Entrar no SIGPRH — Modulos — Administracdo de Pessoal —
Consultas/Relatorios — Funcionais — Consultas Gerais — Aquisitivo.

O sistema encaminhara para a seguinte tela com a opcao de busca por qualquer
servidor da Universidade. O usuario deverd preencher o campo Servidor. Fazendo
1ss0, com apenas trés letras o sistema ja mostrara no campo os nomes dos servidores
com as respectivas letras. Clique sobre o nome do servidor que deseja realizar os
calculos de aquisitivos.

BuscA POR SERVIDOR

Servidor: % 000000 NOME DO SERVIDOR

Refazer célculos de aguisitivos

Exibir em formato de relatdrio

Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: Busca

O usuario poderd selecionar as seguintes opgoes Refazer calculos de aquisitivos, caso
ache necessario e Exibir em formato de relatorio. O relatdrio gerado ao selecionar
esta opcdo serd exibido posteriormente neste manual.

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

Clique em Buscar para visualizar o resultado da busca.



Servidor: % NOME DO SERVIDOR

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

Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Nome: NOME DO SERVIDOR
CPF: 000.000.000-00
Siape: 000000
Nivel de classificacdo: C

Sexo: Femininc
Data de Admissdo: 01/11/1976
Nivel de capacitacdo: 111
Lotacdo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL PENSIONISTA CIVIS
Cargo: ASSISTENTE DE LABORATORIO

Nascimento: 02/09/1951
Admissdo na origem: 01/11/1976
Padrdo de vencimento: 14

+:Licenca Valida ¥ :Licenca Invalida
F: Falta, S: Suspensio, LSD: Licenca S/ Onus

TIPOS DE AQUISITIVO

- Periodo Aquisitivo Auséncias (Dias) Averbacoes P it
e Inicio Término Real Término Previsto F s LSO (Dias) rescrita
Licenca para capacitagdo 04/11/1996 03/11/2001 03/11/2001 0 0 8 0 N3o v
Licenca para capacitagdo 03/11/1991 03/11/1996 03/11/1996 0 0 0 0 Sim v
Licenga prémio 02/11/1986 02/11/1991 02/11/1991 0] 0] 0] 0] N3o v
Licencga especial 01/11/1976 01/11/1986 01/11/1986 0 0 0 0 N3o v
~L:Visualizar Aquisitive Utilizado
Descricdo Dias Inicio Término Homologado
LICENCA ESPECIAL 31 05/04/1999 05/05/1999 Sim =
LICENGCA ESPECIAL 62 01/09/1995 01/11/1995 Sim 3
LICENCA ESPECIAL 183 01/02/1988 01/08/1988 Sim =

Figura 2: Resultado da busca

Ao clicar no link correspondente aos (Dias) LSO, sera exibida a Lista de auséncias

sem onus. Como exemplificacdo, utilizaremos o link 8. A partir deste, a seguinte tela serad
gerada:

Lista de Aus8ncias Sem Onus

Ocorréncia Inicio Fim Dias

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

Figura 3: Lista de auséncias sem onus




Para finalizar a visualizacdo da tela, clique em .

Clique no icone —* para Visualizar Aquisitivo Utilizado. A seguinte tela sera gerada:

DADOS DA AUSENCIA

Servidor: NOME DO SERVIDOR
Tipo de Auséncia: Outros
Descricdo: LICENCA ESPECIAL
Data de Inicio: 01/05/1955
Data de Término: 01/11/1995
Namero de Dias: 62
Status: Hoemologada
Origem: Sau
Processo: 01208000-55

Observacao:

s Visualizar Anexo %J: Remover Anexo

DOCUMENTOS ANEXADOS
Item Tipo Arquive Namero Data Observacoes

1 PORTARIA 0000 ﬂ Y

<< Voltar
Figura 4: Dados da Auséncia

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Para Visualizar Anexo, clique no icone . O arquivo sera exibido em uma nova tela.

Caso deseje remover o arquivo anexado aos dados da auséncia, clique no icone ¥ . O
sistema exibira a caixa de didlogo para confirmacao da operacao.

6 Realmente deseja remover o anexo?

[ (04 l [ Zancelar

Figura 5: Caixa de questionamento

Se estiver certo de realizar a operacao, clique em OK e o arquivo sera removido.

Selecionando a opcao para visualizar o Relatorio de Licen¢as Adquiridas por Tempo
de Servico do servidor selecionado. Veja abaixo o exemplo ilustrativo:



UsRN

Administracdo de
Pessoal

UNI¥YERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANEIAMENTO E DE RECURS0S HUMANOS

EMITIDD EM 01/06/2010 10: 25

M B
SUPERINTENDENGCIA
DE INFORMATICA

RELATORIO DE LI CENCAS ADQUIRIDAS POR TEMPO DE SERVICOD

Servidor NOME DO SERVIDOR

DAaDos PEssoAlISs / FUNCIONAIS

Nome:
CPF:

Siape:

Nivel de
classificacao:

MOME DO SERVIDOR

000.000.000-00 | Sexo: Feminina Nascimento:

Admissdo na

Data de Admissao: 01/11/1976 origem:

000000

Padrao de
vencimento:

Nivel de

capacitacdo: I

C

02/09/1951

01/11/1976

14

Lotacdo: DEFPARTAMENTO DE PESSOAL PENSIONISTA CIVIS
Cargo: ASSISTEMNTE DE LABORATORIO
Tiros DE AQUISITIVOD
Periodo Aquisitivo ﬁu(!;::;llas bacs

Tipo — — A'.r_er ACOES | prascrita|Valida

Inici Términe |Término F S LS0 (Dias)

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

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

AguisIiTivos UTILIZADOS

| Descricdao |Dias| Inicio | Téermino | Homologado
LICENCA ESPECIAL 31 | 05/04/1999 | 05/05/1999 Sim
LICENGCA ESPECIAL 62 | 01/09/1995 | 01/11/1995 Sim
LICEMCA ESPECIAL 133 | 01/02/1988  01/08/1988 Sim
SIGPRH | Copyright & 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (284) . B
@ voltar 3215-3148 - sistamas Tmprimir (=)

Figura 6: Relatorio de Licencas
Para imprimir o relatério, clique no icone ™™™ &
Clique em Voltar para retornar a pagina anterior.

Clique no link Administracdo de Pessoal para retornar ao Menu Administragdo de
Pessoal.

Bom Trabalho!



Consultar Auséncias

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Funcionérios e Servidores da Administragao de Pessoal

Perfil GESTOR DAP; ADMINISTRADOR DAP

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

Para isso, acesse o SIGPRH — Modulos — Administracdo de Pessoal —
Consultas/Relatorios — Funcionais — Consultas Gerais — Auséncias.

O usuario poderd selecionar e informar um ou mais dos seguintes campos de busca:
Nome do Servidor, Unidade de lotagdo, Tipo de Auséncia, Data de Inicio e Data de
Término. Se desejar visualizar o resultado da busca em formato de relatoério,
selecione o item Exibir em formato de relatorio.

COMSULTA DE AUSENCIAS
Servidor: MOME DO SERVIDOR

[1 unidade: -- SELECIONE -- w
[] Tipo de Auséncia: | -- SELECIONE -- [w

[] Data de Inicio: E
[] Data de Términa: E

L] Exibir ern formato de relatério
Buscar Cancelar

Figura 1: Consulta por Servidor

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

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

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



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

Administracio de DE INFORMATICA

Pessoal

RELATORIO DE AUSENCIAS POR SERYIDOR

Servidor: NOME DO SERVIDOR

Descricao |Dias| Inicio | Término |Drigem|Humqug.
gl;':l.ﬁ.EllgONGRESSDJCONFERENCIA E TREIMAMENTO FORA 7 01/01/2011 02/01/2011 SIGPRH NEo
SE?SST CONGRESZO,CONFERENCIA E TREINAMENTO MO 2 13/04/2010 14/04/2010 SIGPRH Zim
VIAGEM MACIOMAL - & SERNICO 3/29/03/2010 31/03/2010| SIGPRH Mao
gl;':l.ﬁ.EllgONGRESSDJCONFERENCIA E TREIMAMENTO FORA 7 27/03/2010 28/03/2010 SIGPRH NEo
SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informmatica - UFRN - [24) I
@ voltar 3215-3148 - sisternas Imprimir (=]

Figura 2: Relatorio

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

Clique no link administracdo de Pessoal ¢ 0 sistema retrocedera a pagina inicial do
modulo Administracao de Pessoal.

O usuario também podera visualizar a lista de auséncias de um servidor de forma
semelhante a seguinte, caso ndo selecione a op¢ao Exibir em formato de relatorio.

CONSULTA DE AUSENCIAS

Servidor: MOME DO SERVIDOR

[ unidade: -- SELECIOME -- ]
[] Tipo de Auséncia: | -- SELECIOME -- ]

[ Data de Inicio: ™=

[ Data de Término: ™=

[ Exibir e farmata de relatério

Buscar Cancelar

.: ¥isualizar Auséncia .: Alterar dados da Auséncia  2J: Remover Auséncia  : Cancelar Auséncia

LISTA DE AUSENCIAS ENCONTRADAS {14}

Descricdo Dias Inicio Término Origem Status

BE”ELEONGRESSO’CONFERENCIA 3 TRAGERENS R 2z 01/01/2011 02/01/2011  SIGPRH Pendente de Autorizagio WA
P”‘;’I’ET CERENESS 0 OERAINEIC B TREANLEG M9 2 13/04/2010 14/04/2010  SIGPRH Hormologada , b 9
WIAGEM NACIONAL - & SERVICO 3 29/03/2010 31/03/2010 SIGPRH Dispensa Homologagdo - -’d
gg’.gllgONGRESSO,CONFERENCIR E TREIMAMEMNTO FORA 2 27/03/2010 28/03/2010 SIGPRH Negada | i -’-ﬁ

Figura 3: Lista de Auséncias Encontradas

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



DADOS DO AFASTAMENTO

Solicitagao: 75/2010
Servidor: NOME DO SERVIDOR
Tipo de Auséncia: Freguencia
Descrigdo: AFAST CONGRESSO,CONFERENCIA E TREINAMENTD MO PAIS
Data de Inicio: 13/04/2010
Data de Término: 14/04/2010
Ndmero de Dias: 2
Status: Homologada
Origem: SIGPRH
Motivo do Afastamento: Para Participagio em Competigdo Desportiva, no Pais
Motivo Detalhado:
Observacdo:
Tipo de Financiamento: Didrias arcadas pela UFRN, total ou parcialmente
Havera Apresentacdo de

Trabalho: Wt
s+t Yisualizar Anexo
DOCUMENTOS ANEXADOS
Item Tipo Arquivo Nimero Data Dbservacies
1 ADITINVG DE CONTRATO 24/04/2010 by

LOCALIDADES INFORMADAS

Localidade UF
MATAL RN

<< Yoltar
Figura 4: Dados da Auséncia

Caso deseje retornar a tela anterior, clique em Voltar.

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

Outra operagdo disponivel ao usuério ¢ Alterar dados da Auséncia. Para isso, clique
no icone: .



DADOS DO AFASTAMENTO

Servidor: # NOME DO SERVIDOR

Afastamento: « | AFAST CONGRESSO,CONFERENCIA E TREINAMENTO MO PAIS b
Data de Inicio: «|01/01/2011 [ Data de Término: * [02/01/2011 |[TH] Origem: * SIGPRH
Este afastamento serd para
algumna atividade de *+ O gjm & g Homaloga: | Sim w

capacitagdo do servidor?

Motivo do Afastamento: # | Para participar de eventos, no pais w
Detalhar Motivo: (informe

detalhadamente as atividades

relacionadas ao motivo do
afastamenta)

Observagdo:

Atividade de ensino e aprendizagem; participagdo em GT's.

Tipo de Financiamento: | Sem passagem/diarias ¥
LOCALIDADES

Localidade: #

Inserir Localidade

@J: Remover Localidade

LocaLIDADES INFORMADAS
Localidade UF
NATALANDIA MG [}

Anexe aqui os docurmentos comprobatdrios do afastamento, tais como: conwites, folders de eventos, etc,

DOCUMENTD LEGAL
Tipa: # | -- SELECIONE -- w
Data: # = Marnero:

Arquivo: Enwviar arguivo...

Observagies:

Anexar Docurnenta

.: Yisualizar Anexo  2J: Remover Anexo

DOCUMENTOS ANEXADOS

Item Tipo Arquivo Namero Data DObservacies
1 ADITIVO DE CONTRATO 08/03/2010 L ij

Alterar Cancelar

# Campos de preenchirnento obrigatério.

Figura 5: Alterar Dados da Auséncia

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

Para Remover Anexo, clique em ¥ |

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

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

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



-
!‘/ « Auséncia atualizada com sucessaol

Figura 6: Mensagem de Sucesso

Retornando a Lista de Auséncias Encontradas, o usudrio poderd Remover Auséncia

do servidor clicando no icone . A caixa de didlogo para confirmag¢io da operagio
sera exibida:

6 Deseja realmente excluir a auséncia?

[ (8] 4 l ’ Cancelat ]

Figura 7: Confirmagdo

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

-
!j « Auséncia removida com sucessol

Figura 8: Mensagem de Sucesso

Outra op¢ao disponivel ao usuario & Cancelar Auséncia. Para tal, clique no icone 9.
Em seguida, o sistema exibird a caixa de dialogo para confirmagao da operagao:

6 Deseja realmente cancelar a ausénciar

I (04 l [ Zancelar

Figura 9: Caixa de dialogo

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

-
!/ * AusénciafAfastamento cancelado com sucessol

Figura 10: Mensagem de Sucesso

Bom Trabalho!



Consultar Servidores Afastados

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragdo de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP; GESTOR _DAP

Esta operagdo tem por finalidade informar os servidores afastados de uma
determinada unidade por um periodo superior ao informado pelo usuério.

Para consultar servidores afastados, acesse SIGPRH — Modulos — Administragdo
de Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais — Consultas Gerais —
Servidores Afastados.

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

OPCOES PARA LISTAGEM

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

Gerar Relatdrio Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 1: Opgoes para Listagem

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

Ap06s informar os dados necessarios, clique em Gerar Relatorio.

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

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




™= UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE L aal—
UﬂﬁN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANEJAMENTO E DE RECURS0S HUMANDS i ?’N
Administracio de EMITILS EM O0F/06/2010 11:23 SUPERINTENDENCIA

Pessoal

RELATORIO DE SER¥YIDORES AFASTADOS

Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

. o Inicio da Fim da
Siape|Nome Descricdo Cessio Cessao
10003 | NOME DO SERVIDOR AP S TAD0 PARA ACOMPANRAR 18/06/2004 | 18/06/2014
10003 NOME DO SERVIDOR R BORACa (RAPRESTAR 16/05/2005

SIGPRH | Copyright & 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (84) N
@ voltar 3215-3148 - sistemas Tmprimir (=]

Figura 2: Relatorio de Servidores Afastados

Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique no link
Administracdo de Pessoal | Jocalizado no topo da pagina.

Caso queira retornar a pagina anterior e realizar uma nova consulta, clique em Voltar.
Para realizar a impressdo do relatorio, clique em Imprimir(=l,

Bom Trabalho!



Consultar Servidores com Licenca Médica

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

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

Esta operagdo permite a geragao do relatorio de servidores da Instituigdo que
possuem licenca médica um determinado intervalo de datas.

Para consultar servidores com licenga médica, acesse SIGPRH — Modulos —
Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais — Consultas
Gerais — Servidores com Licenca Médica.

A seguinte pagina sera exibida.

OPCOES PARA LISTAGEM
Perindo: » 01/10/2009 [75] 4 0a/10/2009 5]

Gerar Relatdrio Cancelar
# Carmpos de preenchimento obrigatdriao,

Figura 1: Opgoes para Listagem

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

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

ApOs informar as datas, clique em Gerar Relatorio.

Como exemplificagdo, buscaremos pelo relatorio do Periodo: 01/10/2009 a
08/10/2009.

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



Administracio de
Pessoal

UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRAMDE DO NORTE

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAC DE PLANEIAMENTC E DE RECURSOS HUMANGS

EMITIDS EM 07/06/2010 11:37

RN

SUPERINTENDENCIA

DE INFORMATICA

Periodo: 01/10/200% & 08/10/2009

RELATORIO DE SER¥IDORES COM LICENCA MEDICA

_ . Inicio da Fim da
Siape|Nome Cargo Unidade Cessio Cess3o
NOME DO MATERNIDADE ESCOLA
100003 | gepvinoR ENFERMEIRO-AREA | janiin10 C1cCo (20.00) | 05/10/2009 05/10/2009
DEPARTAMENTO DE
NOME DO AUXILIAR DE £
100003 Hom- DO AR o ASSISTENCIA AD SERVIDOR | 06/10/2009 | 08/10/2009
(11.65.05)
NGME DO HOSPITAL UNIVERSITARIC
100003| SERVIDOR ENFERMEIRO-AREA (oo e 00) 06/10/2009 | 06/10/2009
NOME DO HOSPITAL UNIVERSITARIO
1000037 NOME DO ASSISTENTE socIaL B0 o) 06/10/2009 | 06/10/2009
NOME DO BIBLIOTECARIO- BIBLIOTECA CENTRAL ZILA
1100003 cepyipon DOCUMENTALISTA  MAMEDE (11.20) 01/10/2008 | 02/10/2003
NOME DO ASSISTENTE EM SUPERINTENDENCIA DE
1000031 zepyipoR ADMINISTRACAC  COMUNICACAQ (11.28) 06/10/200% | 06/10/2009
NOME DO HOSPED - HOSPITAL DE
1000033 cepvinOR MEDICO-AREA PEDIATRIA (22.00) 07/10/2009 | 08/10/2009
NOME DO AUXILIAR DE MATERNIDADE ESCOLA
1000032 cepvipor ENFERMAGEM JANUARIO CICCO (20.00) | 03/10/2009 05/10/2003
{OME DO DDRH/PRH - DEPTD DE
DESENVOLVIMENTO DE
100002 SERVIDOR PEDREIRO RECLURS0S HUMANDS 01/10/2009 | 02/10/2009
(11.65.06)
NOME DO AUXILIAR DE HOSPITAL UNIVERSITARIO
1000033 _ o\ iDoR ENFERMAGEM ONOFRE LOPES (21.00) 05/10/2008  05/10/2008
NOME DO AUXILIAR DE NUCLEO DE EDUCACAD
100003 zepyipor CRECHE INFANTIL (11.40) 01/10/2009 | 01/10/2008
NOME DO TECNICO EM MATERNIDADE ESCOLA
1000030 cepviDoR ENFERMAGEM JANUARIO CICCO (20.00) | 08/10/2009 | 08/10/2005
NOME DO TECNICO EM HOSPED - HOSPITAL DE
1000035| NOME DO ot REDIATRIA (22 00) 02/10/2009 | 03/10/2009
NOME DO TECNICO EM HOSPED - HOSPITAL DE
100003 C CeviDOR ENFERMAGEM PEDIATRIA (22.00) 06/10/2009  08/10/2008
NOME DO ) BIBLIOTECA CENTRAL ZILA
100003 NOME DO PEDAGOGO-AREA DRl FTECh T8 05/10/2009 | 06/10/2009
SIGPRH | Copyright © 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (84) I
@ voltar 3215-3148 - sistemas Imprimir (=)

Figura 2: Relatorio de Servidores com Licen¢a Médica

Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique no link

Administracdo de Pessoal |

Caso queira retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Para realizar a impressdo do relatério, clique no icone Imprimir(=j,
Bom Trabalho!




Consultar Término de Auséncias por Periodo

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragdo de Pessoal
Perfil GESTOR DE PESSOAL

O relatorio de término de auséncias ¢ utilizado pelo departamento de pessoal para
verificar quais os servidores da Institui¢do estardo retornando as suas atividades ao
término do periodo em que o mesmo se manteve afastado.

Para realizar a consulta, o usuario devera: Acessar o SIGPRH — Modulos —
Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais — Consultas
Gerais — Término de Auséncias por Periodo.

O usudrio ira informar o periodo de Inicio e Término desejado para se gerar o
relatorio. As datas poderao ser selecionadas a partir do calendario que sera
disponibilizado ao clicar no seguinte icone: (=,

PEriopo CONSIDERADO WO RELATORIO

Inicio: # 01/02/2010 7] Términao: » 21/02/2010 7]

Gerar Relatdrio Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigataria,

Figura 1: Periodo Considerado no Relatorio

Caso desista da operacao, clique em Cancelar e confirme a operagdo na caixa de
didlogo que serad gerada posteriormente.

Como exemplificagdo, utilizaremos as seguintes datas, /nicio: 01/02/2010 e Termino:
21/02/2010.

Apo6s informar os dados necessarios, clique em Gerar Relatorio.

O sistema exibira a pagina Relatorio de Término de Auséncias Homologadas Por
Periodo.



UsRN

Administracio de Pessoal

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

EMITIDO EM 08/06/2010 08:32

/M =
SUPERINTENDENCIA
DE INFORMATICA

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

RELATORIO DE TERMIND DE AUSENCIAS HOMOLOGADAS POR PERIiDDD

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

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

Figura 2: Relatorio de Término de Auséncias Homologadas Por Periodo

Para retornar ao Menu Administragdo de Pessoal, clique no link

Administracao de Pessoal |

Caso queira retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Para realizar a impressdo do relatorio, clique em Imprimir(=),
Bom Trabalho!



Consultar Auséncias com Término Indeterminado

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragdo de Pessoal

Perfil GESTOR DE PESSOAL

O relatorio de auséncias com término indeterminado € utilizado pelo departamento de
pessoal para verificar quais os servidores da Instituicao estdo afastados por tempo
indeterminado.

Para realizar a consulta, acesse SIGPRH — Modulos — Administracdo de Pessoal
— Consultas/Relatorios — Funcionais — Consultas Gerais — Auséncias com
Término Indeterminado .

O sistema carregard a pagina Relatorio de Auséncias Homologadas Com Término
Indeterminado, como mostraremos a seguir.

H UNIYERSIDADE FEDERAL DD RIO GRANDE DO NORTE N =
gﬂﬁN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANEJAMENTO E DE RECURS0S HUMANDS ‘ }”N
‘ e EMITIDG EM 08/06/2010 09:00 SUPERINTINCMCIA
Administracio de Pessoal

RELATORIO DE AUSENCIAS HOMOLOGADAS COM TERMIND INDETERMINADO

Siape|Servidor Descricdao | Inicio |
100000 NOME DO SERVIDOR EXERCICIO PROVISORIC 02/02/2007
100000 NOME DO SERVIDOR CESSAQ SEM ONUS 12/08/1998
100000 NOME DO SERVIDOR CESSAQ SEM ONUS 15/03/2002
100000 NOME DO SERVIDOR EXERCICIO PROVISORIO 10/06/2005
100000 NOME DO SERVIDOR CESSAC COM CNUS 01/10/2004
100000 NOME DO SERVIDOR CESSAQ SEM ONUS 17/09/2004
100000 NOME DO SERVIDOR AFASTADC PARA ACOMPANHAR COMNIUGE 25/02/1935
100000 NOME DO SERVIDOR AFASTAMENTC PARA PRESTAR COLABCRACAD 16/05/2005
100000 NOME DO SERVIDOR AFASTAMENTC PARA PRESTAR COLABCRACAD 09/02/2009
100000 NOME DO SERVIDOR CESSAQ COM ONUS 26/11/2003
100000 NOME DO SERVIDOR CESSAC COM CNUS 14/10/2004
100000 NOME DO SERVIDOR EXERCICIO PROVISORIC 16/10/2003
100000 NOME DO SERVIDOR AFASTAMENTC PARA PRESTAR COLABCRACAD 22/06/2009
100000 NOME DO SERVIDOR CESSAQ SEM ONUS 28/06/2001
100000 NOME DO SERVIDOR AFASTAMENTO PARA PRESTAR COLABORACAD 01/12/2008
100000 NOME DO SERVIDOR AFASTAMENTC PARA PRESTAR COLABCRACAD 17/01/2009
100000 NOME DO SERVIDOR CESSAQ SEM ONUS 01/04/1999
100000 NOME DO SERVIDOR AFASTAMENTC PARA PRESTAR COLABORACAD 01/04/2009
100000 NOME DO SERVIDOR AFASTADO PARA ACOMPANHAR CONIUGE 01/06/2002

Total de Auséncias Encontradas: 19
4@ voltar SIGPRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (84) 3213-3148 - sistemas Imprimir |.Ef]|

Figura 1: Relatorio de Auséncias Homologadas Com Término Indeterminado

Para retornar ao Menu Administragdo de Pessoal, clique no link
Administracdo de Pessoal  localizado no topo da pagina ou clique em Voltar.

Para realizar a impressdo do relatorio, clique em Imprimir(=),

Bom Trabalho!



Relatorio de Auséncias Cadastradas por Periodo

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

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

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

Para tanto, o usuario devera acessar o SIGPRH — Modulos — Administracdo de
Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais — Relatorios — Auséncias
Cadastradas por Periodo.

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

OPCOES PARA CONSULTA
Periodo: # 01/03/2010 [TF] & 31/03/2010 [F

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

Buscar Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigataria,

Figura 1: Campo de Busca

O usudrio devera informar o periodo desejado, digitando a data ou selecionando-a no
calendario que sera disponibilizado ao clicar no icone (.

O usuario também podera selecionar um ou mais dos seguintes critérios: 7ipo de
Auséncia, selecione o que desejar entre a lista disponivel; Apenas Homologadas,
selecione este item para restringir a pesquisa apenas a auséncias homologadas e/ou,
selecione Totalizar por Servidor para que o sistema gere a quantidade total de
auséncias por servidor da Instituigao.

Exemplificaremos com os seguintes dados:

* Periodo: 01/03/2010 a 31/03/2010.
* Tipo de Auséncia: Abono de Falta.

» Apenas Homologadas: Sim.
« Totalizar por Servidor: Nao.

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

Para emitir o relatorio, clique em Buscar. O sistema exibira o relatorio de auséncias
cadastradas no periodo selecionado.



UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE ,n =
UﬂﬁN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANEIAMENTO E DE RECURSOS HUMANDS ‘ ?’N

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

Pessoal

AUSENCIAS CADASTRADAS POR PERIODO

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

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA E MATEMATICA APLICADA

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

Figura 2: Relatorio de Auséncias Cadastradas por Periodo

Para voltar a pagina de busca, clique em Voltar.
Para imprimir o relatério, clique no icone Imprimir(=j,

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

Bom Trabalho!



Relatorio de Docentes Afastados

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragdo de Pessoal

Perfil GESTOR_DAP ou ADMINISTRADOR DAP

Esta operagdo permite que o usuario visualize o relatorio de docentes afastados.

Para tanto, o usuario devera acessar o SIGPRH — Modulos — Administracdo de
Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais — Relatorios — Docentes Afastados.

O sistema exibira a tela Selecione o Formato do Arquivo.

SELECIONE O FORMATO DO ARQUIVO

@' Formata PDF ':::' Forrmato Excel

Gerar Relatdrio Cancelar

# Campos de preenchimento abrigatdria,
Administracao de Pessoal

Figura 1: Selecione o Formato do Arquivo

O usuario devera informar se deseja que o relatorio seja gerado em Formato PDF ou
em Formato Excel.

Exemplificaremos com a op¢ao Formato PDF.

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

Para retornar a pagina inicial do Modulo Administragdo de Pessoal, clique no link
Administracdo de Pessoal .

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

Yoré selecionou abrir:

f:'j relatorioDocentesAfastados.pdf

Tipo: PDF Document
Sike:

0 que o Firefox deve Fazer?

Foxit Reader, Best Reader for Evervday ... | »

[ ] Mematizar a decisio para este tipo de arquivo

[ o, l [ Cancelar

Figura 2: Confirmagdo de Download



Clique em OK para visualizar o relatorio em formato PDF.

U

Universidade Federal do Ric Grande do Norte

Sistema Integrade de Gestac de Plangjamente e de Recurses Humanes
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD DE PESSOAL

SN

SUPERINTENDENCIA
EMITIDD EM 23/03/2010 14:34 DE INFORMATICA
RELATORIO DOCENTES AFASTADOS
Relatirio de servidores docentes afastados em 23/03/2010
Nome Slape I niclo Flm Ccomréncia Unidade
NOME DO SERVIDOR AFASTAMENTO PARA OO0 T ORAD O HD DAS CiCCSA
NOME DO SERVIDOR ATASTAMENTO SAMAMEST RADCND PAIS EWOFEN
NOME DO SERVIDOR AFASTAMENTO PARA DOUTORAD C-HD DAS
NOME DO SERVIDOR TACACICID PROVISORD
NOME DO SERVIDOR AFASTAMENTO PARA DOUTORAD C-ND DAS
NOME DO SERVIDOR AFASTAMENTO PARA DOUTORADC-ND DAS
NOME DO SERVIDOR AFASTAMENTO PARA P05 D00 TORADC-FORA DO PAS ARTESCCHLA
NOME DO SERVIDOR AFASTAMENTO PARA DOUTORAD . FORA D0 PAS TROCCEA
NOME DO SERVIDOR AFASTAMENTO PARA PRESTAR COLAGORACAD DODICCS
NOME DO SERVIDOR Jaaaad| AFASTAMENTO PARA POS. D00 TORADC-F ORA D0 B AS DMARICCET
NOME DO SERVIDOR ] d CESSA0 SEW OMUS TPRICCEA
NOME DO SERVIDOR ] g CESSACCOM OMUS )
NOME DO SERVIDOR Jaaaaq| AFASTAMENTO DARAMESTRADCWND PAIS EVUFEN
NOME DO SERVIDOR ] g CESsACCOM OMUs DBEZCs
NOME DO SERVIDOR 4aaaag| EXEACICID PAOVISORD PEICICCHLA
NOME DO SERVIDOR ] g AFASTAMENTO PARA DOUTORAD C-ND DAS
NOME DO SERVIDOR ] 0 CESSACCOM OMUs
NOME DO SERVIDOR 400040 AFASTAMENTO SARA POS. 00U T ORAD P OHA 00 P AS
NOME DO SERVIDOR ] 0 AFASTAMENTO PARA DOUTORAD Ce FORA D0 PAS
NOME DO SERVIDOR ] 0 CESsACCOM OMUs
NOME DO SERVIDOR 4aaaag| CICEMCAA GESTAMTE EAl
NOME DO SERVIDOR ] g AFASTAMENTO PARA DOUTORAD CeND DAS AETCT
NOME DO SERVIDOR 4aaaag) AFASTAMENTO PARA DOUTORAD CeND DAS EMUFEN
NOME DO SERVIDOR ] 0 ATASTAMENTO DARA PUS 00U T ORADC-ND PAS QUICCET
NOME DO SERVIDOR ] a ATASTAMENTO SARA POS. 00U T ORAD - OHA D0 P AS ]
NOME DO SERVIDOR 4aaaag| AFASTAMENTO PARA DOUTORAD CeND DAIS AROCT
NOME DO SERVIDOR ] 0 ATASTAMENTO DARA PUS 00U T ORADCND PAS GECICCHLA
NOME DO SERVIDOR ] 0 AFASTAMENTO PARA DOUTORAD CeND DAIS COSOICCHLA
NOME DO SERVIDOR 4aaaag| CICEMCA PREMIO PO ASSOUIDADE LETICCHLA
NOME DO SERVIDOR ] a AFASTAMENTO PARA DOUTORAD CeND DAS DEPALICCEA

Bom Trabalho!

Pagina 1+ Arquive Gerada sm: 231032010

Figura 3: Relatorio de Docentes Afastados




Relatorio de Servidores Cedidos

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

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

Esta operagdo permite que o usudrio visualize o relatorio dos servidores ativos com
situagao de cedidos em um determinado periodo de tempo.

Para tanto, o usuario devera acessar o SIGPRH — Modulos — Administracdo de
Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais — Relatorios — Servidores Cedidos.

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

CRITERIDS PARA O RELATORIO

ano: & 2010 |w

Categoria: Docente ] Técnico

Gerar Relatdrio Cancelar

# Carmpos de preenchimento abrigatdria,

Figura 1: Campo de Busca

O usuario devera informar o Ano e, se desejado, selecionar uma ou mais categorias
entre Docente e Técnico.

Exemplificaremos com Ano: 2010, e Categoria: Docente.

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

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

UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE -
UﬂﬁN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANEIAMENTO E DE RECURSOS HUMANDS ‘ ?’N

EMITIDO EM 09/06/2010 09:24 SuPERINTENDENCIA

Administracio de Pessoal

RELATORIO DE DOCENTES COM SITUACAD DE CEDIDOS EM 2010

DOCENTES

Siape|Nome Regime Juridico |Situag50 Atual | Inicio da Cessao Fim da Cessdo
0000000 MOME Do SERVIDOR Estatutdrio Cedido 00/00/0000
0000000 MOME Do SERVIDOR Estatutdrio Cedido 00/00/0000
0000000 MOME Do SERVIDOR Estatutdrio Cedido 00/00/0000
4@ voltar SIGPRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - [84] 3215-3148 - sistemas Imprmir LE:]|

Figura 2: Relatorio dos Servidores Cedidos

Para voltar a pagina anterior, clique em Voltar.



Para imprimir o relatorio, clique em Imprimir (=)

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

Bom Trabalho!



Declaraciao de Afastamento

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Funcionarios especificos da Administragdo de Pessoal
Perfil GESTOR DE PESSOAL

Esta funcionalidade tem como finalidade emitir a declaracao de afastamento de um
servidor da Instituicao.

Para gerar Declaracao de Afastamento, entre no SIGPRH — Modulos —
Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Declaracoes — Declaracoes
— Declaragdo de Afastamento.

O sistema exibird a tela para que o usudario Informe os Critérios de Busca pelo
servidor.

INFORME 05 CRITERIOS DE BUSCA

Servidor: MOME DO SERVYIDOR
Unidade do Servidar: CEMTRO DE TECHOLOGIA -

Buscar Cancelar

Figura 1: Informe os Critérios de Busca

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

Dando prosseguimento, os dados disponiveis para realizar a busca sao: Servidor,
neste campo o usudrio poderd informar o nimero da matricula SIAPE ou o nome do
mesmo, o outro campo ¢ Unidade do Servidor onde o usuario podera selecionar a
unidade de lotagdo do servidor que procura.

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

Ap0s incluir as informagdes solicitadas, clique em Buscar.

A lista com os servidores encontrados serd exibida. Selecione o desejado para emitir a
declaracao de afastamento.



INFORME DS CRITERIOS DE BUSCA
Servidor: NOME DO SERVIDOR

Unidade do Servidor: CENTRO DE TECNOLOGIA [»]

Buscar Cancelar

&): Selecionar Servidor

SELECIONE ABAIXO O SERYIDOR (1)

Matricula

Siape Nome e Cargo Unidade de Lotacdo Unidade de Localizacdo
AMALISTA DE
0ooooon MOME DO SERVIDOR BE\CNOLOGIA CENTRO DE TECHNOLOGIA DIRETORIA DE MANUTENC.EO @

INFORMACAD
1 servidor{es) encontrado(s)

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Selecione Abaixo o Servidor

Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique no link

Administracdao de Pessoal |

Clique em @ referente ao servidor escolhido.

Assim, sera exibida uma caixa de didlogo para realizar o download do documento.

Yocé selecionou abrir:

EE» declaracaoAfastamento.pdf

Tipa: PDF Document
Sike:

7 que o Firefox deve Fazer?

(%) pbrir com o | Foxit Reader, Best Reader for Everyday .. [V]
() Download

[ ] Memorizar a decis&o para este tipo de arquivo

[ (0] 4 l [ Cancelar

Figura 3: Caixa de Didlogo

Clique em OK para visualizar a declaracdo em formato PDF semelhante a seguinte:



Universidade Federal do Rio Grande do Norte " a1
Um Sistema Integrado de Gestdo de Planejamento e de Recursos Humanos J’}?N

SUPERINTENDENCIA
BF INFORMATICA
EMITIDO EM 11/06/2010 07:49
DECLARACAO
Declaramos, para os devidos fins, que NOME DO SERVIDOR , matricula siape 000000 ,

ocupante do cargo de ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ, classe E, nivel 208, do quadro de
pessoal do(a) UFRN, foi admitido(a) a partir de 01/02/1994, sendo lotado(a) no(a) CENTRO DE
TECNOLOGIA, em regime de 40 horas semanais.

Declaramos, outrossim, que o servidor em tela conta na presente data com tempo de contribuigdo para fins
de aposentadoria de 5942 dias, equivalentes a 16 ano(s), 3 mes(es) e 12 dia(s) e possui os seguintes
afastamento:

Ocorrénceia Inicio Fim

AFAST CONGRESS0,CONFEREMNCIA E TREINAMENTO NO PAIS 18/05/2010  20/05/2010
AFAST CONGRESS0,CONFEREMNCIA E TREINAMENTO NO PAIS 26/04/2010  30/04/2010
FALTA 07/04/2010  08/04/2010
FALTA 01/04/2010  06/04/2010
MEIA FALTA 22/03/2010  22/03/2010
FALTA 23/02/2010  28/02/2010
FALTA 17/02/2010  17/02/2010
FALTA 16/02/2010  17/02/2010
DOACAD DE SANGUE 13/02/2010  14/02/2010
FALTA 11/02/2010 12/02/2010
FALTA 0@02/2010  10/02/2010
MEIA FALTA 03/02/2010  05/02/2010
AFAST CONGRESSO,CONFERENCIA E TREINAMENTO FORA DO PAIS 01/02/2010  02/02/2010
FALTA 01/01/2010  05/01/2010
FALTA 01/12/2009  05/12/2009

Natal/RN, 11 de Junho de 2010.

Cadigo de verificacao:
4f1c5e305a

Para verificar a autenticidade deste documento acesse http:/iwww.sigrh.ufrn.bridocumentos/, informando a matricula siape,
data de emissio do documento e o codigo de verificagao.

Figura 4: Declaragdo de Afastamento

Bom Trabalho!



Termo de Afastamento

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Funcionarios especificos da Administragdo de Pessoal
Perfil GESTOR DE PESSOAL

Esta operagdo tem por finalidade emitir um termo de afastamento, onde o servidor
manifesta estar de acordo com as normas de afastamento, conforme Resolucao
especifica em vigor na Institui¢ao.

Para emitir o termo, acesse o SIGPRH — Modulos — Administracdo de Pessoal —
Consultas/Relatorios — Declaragoes — Declaragoes — Termo de Afastamento.

O sistema exibird a tela para que o usudrio Informe os Critérios de Busca pelo
servidor.

INFORME 05 CRITERIOS DE BUSCA

Servidor: MOME DO SERVYIDOR
Unidade do Servidar: CENTRO DE TECHOLOGIA [+]

Buscar Cancelar

Figura 1: Informe os Critérios de Busca

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

Dando prosseguimento, os dados disponiveis para realizar a busca sao: Servidor,
neste campo o usudrio poderd informar o nimero da matricula SIAPE ou o nome do
mesmo, o outro campo ¢ Unidade do Servidor onde o usuario podera selecionar a
unidade de lotagdo do servidor que procura.

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

Apos incluir as informacodes solicitadas, clique em Buscar. A pagina serd recarregada
com a lista de servidores encontrados.

INFORME 0OS CRITERIOS DE BUSCA

Servidor: NOME DO SERVIDOR
Unidade do Servidor: CEMNTRO DE TECNOLOGIA [v]

Buscar Cancelar

&): Selecionar Servidor

SELECIONE ABAIXO O SERYIDOR (1)

Matricula

e Cargo Unidade de Lotacdo Unidade de Localizacdo

Siape Nome

ANALISTA DE
TECHNOLOGIA
DA

INFORMACAD

1 servidor{es) encontrado(s)

0000000 NOME DO SERVIDOR CENTRO DE TECHOLOGIA DIRETORIA DE MANUTENGAO q))

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Selecione Abaixo o Servidor



Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique no link

Administracdo de Pessoal |
Clique no icone @ para selecionar o servidor. A seguinte janela sera apresentada:

Yocé selecionou abrir

B termoDeAfastamento.pdf

Tipo: arquive PDF
Site: http://sigprh.ufrn.br

0 que o Firefox deve fazer?

Brocurar...

Download

Memaorizar a decisdo para este tipo de arquive

[ Ok l | Cancelar |

Figura 3: Janela de questionamento

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

Veja abaixo um exemplo de como a declaragdo serd visualizada:



~ Universidade Federal do Rio Grande do Norte oV
UﬂﬁN Sistema Integrado de Gestdo de Planejamento e de Recursos Humanos J}?N
) e DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL L g
EMITIDO EM 30/03/2010 08:57

TERMO DE AFASTAMENTO

NOME DO CANDIDATO

(Nome do Candidato)

CENTRO DE TECNOLOGIA

(Lotacdo)

da Universidade Federal do Rio Grande do Norte (UFRN). durante afastamento para realizar Curso de
Pés-Graduacdo. em Nivel

compromete-se a:

1. Dedicar-se em regime Integral as obrigagcdes do Curso. abstendo-se. notadamente, de qualquer
atividade lucraviva.

2. Remeter ao Departamento de Capacitacdo de Docente da Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduacao
da UFRN e ao Chefe de Departamento/Unidade a que estiver vinculado, os seguintes documentos.
visados pelo seu professor orientador:

a) Atestado Mensal de
b) Relatorio Semestral de

3) Estar de acordo com as NORMAS DE AFASTAMENTO. conforme Resolucdo especifica. em vigor
na UFRN.

4) O nao cumprimento de qualquer destas clausulas implicara em sansdes previstas

5) Fica eleito o foro da Comarca de Natal, Estado do Rio Grande do Norte. como competente para julgar
qualquer demanda que verse sobre o presente compromisso.

Natal., 30 de Marco de 2010.

(Assinatura)

Codigo de verificacéo:
e1623418da

Para verificar a autenticidade deste documento acesse http://www.sigrh.ufrn.bridocumentosi, informando a matricula siape,
data de emissdo do documento e o codigo de verificagdo.

Figura 4: Termo de Afastamento

Bom Trabalho!



Cadastro de Averbacao

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

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

Essa funcionalidade efetua o registro do tempo de contribui¢do decorrente de vinculo
de trabalho prestado a outras institui¢des, publicas ou privadas, desde que este
periodo ndo tenha sido aproveitado para quaisquer outros beneficios em outra
entidade (publicas ou privadas). Para dar prosseguimento ao cadastro de averbacao,
entre no SIGPRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Cadastro —
Registros para o Servidor — Averbagdo.

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

Servidor: * NOME DO SERVIDOR
Tipo: * | Estadual w
Descrigdo: * |Averbagdo [
Inicio: *[01/06/2010 | Fim: *[30/06/2010 |
Dias Descontados: |20 N° do Processo: |156489
Averbagﬁo de tempo de magistério

DAverbagﬁo de tempo de magistério no ino fund tal/meédi

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

DAverbagﬁo com influéncia no calcule do anuénio

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

DAverbagﬁo com influéncia no enquadramento do servidor no PCCTAE

Observagdo:

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Dados da Averbagdo

Nesta tela, os dados a serem preenchido sao:
« Servidor: Nome do funciondrio a ser designado a funcao externa;

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

« Descricdo: Descrigcao da funcao;

Inicio: Quando a fungdo comecara a ser desempenhada;

Fim: Quando a funcao sera concluida;

Dias Descontados: Quantidade de dias que serdo diminuidos da designacao



desempenhada;
* N°do Processo: Numero do processo que rege a fungao;
Selecione entre os disponiveis, o tipo de averbagdo ir4 cadastrar.

E importante observar que averbagdes privadas ndo contam os dias de anos bissextos
como tempo de trabalho, assim esta quantidade de dias deve ser acrescentada a
quantidade de dias que sera decrementada da quantidade de dias trabalhados pelo
servidor (encontrada pela diferencga entre as datas de Término e Inicio especificadas
na averbag¢do) e informada no campo Dias Descontados.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Uma caixa de dialogo serd exibida
para confirmagao da acao.

Ap0s preencher os dados, clique em Cadastrar.

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

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

=
l-/ + Averbacdo cadastrada com sucessol!

Figura 2: Averbagdo Cadastrada com Sucesso

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

Bom Trabalho!



Consultar Averbacao

Sistema SIGPRH
Modulo Administracao de Pessoal
Usuarios Servidores ¢ Chefe de Unidade
Perfil GESTOR DAP; ADMINISTRADOR DAP

A partir desta operagdo o usuario podera consultar e gerar relatorio de averbagoes dos
servidores da institui¢ao.

Para isso, o usuario devera: acessar o SIGPRH — Modulos — Administracdo de
Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais — Consultas Gerais — Averbacado.

A seguinte pagina serd carregada:

BuscA POR AVERBACOES DE SERVIDORES

Servidar: & NOME DO SERWIDOR
Tipo de averbacdo: Estadual v
Buscar Cancelar

Figura 1: Busca por Averbagoes de Servidores

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

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

Como exemplificacao, utilizaremos o Nome do Servidor e Estadual como Tipo de
Averbacdo.

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

BuscA POR AVERBACOES DE SERVIDORES
Servidor: % NOME DO SERVIDOR

Tipo de averbacio: Estadual (]

Buscar Cancelar

»: ¥isualizar Detalhes .-t Alterar Dados da Averbacio
oJ: Remover Averbacdo q)} Cadastrar Adicional

LISTA DE AYEREACOES ENCONTRADAS

Averbacio Tipo Inicio Término Dias
HOSP MONS WALFREDO GURGEL Estadual 01/09/1977 14/04/1979 501 s q>) = *’-ﬁ

# Carmpos de preenchimento obrigatério,
Yoltar

Figura 2: Resultado da busca

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar. Esta mesma fung¢ao sera valida sempre



que a opcao estiver presente.

Clique no icone * para visualizar os detalhes da averbacdo. A seguinte pagina sera
carregada:

DETALHES DA AUERB.ﬁI;:.ﬁD

Servidor: NOME DO SERVIDOR
Tipo de Averbacdo: Estadual
Descrigdo: HOSP MONS WALFREDO GURGEL
Inicio: 01/09/1977
Fim: 14/04,/1979
Dias: 591
Dias Descontados: 0
N® do Processo: 43530/07
Aposentadoria de tempo comum: Sim
Aposentadoria de tempo de magistério: MNio

Aposentadoria de tempo de magistério no ensino
fundamental/médio:

Tempo de condicdes especiais: MNio
Influi no calculo de licenca especial: Nio
Influi no calculo do anuénio: Sim
Influi na progressdo funcional: Mo
Influi na contagem do bdnus de atividade penosa: MNio
Influiu no enquadramento do servidor no PCCTAE: MNio
Observacao:
Yoltar

Figura 3: Detalhes da averbagdo

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

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

DADDS DA AVERBACAD

Servidor: #* NOME DO SERVIDOR
Tipo: *| Estadual ]
Descrigdo: * |HOSP MONS WALFREDO GURGEL
Inicio: *|01/09/1977 [ Firn: # 14/04/1979  |0F]
Dias Descontados: |0 N do Processo: |43580/07

O Averbagdo de tempo de magistério
O Averbagdo de tempo de magistério no ensino fundamental/médio
O Averbaglo de tempo trabalhado em condicdes especiais
O Averbagdo com influéncia na progressdo funcional
Averbacdo com influéncia no calculo do anuénio
] Averbagdo com influéncia no calculo das licencas especial fprémio
] Averbacdo com influéncia no calculo do binus de atividade penosa

] Averbagdo com influéncia no enquadramento do servidor no PCCTAE

Observacdo:

Alterar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Administracao de Pessoal

Figura 4: Dados da Averbagdo

Para retornar ao Menu Administracao de Pessoal, clique no link

Administracdo de Pessoal |



Nesta tela, os dados sujeitos a alteragao, sao:
+ Servidor: Nome do funcionario a ser designado a funcdo externa;
Tipo: Instancia da fun¢ao, se ESTADUAL, FEDERAL, MUNICIPAL ou PRIVADO,;

Descricdo: Descricao da funcao;

Inicio: Quando a funcdo comegard a ser desempenhada;

Fim: Quando a func¢ado sera concluida;

Entre outros itens de preenchimento opcional.

Feitas as alteragoes, clique em Alterar. O sistema retornard para a lista de averbagoes
do servidor, com a seguinte mensagem no topo da pagina:

-
lj’ « Averbacao atualizada com sucessol

Figura 5: Averbagdo atualizada

Outra operagdo que o usudrio poderd realizar € a de remover a averbagdo. Para isso,
clique no icone ¥ . Em seguida, o usudrio devera confirmar a remogao:

6 Confirma a remocdo desta informagdo?

[ il l [ Zancelar

Figura 6: Caixa de didlogo

Clique em OK para dar continuidade a remogao. A mensagem de sucesso sera
carregada:

-
lj + Averbacdo removida com sucessol

Figura 7: Averbagdo removida

Bom Trabalho!



Declaracao de Averbacao

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

Usuarios Funcionarios especificos da Administragdo de Pessoal
Perfil GESTOR DE PESSOAL

Esta funcionalidade permite gerar uma declaracdo contendo informagdes quanto ao
seu regime de trabalho de um servidor da Instituicao.

Para visualizar a declaracdo, entre no SIGPRH — Modulos — Administragdo de
Pessoal — Consultas/Relatorios — Declara¢oes — Declaragcoes — Declaragdo de
Averbacao.

O sistema exibird a tela para que o usudario Informe os Critérios de Busca pelo
servidor.

INFORME 05 CRITERIOS DE BUSCA

Servidor: MOME DO SERVYIDOR
Unidade do Servidar: CENTRO DE TECHOLOGIA [+]

Buscar Cancelar

Figura 1: Informe os Critérios de Busca

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

Dando prosseguimento, os dados disponiveis para realizar a busca sao: Servidor,
neste campo o usudrio poderd informar o nimero da matricula SIAPE ou o nome do
mesmo € o outro campo ¢ Unidade do Servidor onde o usudario podera selecionar a
unidade de lotagdo do servidor que procura.

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

Ap0s incluir as informagdes solicitadas, clique em Buscar.

A lista com os servidores encontrados sera exibida.

INFORME 0OS CRITERIOS DE BUSCA

Servidor: NOME DO SERVIDOR

Unidade do Servidor: CEMNTRO DE TECNOLOGIA [v]

Buscar Cancelar

&): Selecionar Servidor

SELECIONE ABAIXO O SERYIDOR (1)

Matricula

e Cargo Unidade de Lotacdo Unidade de Localizacdo

Siape Nome
AMALISTA DE

0ooooon MOME DO SERVIDOR EiCNOLOGIA CENTRO DE TECHNOLOGIA DIRETORIA DE MANUTENC.EO q))
INFORMACAD

1 servidor{es) encontrado(s)

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Selecione Abaixo o Servidor



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

Clique em @ referente ao servidor escolhido. Assim, serd exibida uma caixa de
dialogo para realizagdo do download da declaragdo.

You have chosen to open
_‘; declaracacAverbacao.pdf
which is a: PDF file
from: http:/jwww.sipac.ufrnbr
What should Firefox do with this file?

{(¥): Open mﬁ'u Adobe Reader 3. 1 (default) Y

() Save File

] Do this automatically for files like this from now on.

[ Ok l [ Cancel

Figura 3: Caixa de Dialogo

Clique em OK para visualizar a declaracdo em formato PDF semelhante a seguinte:



r Universidade Federal do Rio Grande do Norte a1
UmﬂN Sistema Integrado de Gestao de Planejamento e de Recursos Humanos ‘y;?N
e DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL SUPARArTIMORICI
EMITIDO EM 11/06/2010 08:40

DECLARACAO

Declaramos que NOME DO SERVIDOR , matricula siape 000000 , ocupante do cargo de
ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ, classe E, nivel 208, do quadro de pessoal do(a) UFRN,
toi admitido(a) a partir de 01/02/1994, sendo lotado(a) no(a) CENTRO DE TECNOLOGIA, em regime de 40
horas semanais e ndo consta, em sua ficha funcional, periodo(s) de tempo de contribuicio Averbado(s):

Natal/RN, 11 de Junho de 2010.

Cadigo de verificagao:
4a1bf10f38

Para verificar a autenticidade deste documento acesse http:/fwww.sigrh.ufrn.bridocumentos/, informando a matricula siape
data de emissdo do documento e o codigo de verificagdo.

Figura 4: Declaragdo de Averbag¢do

Bom Trabalho!



Cadastrar Ocorréncias Funcionais

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

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

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

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

INFORME OS5 CRITERIOS DE BUSCA

O Servidor:
Unidade do Servidor: SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA v

Buscar Cancelar

Figura 1: Busca pelo Servidor

O usuario poder4 filtrar a pesquisa por um ou pelo os dois campos, nome do Servidor
e Unidade do Servidor.

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

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

] Servidor:
Unidade do Servidor: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA w

Buscar Cancelar

\;P) Selecionar Servidor

SELECIONE ABAIXO O SERVIDOR (5)

Matricula

Siape Nome Interna

Cargo Unidade de Lotacao Unidade de Localizacao

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

TECNICO DE
0000000 NOME DO SERVIDOR TECNOLOGIA DA SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA DIRETORIA ADMINISTRATIVA
INFORMACAC

TECNOLOGO-
FORMACAC

TECNOLOGO-
FORMACAD

TECNICO DE
0000000 NOME DO SERVIDOR TECNOLOGIA DA SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA DIRETORIA ADMINISTRATIVA
INFORMACAC

5 servidor(es) encontrado(s)

0000000 NOME DO SERVIDOR SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

0000000 NOME DO SERVIDOR SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA DIRETORIA DE REDES

© ©© © ©

Figura 2: Servidores Encontrados

Abaixo da tela de busca, aparecerdo os resultados da pesquisa pelo servidor.
Selecione o servidor desejado através do icone @ para dar prosseguimento a acao.



O sistema exibira tela contendo os dados a serem informados acerca do servidor € do
plano de ocorréncia, como exemplificado na ilustracao a seguir.

DADOS DA OCORRENCIA FUNCIONAL

Servidor: % NOME DO SERVIDOR

Tipo de publicagdo: | SELECIONE A Data de publicagdo: |31/05/2010 E|
Ocorréncia: # | INSALUBRIDADE b
Data de Inicio: %|01/05/2010 |5 Data de Término: [31/05/2010 [T
Classe Funcional: # | A w Ref./Nivel/Padrdo: # (5
Processo: # |12
Ob=zervagdo:

DOCUMENTO DE REGULAMENTACAD

Tipo do Documente: # | ADITIVO DE CONTRATO ¥ Nimero: # |12 Data: #(31/05/2010 |

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatcrio.

Figura 3: Dados da Ocorréncia Funcional

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

e Nome do Servidor;

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

 Data de publicag¢do: Selecione, no calendério disponibilizado, a data em que foi
comunicado o fato. Esta opg¢ao ¢ valida para todos os campos em que aparecer.

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

* Classe Funcional: Representa o Grupo ou o Nivel de Capacitacdo. Escolha a classe
funcional desejada disponiveis até o0 momento:

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

 Ref./Nivel/Padrdo: Devera ser informado o Nivel de Capacitagdo do funcionario,
que varia de 1 a 4 e esta relacionado com a classe funcional. Esse Nivel esta
relacionado a progressao do funcionario, que, por sua vez, variade 1 a 16. A
progressao podera ser modificada a cada 2 anos e implica em aumento salarial. Para
mudar de Nivel de Capacitagdo € necessario que o funcionario cumpra com



determinadas horas de curso para aperfeigoamento do trabalho. E importante
salientar que a carga horaria exigida muda de acordo com o Nivel de Capacitacao;

Processo: Informe o nimero do processo cadastrado;

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

Numero: Digite o nimero do documento de regularizagao;
e Data do Documento;

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

-
lj * ODcorréncia funcional cadastrada com sucesso.

Figura 4: Operagdo realizada com sucesso

Bom Trabalho!



Consultar Ocorréncias Funcionais

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragdo de Pessoal
Perfil GESTOR _DAP; ADMINISTRADOR DAP

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

Para realizar a consulta, o usuario devera: Acessar o SIGPRH — Modulos —
Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais — Consultas
Gerais — Ocorréncias Funcionais.

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

Para selecionar as datas, o usudrio tera a op¢io de clicar no icone (3 e utilizar o
calendario que sera disponibilizado pelo sistema.

Busca POR OCORRENCIAS FUNCIDNAIS DE SERYIDODRES

Servidor: |NOME DO SERVIDOR

[] perioda: E a E

Buscar Cancelar

Figura 1: Campo de Busca

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

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

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



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

Buscar Cancelar

.t Alterar Dados da Ocorréncia @J: Remover Dcorréncia

LISTA DE DCORRENCIAS FUNCIONAIS ENCONTRADAS

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

Figura 2: Lista com ocorréncias funcionais do servidor

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

DApOS DA OCORRENCIA FUNCIONAL

Servidor: % NOME DO SERVIDOR

Tipo de publicagdo: | SELECIONE V Data de publicagdo: E
Ocorréncia: # | PROGRESSAD HORIZONTAL (]
Data de Inicio: #|01/08/2006 |79 Data de Términa:
Classe Funcional: & | D [+ Ref./Mivel/Padrdo: # 111

Processao: « 000000
Observagdo:

DOCUMENTD DE REGULAMENTACAD
Tipo do Documento: & | PORTARIA ™ Wirnero: % 000000 Data: #|0L/08/2006  |[F]

Alterar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Administracdo de Pessoal

Figura 3: Dados da ocorréncia

Para retornar ao Menu Administracao de Pessoal, clique no link

Administracdo de Pessoal |

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

.
_I:j * Ocorréncia funcional atualizada com sucesso.

Figura 4: Mensagem de Sucesso



Para excluir uma ocorréncia, clique no icone ¥ ao lado da ocorréncia que deseja
remover. O sistema exibira a seguinte caixa de dialogo para confirmagao para a
exclusdo:

6 Deseja realmente excuir a ocarréncia?

I (04 l [ ancelar

Figura 5: Caixa de didlogo

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

-
!/ # Ocorréncia funcional removida com sucesso.

Figura 6: Mensagem de Sucesso

Bom Trabalho!



Cadastrar Laudo

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

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

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

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

Para Cadastrar Laudo, acesse 0 SIGPRH — Moddulos — Administragdo de pessoal —
Cadastros — Registros para o Servidor — Adicional — Cadastrar Laudo.

A seguinte tela sera exibida:

Dapos po Lavpo

Data do Laude: * [pg/07/2010 |3
Unidade: * |sySTENTACAO DE ESTOQUE DO ALMOXARIFADO CENTRAL |

Descrigdo: # |adicional de Insalubridade
Anexe aqui oz arquivos associados ao Laudo.

ANEXO

Arguivo: Selecionar arquivo_.

Anexar Arquivo

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Figura 1: Dados do Laudo

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

A pagina sera carregada da seguinte forma:



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

ADMINISTRACAO DE PESSOAL > CADASTRO DE LAUDO DE ADICIONAL

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

Dapos Do LAaupo

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

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

ANEXO

Arquivo: Selecionar arquivo_

Anexar Arguivo

-’if: Remowver Anexo
ARQUIVOS ANEXADOS

Laudo.docx [}

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Figura 2: Arquivo anexado

Caso deseje remover o0 anexo, clique em ¥ . A seguinte janela de confirmagio da
remogao sera apresentada:

e Realmente deseja remover o anexo?

| oK | [ Cancelar ]

Figura 3: Janela de confirmagdo

Clique em Cancelar caso desista da remogao ou clique em OK para confirma-la.
Caso confirme, a pagina sera recarregada sem os dados do anexo.

Para o cadastro do Laudo, usaremos como exemplo as informagdes Data do Laudo
09/07/2010, Unidade SUSTENTACAO DE ESTOQUE DO ALMOXARIFADO
CENTRAL (11.33) ¢ a Descri¢dao Adicional de Insalubridade.

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




jl) + Laudo cadastrado(a) com sucesso!

ADMINISTRACAO DE PESSOAL > CADASTRO DE LAUDO DE ADICIONAL

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

DaDOS DO LAUDO

Data do Laudo: # E
Unidade: #

Descrigdo: #

Anexe aqui os arquivos associados ao Laudo.

ANEXO

Arquivo: Selecionar arquivo_

Anexar Arquivo

Cadastrar Cancelar

#* Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Administracdo de Pessoal

Figura 4: Mensagem de sucesso

Clique no link Administracdo de Pesseal 440 deseje retornar para a pagina inicial do
Moédulo Administracao de Pessoal.

Bom Trabalho!



Listar/Atualizar Laudo

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

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

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

A seguinte tela de consulta sera exibida:

Unidade: SUSTENTACAO DE ESTOQUE DO ALMOXARIFADO CENTRAL (11.33)
[[] Descricdo:

[[] Periodo do Laudo: [ a |

[[] Pericdo de Cadastro: [ a |

Buscar Cancelar

Figura 1: Tela de consulta

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

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

Usaremos como exemplo a consulta pela Unidade SUSTENTACAO DE ESTOQUE
DO ALMOXARIFADO CENTRAL (11.33). Ap6s informar seus critérios de busca,
clique em Buscar. O resultado da busca sera exibido da seguinte forma:

CoNsSuULTA DE LAUDOS

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

[] Pericdo do Laude: M a |

[] Pericdo de Cadastro: M a |

Buscar Cancelar

s: Visualizar Detalhes ' : Alterar Dados do Laudo -’ﬂ: Remover Laudo

L1sTA DE LAUDOS ENCONTRADOS (1)

Unidade Data do Laudo Data de Cadastro Descricdo
SUSTENT}'—\Q&O DE ESTOQUE DO ALMOXARIFADC CENTRAL 09/07/2010 09/07/2010 Adicional de Insalubridade s b Ef

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Resultado da busca

Clique no link Administracdo de Pessoal 550 deseje retornar para a pagina inicial do



Moédulo Administracdo de Pessoal.

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

DETALHES DO LAUDO

Unidade: SUSTENTAC-ED DE ESTOQUE DO ALMOXARIFADC CENTRAL
Data do Laudo: 09/07/2010
Data de Cadastro: 05/07/2010
Descricdo: Adicional de Insalubridade

Nenhum Arguive anexado para este Laudo

Fechar

Figura 3: Visualizar dados

Clique em Fechar para fechar a janela.

Clique no icone + para alterar os dados do laudo. A seguinte tela serd exibida:

Data do Laude: # [gg/07/2010  |TH
Unidade: # [sUSTENTACAC DE ESTOQUE DO ALMOXARIFADO CENTRAL

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

ANEXOD
Arquivo: Selecionar arguivo

Anexar Arquivo

Alterar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

.t Visualizar Detalhes

ULTIMOS LAUDOS CADASTRADOS PARA ESTA UNIDADE

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

Figura 4: alterar dados

Na tela acima o usudrio podera realizar alteragdes nos dados do laudo referentes a
Unidade, Data do Laudo, Descrigdo e o arquivo anexado.

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

Apo6s modificar os dados desejados, clique em Alterar. O sistema retornard para a
pagina com os resultados da busca, com a seguinte mensagem de sucesso no topo:

-
_l./ ¢+ Laudo alterado(a) com sucesso.

Figura 5: Laudo alterado(a) com
sucesso

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



0 Confirma a remocdc desta informacgdo?

| O | I Cancelar ‘

Figura 6: Janela de confirmagdo

Clique em Cancelar caso desista da remocao ou clique em OK para confirma-la. O
sistema exibird a mensagem de sucesso:

_l./ + Laudo removido(a) com sucesso.

Figura 7: Laudo removido(a) com sucesso

Bom Trabalho!



Consultar Adicional

Sistema SIGPRH
Modulo Administracao de Pessoal
Usuarios Servidor, Chefe de Unidade
Perfil GESTOR DAP; ADMINISTRADOR DAP

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

Esta operagdo tem como objetivo listar os adicionais do servidor. Para isso, acesse o
SIGPRH — Modulos — Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios —
Funcionais — Consultas Gerais — Adicional.

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

Para selecionar o Periodo, clique no icone [ e selecione-o no calendario que sera
disponibilizado pelo sistema. Outra opcao ¢ digitar a data, utilizando apenas os
numeros.

Busca POR ADICIONAIS

Servidor: MOME DO SERVIDOR

Tipo do &dicional: | Insalubridade  |»

[] periodo: E a E
[] Percentual: A

[ Exibir e formato de relatério

Buscar Cancelar

Figura 1: Consulta por Servidor

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

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

Para consultar os adicionais, clique em Buscar.

Lista de Adicionais Encontrados semelhante a proxima sera gerada:



Busca POR ADICIONAIS

Servidor: MOME DO SERVIDOR

Tipo do Adicional: | Insalubridade [v]

[ periodo: E| a E|
[ percentual: %o

[ Exibir em formata de relatério

Buscar Cancelar

—4: ¥isualizar Detalhes .-t Alterar Dados do Adicional -ﬂ: Remover Adicional

ADICIONAIS ENCONTRADOS

Tipo de adicional Inicio Término % Observacdo
Insalubridade 01122009 30/04/2010 10 Apg

Figura 2: Adicionais Encontrados

A partir da lista de Adicionais Encontrados, o usuario podera, clicar no icone —* para
Visualizar Detalhes do adicional, como demonstrado na figura abaixo:

DETALHES DO ADICIONAL

Servidor: MARCILIA DE LIMA WVERDE DA SILVA
Tipo de adicional: Insalubridade
Porcentagem: 10
Data de inicio: 01/12/200%9
Data de término: 30/04/2010

Adicional de tempo N3
averbado: 3"

Laudo: -
Data do laudo: -

Portaria de _
publicacao:

Data da portaria: -
Boletim publicado: -
Data de publicacao: -
Observacdo: -

<< ¥Yoltar

Figura 3: Detalhes do Adicional

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

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



DADOS DO ADICIONAL

Servidor: % NOME DO SERWIDOR

Tipo do Adicional: # | Insalubridade v

Data de infcio: #|01/12/2000 [T9] Data de término: [30/04/2010 |78
Percentual: # | 1 |
Laudo:
Data do Laudo: E
Portaria de Publicagdo:
Data da Portaria: e
Boletim Publicado:
Data da Publicacdo: E|
Ohservagdes:

Alterar Cancelar

# Campos de preenchiments obrigatdrio.

Figura 4: Dados do Adicional

Alguns dos itens que poderao ser alterados sdo:

* Tipo de adicional que seré cadastrado. Pode ser:
* Insalubridade:
» Periculosidade;
e Raio-X;

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

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

 Percentual: Numero percentual que o servidor recebera em contra-cheque referente
ao Tipo de adicional. Pode variar de 5 a 20 dependendo do tipo a ser cadastrado.
Esta opgao somente sera mostrada apos a informagao do Tipo de adicional.

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






-
!j + Adicional atualizado com sucesso!

ADMINISTRAGCAD DE PESSOAL > CADASTRO DE ADICIONAL

DADOS DO ADICIONAL

Servidor: #
Tipo do Adicional: | -- SELECIONE -- [w]
Data de inicio: # E Data de término: E

Percentual: # | __ SE|ECIONE -- ||
Laudo:

Data do Laudo:
Portaria de Publicagdo:
Data da Portaria:
Boletim Publicado:

Data da Publicagio:
Observagies:
Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatéria,

.1 Alterar Dados do Adicional -y: Remover Adicional

DETALHES DO ADICIONAL CADASTRADO fATUALIZADO
Servidor: NOME DO SERVIDOR
Mat. STAPE: 0000000-0

Tipo de adicional: Insalubridade
Porcentagem: 10
Data de inicio: 01/12/2009
Data de término: 30/04/2010
Laudo: - o
Data do laudo: -

Portaria de _
publicacdo:

Data da portaria: -
Boletim publicado: -
Data de publicagdo: -
Observacdo -

Administracdo de Pessoal

Figura 5: Mensagem de Sucesso

Clique no link Administracdo de Pessoal para retornar ao Menu Administragdo de
Pessoal.

Outra operagdo disponivel ao usuario, tanto nesta tela como na lista de Adicionais

Encontrados, é de Remover Adicional do servidor. Para isso, clique no icone ¥ . A
caixa de dialogo para confirmacao da operacao sera exibida:

6 Confirma a remocdo desta informac oy

I (04 l [ Zancelar

Figura 6: Caixa de didlogo

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



-
lj ¢« Adicional excluido com sucessol

Figura 7: Mensagem de Sucesso

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

UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MNORTE 5 ==
UﬂﬁN SISTEMA INTEGRADD DE GESTAD DE PLANEIAMENTO E DE RECURSOS HUMANOS ‘}”N
EMITIDO EM 01/06/2010 09:34 SUPERINTENDENCIA

Administracdo de
Pessoal

RELATORID DE ADICIONAIS POR SERYIDOR

Servidor: NOME DO SERVIDOR

-ali—::lp;cuigﬁal Inicio Término % |0bservacdo
Insalubridade 0i/1z/2009 3070442010 10

SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - [24) .=
@ voltar 3215-3148 - sisternas Imprimir (=

Figura 8: Relatorio de Adicionais por Servidor
Se desejar imprimir o relatorio, clique no icone: ™Pr™* =
Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Clique no link Administracdo de Pessoal ¢ 0 sistema retrocederd a pagina inicial do
modulo Administragao Pessoal.

Bom Trabalho!



Relatorio de Servidores com Adicionais

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidor e Funcionario do Administragao de Pessoal
Perfil GESTOR_DAP

Esta funcionalidade permite ao usuario a geragdao de um relatorio dos servidores com
adicionais. Para acessar esta funcionalidade, entre no SIGPRH — Modulos —
Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Financeiro — Servidor —
Servidores com Adicionais.

O sistema exibira a pagina Relatorio Servidor Com Adicionais.

RELATORIO SERVIDOR COM ADICIONAILS
Lotagdo: # SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

Localizagdo:
Servidor: WOME DO SERVIDOR
Processo GDH: # | GESTAQ DE DESEMPENHO HUMANGD - 2010 W

Adicionais: * [ periculosidade Insalubridade [ Raio ®
Mé&s: % Janeiro W
Ano: w2010

Gerar Relatdrio Cancelar

# Campos de preenchimento abrigatario,

Figura 1: Relatorio Servidor com Adicionais

O usuario deverd informar os campos abaixo para gerar o relatério: Lotagdo, unidade
em que o servidor esta lotado, Localizagcdo, nome do Servidor, Processo GDH, que ¢
o Sistema de Gestao do Desempenho Humano (GDH) consiste num processo
continuo e sistematico de descrig¢do, analise ¢ avaliagcdo das atividades técnicas e
administrativas desenvolvidas por servidores técnico-administrativos em educacao e
por docentes que atuam em fun¢des administrativas; Adicionais, onde o usuario
devera selecionar um dos itens: Periculosidade, Insalubridade ou Raio X; além de
Meés e Ano.

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

Para prosseguir, preencha os dados e clique em Gerar Relatorio.

Exemplificamos com Lota¢do: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
(11.35); o0 nome de um Servidor especifico; Processo GDH: GESTAO DE
DESEMPENHO HUMANO - 2010, Adicionais: Insalubridade, Més: Janeiro e Ano:
2010.




Logo, o relatorio sera gerado, da seguinte forma:

— UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RID GRANDE DO NORTE N =
UﬁN S1STEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANEMAMENTO E DE RECURSOS HUMANDS ‘}”N

EMITIDC EM 11/06/2010 12:04 SUPERINTENDENCIA

Administracio de Pessoal

RELATORIO SERVIDORES COM ADICIONAIS

Lotacdo: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

Servidor: NOME DO SERVIDOR
Processo GDH: GESTAOQ DE DESEMPEMHO HUMAND - 2010

Tipo de Adicional: Insalubridade

Més: Janeiro

Ano: 2010
Localizacao Cargo Cadigo|Rubrica
DIRETORIA ADMIMISTRATIVA (11,35.08) TECHMICC DE TECHOLOGIA DA INFORMACAO 00053 ADICIOMAL DE INSALUBRIDADE
Total de Servidores: 1
@ valtar SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (24) 3215-3148 - sistemas Imprmir [,E:]|

Figura 2: Relatorio servidores com Adicionais

Para voltar a pagina anterior, clique em Voltar.

Para realizar a impressdo do relatorio, clique em ™Prmi =,

Para voltar a0 menu Administragdo de Pessoal, clique em #dministracio de Pessoal
localizado no topo da pagina do relatério.

Bom Trabalho!



Cadastrar Designacao

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

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

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

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

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

O sistema exibird a pagina Dados da Designag¢do para o preenchimento dos dados do
servidor.


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

DADOS DA DESIGNAGAD

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

4 ] NUCLEO DE PESGUISA EM ALIMENTOS E MEDICAMENTOS (11.50) *
& [~ PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAQ (PROAD) (11.02)

= [~ PRO-REITORIA DE EXTENSAD (11.04)

& [~ PRO-REITORIA DE GRADUAGAD (11.03)

& [~ PRO-REITORIA DE PESQUISA (11.05)

&l (] PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO (11.07)

& [~ PRO-REITORIA DE POS GRADUAGAD (11.23)

& [~ PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANODS (11.65)

& (] SECRETARIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS (11.31)

&[] SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAO (11.28)

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

Adicionar Documento

@l: Remover Documento

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

Cadastrar Cancelar

Figura 1: Dados da Designagdo

Caso desista da operagdo, clique em Cancelar. Serd exibida a caixa de didlogo para
que a acdo seja confirmada.

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

» Servidor: Nome do funcionario a ser beneficiado;

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

 Atividade: Fungdo que o servidor ird desempenhar;

 Nivel: Hierarquia de fun¢do a ser desempenhada pelo servidor. Ex: Para o cargo de
reitor, cabe o nivel CD-01 (Cargo de Diregao-01), que ¢ o nivel para este cargo
mais alto;

« Inicio: Data de inicio da designagdo. O usuario podera selecionar a data no icone &2
. Esta acdo ¢ valida onde este icone se apresente;

« Fim: Data fim da designagao;

« Geréncia: Sao apresentadas opgdes Titular ou Substituto. Indica se o servidor sera



titular ou substituto na fun¢do designada.

* Nivel de Responsabilidade: Responsabilidade a ser assumida pelo servidor, que fica
encarregado de assinar termos de responsabilidade, de enviar frequéncia dos
servidores de sua unidade etc. Estes niveis tém vinculos com outros sistemas, por
exemplo: trazem permissdes para o servidor realizar e autorizar requisicoes,
cadastrar memorandos eletronicos e autorizar boletins de servigo no Portal
Administrativo do SIPAC, permite que ele visualize e se utilize das agdes da aba
Chefia no SIGAA e outra série de acdes no SIGPRH. Dentre as opcoes disponiveis
atualmente, o usuario podera visualizar:

1. Chefia/Diretoria
2. Vice-Chefia/Vice-Diretoria

3. Secretaria

Processo: Numero do processo associado a designagao.

Data de Publicacdo da Posse;

Observacoes;

Designa¢do Remunerada: Indica se o cargo a ser desempenhado ¢ remunerado ou
nao.

O usuario também podera adicionar documentos legais através do preenchimento dos
campos:

* Tipo de Documento: Tipo do documento que regulamenta a agao;
 Data: Data do documento regulamentador;
« Numero: Numero do documento regente;

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

Sera exibida a mensagem de sucesso:

-
l/ + Documento legal cadastrado(a) com sucesso!

Figura 2: Documento cadastrado

Para excluir qualquer documento adicionado, clique no icone .

Ap0s preencher todos os campos e inserir o0 documentos desejados, clique em
Cadastrar para finalizar a operagdo. Assim, o sistema indicara o sucesso da mesma.

-
l:‘/ +« Designacdo cadastrada com sucesso!

Figura 3: Designa¢do cadastrada com sucesso

Bom Trabalho!



Consultar Designacoes
Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal
Usuarios Servidor, Chefe de Unidade
Perfil GESTOR DAP; ADMINISTRADOR DAP; AUDITOR;

GESTOR _DDRH; GESTOR DAS; GESTOR UNIDADE

Esta operagdo tem como objetivo listar as designagdes de um servidor da institui¢ao.
Para isso, acesse o SIGPRH — Modulos — Administracdo de Pessoal —
Consultas/Relatorios — Funcionais — Consultas Gerais — Designagoes.

O usuadrio ira buscar designagdes a partir do preenchimento de um ou mais dos
seguinte itens: Nome do Servidor, Atividade exercida por este, Unidade de Lotacado,
Periodo de Vigéncia, Periodo de Cadastro, Periodo de Publica¢do de Posse e Classe
e Padrado do servidor. Para restringir a pesquisa, o usudrio podera selecionar o item
Somente Designagoes antigas. Se desejar visualizar o resultado da pesquisa como
relatdrio, selecione o item Exibir em formato de relatorio.

Para selecionar o Periodo de Vigéncia, o Periodo de Cadastro e o Periodo de
Publicacdo de Posse, o usuario podera clicar no icone (2 para selecionar a data no
calendario que sera disponibilizado pelo sistema.

Busca POR DESIGNAGAD

Servidor: MOME DO SERVIDOR

[ atividade:

Unidade de Lotacdo: D&P/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAOC PESSOAL (11.65.04)
[] periodo de Wigéncia: A a =

[ Periodo de Cadastro: [ a =

[] perioda de Publicaglo de Posse: A a ]

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

[ samente Designagles Ativas

[ Exibir em farmata de relatério

Buscar Cancelar

Figura 1: Busca por Designagdo

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

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

Para visualizar o resultado da busca, clique em Buscar.

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



UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANMDE DO MORTE ﬂ o
U SISTEMA INTEGRADD DE GESTAD DE PLANEMAMENTO E OE RECURSOS HUMANDS ‘ ?’N
- ' EMITIDG EM 02/06/2010 11:54 SUPERINTENDENCIA
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RELATORID DE DESIGNACOES

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

Funcao Local Inicio Término
NOME DO SERYIDOR
DIRETOR DAPSPRH - CEPARTAMENTD DE ADMINISTRACAD PESSOAL 03/06/2003  27/02/2116

Total de Designacies:1

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

3215-3145 - sisternas Imprimir (=)

\h Yoltar

Figura 2: Relatorio

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

Clique no link administracdo de Pessoal ¢ 0 sistema retrocederd a pagina inicial do
modulo Administracao de Pessoal.

Outra forma de consultar as designagdes de um servidor, ¢ através da Lista de

Designagoes Encontradas. Para isso, nao selecione o item Exibir em formato de
relatorio.

Busca POR DESIGNACAD

Servidor: MNOME DO SERVIDOR

[ atividade:

Unidade de Lotagéo: DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ PESSOAL (11.65.04)
[ periodo de Vigéncia: & a =

[ periodo de Cadastro: & a =

[J Periodo de Publicagdo de Posse: & a =

[ classe: -~ SELECICNE -- [v| Padrfo: | -- SELECIONE -- [w]

[ =oments Designagies Ativas

[ Exibir em formata de relatério

Buscar Cancelar

.1 Yisualizar Detalhes .1 Alterar dados da Designacio -"if: Remover Designacdo

LISTA DE DESIGNACOES ENCONTRADAS

Funcgao Local Inicio Término
NOME DO SERYIDOR
CIRETOR DAP/PRH - DEPARTAMENTC DE ADMINISTRACAO PESSOAL 03/06/2003 27/02/2116 b 2’

Figura 3: Lista de Designagoes Encontradas

A partir da Lista de Designacoes Encontradas, o usuario podera, clicar no icone
para Visualizar Detalhes da designagdao, como demonstrado na figura abaixo:



DETALHES DA DESIGNA.I;:ED
Servidor: NOME DO SERVIDOR
Unidade: DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD FESSOAL
Atividade: DIRETCR
Nivel: CD -03
Inicio: 03/06/2003
Término: 27/02/2116
Remunerada: Sim
Geréncia: Titular
Servidor Titular: NOME DO SERVIDOR
Data de Publicacido de Posse:
N® do Processo:

DOCUMENTOS LEGAIS

Item Tipo Nimero Data
1 PORTARIA DD REITOR 247 02/03/2006

Yoltar

Figura 4: Detalhes da designagdo

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

Outra operagdo disponivel ao usuario € Alterar dados da designa¢do. Para isso,
clique no icone: .

DADOS DA DESIGNAGAD

Servidor: # NOME DO SERVIDOR
Unidade: « 11 g5.04

L e e T (T [~]

& [~ MOCLED DE ARTE E CULTURA (10.04)

& [ JHUCLEC DE PESQUISA EM ALIMENTOS E MEDICAMENTOS {11.50)
& [~ PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PROAD) (11.02)

& [~ PRO-REITORIA DE EXTENSAO {11.04)

& [~ PRO-REITORIA DE GRADUACAC {11.03)

& [~ PRO-REITORIA DE PESQUISA (11.05)

& (] PRO-REITORIA DE PLAHEJAMENTO (11.07)

# [~ PRO-REITORIA DE PO'S GRADUAGAD (11.23)

=5 PRO-REITORIA DE RECURSO0S HUMANOS (11.65)

=] ﬂ[\']
| >

[(] 11l
Atividade: « [ DIRETOR (2083} [~]
Mivel: [ cp -0z [w] Inicio: * (g3/06/2003 [F] Término: [27/02/2116 [TH
Geréncia: | Titular [V] Mivel Responsabilidade: # | Chefia/Diretoria [v]
Processo;
Data de Publicacdo da Posse: E
Observacies:

Designacdo remunerada: 8 sim ) MEa

DOCUMENTD LEGAL
Tipo: % | -- SELECIOME -- [+]
Data: & E Miarmero:

Adicionar Docurmento

uJ: Remover Documento

DOCUMENTOS LEGAILS
Item Tipo Nidmero Data
1 PORTARIA DO REITOR 247 02/03/2006 ﬂ

Alterar Cancelar

# Carnpos de preenchirmenta obrigatdria,

Administracio de Pessoal

Figura 5: Alterar Dados da Designagdo



Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique no link

Administracdo de Pessoal |

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

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

Se desejar Remover Documento da lista, clique no icone @' .

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

=
l'/ ¢« Designacdo atualizada com sucessol

Figura 6: Mensagem de Sucesso

Retornando a tela em que consta a lista de designagdes encontradas, o usuario

também poderd Remover Designacdo do servidor. Para isso, clique no icone . A
caixa de didlogo para confirmacao da operacao serd exibida:

6 Zonfirma a remocdo desta informagdo?

[ il l [ Zancelar

Figura 7: Caixa de didlogo

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

-
lj +# Designacdo removida com sucessol

Figura 8: Mensagem de sucesso

Bom Trabalho!



Relatorio de Designacoes

Sistema SIGPRH
Moédulo Administracao de Pessoal
Usuarios Servidor e Chefe de Unidade
Perfil GESTOR_DAP; ADMINISTRADOR DAP;
USUARIO AUTO ATENDIMENTO; AUDITOR

Esta operagdo ird gerar o relatorio de servidores da Institui¢do com designagao.

Para tanto, o usuario devera acessar o SIGPRH — Modulos — Administracdo de
Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais — Relatorios — Designagoes.

O sistema exibira a tela de busca Dados do Relatorio de Designagao.

DapDS DO RELATORIO DE DESIGHACAD

Unidade: | ADMINISTRACAD DO NUCLED DE MACAL w
[] Geréncia: | --SELECIOME-- |
[] Fungdo: | --SELECIOME-- |w
[] Histdrico: | --SELECIOME-- |

Gerar Relatdrio Cancelar

Administracao de Pessoal

Figura 1: Dados do Relatorio de Designagdo

O usuario devera informar um ou mais dos dados a seguir: Unidade da Instituicao
para qual os servidores foram designados, Geréncia, este item indicara se o servidor ¢
titular ou substituto na fun¢do designada; Fun¢do exercida pelo servidor e Historico
onde sdo apresentadas opgdes Ativas € Inativas.

Exemplificaremos com Unidade: ADMINISTRACAO DO NUCLEO DE MACAU.

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

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

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




Yoré selecionou abrir:

I":_'j relatorioDesignacao.pdf

Tipa: PDF Docurnent
Site:

O gue o Firefox deve Fazer?

Foxit Reader, Besk Reader For Everyday ... w

() Download

[ ] Memorizar a decis8o para este tipo de arquivo

[ (0] 4 l [ Cancelar

Figura 2: Confirmagdo de Download

O sistema solicitara que o usudrio realize o download do relatorio. Para isso, clique
em OK e, logo apds, podera ser visualizado o Relatorio de Designa¢oes em formato
PDF.

Bom Trabalho!



Lista de Designacoes

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

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

Este relatorio permite a visualizagdo da lista de servidores que possuem algum tipo de
designacao, como chefes de departamento, coordenadores de cursos, diretores de
centro e pro-reitores, por exemplo.

Para tanto, o usuario devera acessar o SIGPRH — Modulos — Administracdo de
Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais — Relatorios — Lista de

Designacoes.

O sistema logo exibird a tela Relatorio Lista de Designagoes.
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Relatorio Lista de Designacoes

CHEFES DE DEPARTAMENTO

|5iape |Nume

|Iniciu

|Fina|

|Te|efune E-mail

0o0o0aao | MOME Do
0oooaao | NOME Do
0oooaao | NOME Do
0oo0ooo | NOME Do
0o0o0aao | MOME Do
0oooaao | NOME Do
0oooaao | NOME Do
0oo0ooo | NOME Do
0o0o0aao | MOME Do
0oooaao | NOME Do
0oooaao | NOME Do
0oo0ooo | NOME Do
0o0o0aao | MOME Do
0oooaao | NoME Do
0000 | MNOME Do
0oo0aao | MoME Do
0o0o0aao | MOME Do
0oooaao | NoME Do
0000 | MNOME Do
0oo0aao | MoME Do
0o0o0aao | MOME Do
0oooaao | NoME Do

SERVIDOR
SERVIDOR
SERVIDOR
SERVIDOR
SERVIDOR
SERVIDOR
SERVIDOR
SERVIDOR
SERVIDOR
SERVIDOR
SERVIDOR
SERVIDOR
SERVIDOR
SERVIDOR
SERVIDOR
SERVIDOR
SERVIDOR
SERVIDOR
SERVIDOR
SERVIDOR
SERVIDOR
SERVIDOR

0o/00/0000
0o/00/0000
0o/00/0000
00/00/0000
0o/00/0000
0o/00/0000
0o/00/0000
00/00/0000
0o/00/0000
0o/00/0000
0o/00/0000
00/00/0000
0o/00/0000
0o/00/0000
00/00,/0000
0o/00/0000
0o/00/0000
0o/00/0000
00/00,/0000
0o/00/0000
0o/00/0000
0o/00/0000

0o/00/0000
0o/00/0000
0o/00/0000
00/00/0000
0o/00/0000
0o/00/0000
0o/00/0000
00/00/0000
0o/00/0000
0o/00/0000
0o/00/0000
00/00/0000
0o/00/0000
0o/00/0000
00/00,/0000
0o/00/0000
0o/00/0000
0o/00/0000
00/00,/0000
0o/00/0000
0o/00/0000
0o/00/0000

aoooaoao
aooooaao
aooooaao
qooooooo
aoooaoao
aooooaao
aooooaao
qooooooo
aoooaoao
aooooaao
aooooaao
qooooooo
aoooaoao
aooooaao
oooooaao
aoooaoao
aoooaaoo
aooooaao
oooooaao
aoooaoao
aoooaoao
aooooaao

ernail@ernail .ufrn.br
ernail@ernail .ufrn.br
ermail@ermail .ufrn.br
email@email .ufrn.br
ernail@ernail .ufrn.br
ernail@ernail .ufrn.br
ermail@ermail .ufrn.br
email@email .ufrn.br
ernail@ernail .ufrn.br
ernail@ernail .ufrn.br
ermail@ermail .ufrn.br
email@email .ufrn.br
ernail@ernail .ufrn.br
ernail@email .ufrn.br
ermail@ermail .ufrn.br
ermail@ernail.ufrn.br
ernail@ernail .ufrn.br
ernail@email .ufrn.br
ermail@ermail .ufrn.br
ermail@ernail.ufrn.br
ernail@ernail .ufrn.br
ernail@email .ufrn.br

@ voltar
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Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Figura 1: Relatorio Lista de Designagoes

Caso deseje retornar ao Menu Administragdo de Pessoal, clique no link

Administracao de Pessoal

Para imprimir o relatorio, clique em Imprimir (=),
Bom Trabalho!




Cadastrar Formacao/Capacitacio

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

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

Formacao escolar consiste em um conjunto de caracteristicas associadas a educacao
de um individuo. A presente operagdo cadastra informacgdes associadas a formagao
escolar dos servidores. Os responsaveis pelo cadastro das formagdes dos servidores
da Instituicdo sdo os Gestores de Pessoal, pessoas que gerenciam (cadastram, alteram
ou removem) todas as informacgdes do servidor. O cadastro de formagao escolar € util
sobretudo para a elaboragdo do plano de carreira dos servidores que pode ser
utilizado para a Progressao por Capacitagao Profissional ou para o Incentivo a
Qualificacao.

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

Para cadastrar a formacao de um servidor, entre no SIGPRH — Modulos —
Administracdo de Pessoal — Cadastros — Registros para o Servidor —
Formacao/Capacitagado.

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



DApos DA FORMACAOD

Servidor: # NOME DO SERVIDOR

Capacitagie: * @ sim O n3o
Area de Conhecimento: | Anestesiclogia w
Denominagdo do Curso: # [ANESTESIOLOGIA I
Instituigdo/Estabelecimento: # UFSC
Pais: | BRASIL v
Estado: | Santa Catarina v
Municipio: |FLORIANOPOLIS
Data de Inicio: [01/06/2008  |TH]
Data de Término: [01/06/2010 |
Carga Hordria (em horas): 650
Gerou Progressdo: # | Sim L
Nimero da Portaria:
Incentivo a8 Qualificagdo: | Sim L
Tipo de Incentivo & Qualificacdio: # | RELACAQ INDIRETA +
Data de Vigéncia: [02/06/2010 ]
Processo de Concessdo: (nimera/anac)
Percentual: # (0.0% - 100.0%)

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Cadastro Formagdo/Capacitagdo

Nesta tela o usuario terd acesso aos campos para cadastro da formacao/capacitagio.
Ap0s definir o nome do Servidor o usudrio devera selecionar Sim ou Ndo para indicar
se o cadastro trata-se de uma capacitagao/formacgao ou uma qualificacdo do servidor.

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

» Area de Conhecimento: Identificagdo da area de conhecimento ao qual a formagao
pertence. Este campo torna-se obrigatorio caso a formagao nao tenha capacitacao
associada;

« Denominagdo do Curso: Nome do curso no qual o servidor obteve formacgao;

o Instituicdo/Estabelecimento: Instituicdo na qual o servidor obteve formacgao;

 Pais;

 Estado;

» Municipio;

 Data de Inicio: Data de inicio do curso de formacgao, o usudrio podera seleciona-la
no icone [E. Esta a¢do é valida onde o icone esteja presente;

» Data de Término: Data de fim do curso de formacao;

» Carga Horaria (em horas): Carga horaria total do curso de formagao do servidor;

» Gerou Progressdo: Sao apresentadas opgdes Sim e Ndo. Indica a geragdo de
progressao a partir da formacgao do servidor;

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



« Incentivo a Qualifica¢do: Sao apresentadas as opgoes Sim e Ndo. Se o curso
cadastrado podera ser usado no Incentivo a Qualificacdo. Somente se a opgao Sim
for selecionada serdo exibidos estes:

* Tipo de Incentivo a Qualifica¢do: Informar se o curso possui relagdo Direta ou
Indireta a0 ambiente organizacional de atuacao do servidor.

Data de Vigéncia,

» Processo de Concessdo: O nimero e o0 ano do processo de solicitagdo do
Incentivo a qualificagdo.

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

Para retornar a pagina principal do modulo Administracdao de Pessoal, clique em

Administracdo de Pessoal |

Caso no campo Capacita¢do, seja selecionada a op¢ao Ndo, a tela exibida ficara da
seguinte forma:

DADOS DA FORMACAO

Servidor: # |NOME DO SERVIDOR

Capacitacdo: * ) sim & nEo
Tipo de Formacgdo: # | APERFEICOAMENTO v
Titulo do Trabalho: # |Efeitos genéricos da fisioterapia
Grau Académico: # |graduacdo
Orientador: % |[NOME DO ORIENTADOR
Palavras-Chave 1:
Palavras-Chave 2:

Palavras-Chave 3:
Informagdes Complementares:

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

Carga Horaria (em horas): 650

Gerou Progressdo: # | 5im v

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

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 2: Cadastro de Formag¢ao/Capacitagdo

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

« Tipo de Formacdo;

» Grau Académico: Indique o grau académico da formacao.

« Titulo do Trabalho: Titulo do trabalho académico que foi defendido.

» Orientador: Nome do orientador do trabalho.



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

« Informagoes Complementares.

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

Ap0s concluir o preenchimento dos dados necessarios, clique em Cadastrar. Sera
exibida a mensagem de sucesso da operagao.

-
l/ + Formacao Escolar cadastrado(a) com sucesso!

Figura 3: Operacdo realizada com sucesso

Bom Trabalho!



Consultar Formacao/Capacitacao de Servidor

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

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

Nesta operacao o usuario podera consultar, alterar e remover graus de formagao do
servidor. Para 1sso, acesse o SIGPRH — Modulos — Administracdo de Pessoal —
Consultas/Relatorios — Funcionais — Consultas Gerais — Formag¢do/Capacita¢do.

A Busca por Formagdo de Servidores podera ser feita através da selecao e
preenchimento de um ou mais dos seguintes campos: Nome do Servidor, Area de
Conhecimento ao qual a formagao/capacitagdo pertence, Instituicao/Estabelecimento
onde foi realizada a formagao/capacitacdo ¢ Pais.

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

Busca POR FORMACAD DE SERVIDODRES

Servidor: MOME DO SERVIDOR
[] Area de Conhecimento: -- SELECIOME -- L

] Instituigdo/Estabelecimento:

Pais: BRASIL w
|:| Gerou Progress3o: -- SELECIONE -- |»
] Incentivo & Qualificagio: -- SELECIOME -- [»

Buscar Cancelar

Figura 1: Busca por Formagdo de Servidores

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

Para visualizar o resultado da pesquisa, clique em Buscar.



BuscA POR FORMACAD DE SERVIDORES

Servidor:

[ Area de Conhecimenta:

MOME DO SERVIDOR

[ 1nstituigio/Estabelecimento:

Pais:
|:| Gerou Progress&o:

[ 1ncentivo & Qualificagio:

“:¥Wisualizar Detalhes da Formagao

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

. :Alterar dados de Formacido -y:Remouer Formacdo

GRAUS DE FORMACAD

Curso

Administracdo para Instituigies de Grande Porte
Adrministragdo

Gerenciamento de Recursos Humanos
ATUALIZAGAD ADMINISTRATIVA PARA GESTORES

Curso de formagdo de executivos

Instituicdo

Coadmin \ b &
UFRN \ b &
Universidade Potiguar \ b &
E TECNICOS DE RH UFRN L &
UNIVERSIDADE POTIGUAR % B ﬂ

Figura 2: Graus de Formagdo

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

DETALHES DA FDRP-IAI;:KD ESCOLAR

Servidor:

Curso:

Instituicao fEstabelecimento:

Area de Conhecimento:
Denominacdo do Curso:
Capacitagao:

Gerou Progressdo:

Incentivo a Qualificacdo:

Tipo de Incentivo a Qualificagao:
Inicio do Incentivo da Qualificagao:
Término do Incentivo da Qualificagao:
Processo de Concessdo:

Percentual:

NOME DO SERVIDOR
Administragdo para Instituigiies de Grande Porte

Coadmin
Administragdo
Administragdo para Instituigdies de Grande Porte
Sim

Mio

Mio

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

1/d

57,00 %

Yoltar

Figura 3: Detalhes da Formagdo Escolar

Clique em Voltar para retornar a tela anterior.

Para Alterar dados da formagdo, clique no icone: . A seguinte tela serd exibida:

Dapos pA FORMACAD

Servidor: % MOME DO SERVIDOR

Capacitagdo: * & gim O Mo

Area de Conhecimento: | Administragia [+]

Denominagdo do Curso: # Adriinistragdo para Instituigdes de Grande Porte

Instituigdo/Estabelecimenta: % Coadmin
Pais! | -- SELECIONE -- [v]
Data de Inicio: [05/01/1971  [[F]
Data de Término: [15/01/2010 |
Carga Hordria {em horas):
Gerou Progressdo: « Nio [+]
Mirmero da Portaria:
Incentivo & Qualificagdo: » | Nio [+]
Alterar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatéria,

Administracdo de Pessoal

Figura 4: Dados da Formagdo



Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique no link

Administracdo de Pessoal |

O usuario poderd alterar um ou mais dos seguintes itens: Nome do Servidor,
Denominagdo do Curso, Institui¢cdo/Estabelecimento, se Gerou Progressdo e/ou
Incentivo a qualifica¢do, entre outros.

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

-
!_/ * Formacdo Escolar atualizada com sucesso!

Figura 5: Mensagem de Sucesso

Para Remover Formacdo, clique no icone ¥ . O sistema apresentara a caixa de
didlogo para confirmag¢do da operagdo:

6 Confirma a remocdo desta informac oy

[ (04 l [ Zancelar

Figura 6: Caixa de didlogo

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

-
!j # Formacdo Escolar removida com sucessol

Figura 7: Mensagem de Sucesso

Bom Trabalho!



Relatorio de Pessoas com Incentivo a Qualificacao

Sistema SIGPRH
Modulo Administracao de Pessoal

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

Esta operagdo permite que o usudrio visualize um relatorio de servidores com
incentivo a qualifica¢do cadastrados no sistema.

Para tanto, o usuario devera acessar o SIGPRH — Modulos — Administracdo de
Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais — Relatorios — Capacita¢do —
Pessoas com Incentivo a Qualificagdo.

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

PESSDAS COM INCENTIVOD A QUALIFICACAD
(&) Data de Término entre: o1/03/2010 5] e |24/03/2010 [F]
{3 Todos

Gerar Relatdrio Cancelar

Administracdo de Pessoal
Figura 1: Pessoas com Incentivo a Qualifica¢do

O usuario devera informar se deseja emitir o relatdrio contendo todas as pessoas com
incentivo a qualificacdo ou se deseja que o relatdrio contenha apenas as pessoas com
o incentivo em um determinado periodo de tempo. No primeiro caso, selecione o item
Todos, ja para para informar o periodo de término do incentivo, selecione o item
Data de término entre. Neste campo o usuario podera digitar a data ou selecionar no
calendario exibido ao clicar em (.

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

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

Caso deseje retornar a pagina inicial do Modulo Administragdo de Pessoal, clique no
link Administracao de Pessoal .

Para visualizar o relatorio, clique em Gerar Relatério. O sistema exibira a seguinte
tela:



Yoré selecionou abrir:

I":_'j relatorioIncentivoQualificacao.pdf

Tipa: PDF Docurnent
Site:

O gue o Firefox deve Fazer?

Foxit Reader, Besk Reader For Everyday ... w

() Download

[ ] Memorizar a decis8o para este tipo de arquivo

[ (0] 4 l [ Cancelar

Figura 2: Confirmagdo de Download

O sistema solicitara que o usudrio realize o download do relatorio. Para isso, clique
em OK e, logo apos, poderd ser visualizado o Relatorio de Pessoas com Incentivo a
Qualificagdo em formato PDF.

Bom Trabalho!



Cadastrar Progressao

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragdo de Pessoal

Perfil GESTOR DAP, ADMINISTRADOR DAP

A Progressao € um processo de ascensao funcional dentro da classe de cargos que
cada servidor ocupa e que lhe permite passar de uma classe ou nivel para outro,
imediatamente posterior. Existe progressao de técnico administrativo e de docente.

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

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

Ao cadastrar uma nova progressao para o servidor, € verificado se a ultima
progressao cadastrada estd de acordo com a nomenclatura antiga ou atual. Se estiver
de acordo com a nomenclatura atual ele sugere a classe e o nivel da préxima
progressao de acordo com o tipo de progressao escolhido, sendo, € necessario
informar manualmente a proxima classe e o proximo nivel para o servidor.

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

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

DADOS PARA CADASTRO DE PROGRESSAD

Servidor: #

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Figura 1: Dados Para Cadastro de Progressdo

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


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

Dapos PARA CADASTRO DE PROGRESSAD

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

Cadastrar Progressdo Cancelar

#* Campos de preenchimento cbrigatdrio.

.t Alterar Progressiio  %J: Remover Progressio

PROGRESSOES DO SERVIDOR

cl:::jt:sg:] ‘E:ZE;IE; Tipo de Progressdo Classe Classificacdo Nivel

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

Figura 2: Dados Para Cadastro de Progressdo

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

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

« Data de Vigéncia: Data de vigéncia da progressio em questio. Clique em [F para
inserir a data pelo calendario ou, se preferir, digite a data diretamente no campo
sem a necessidade de usar caracteres especiais. Podera utilizar da mesma forma
sempre que este icone estiver disponivel;

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

» Data de Publica¢do: Data da publicagdo oficial da progressao funcional,

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

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

« Tipo de Progressdo - Docente: Antes de ser realizada a primeira progressao do
servidor, o Tipo é INICIO DE CARREIRA. Apos a primeira progressao, o servidor
pode ter cadastradas as progressdes: PROGRESSAO HORIZONTAL POR
DESEMPENHO ACADEMICO; PROGRESSAO VERTICAL POR CONCURSO
PUBLICO; PROGRESSAO VERTICAL POR TITULACAO e VERTICAL POR



DESEMPENHO ACADEMICO.

* Classe: Representa o Grupo ou o Nivel de Capacitacao. Este campo ja vem
preenchido e a visualizacdo de nivel dependera de cada servidor que for
selecionado. Sao os niveis de capacitagao:

» A -Apoio;
« B - Médio;
« C - Meédio;
« D - Médio;
* E - Superior;
 Nivel de Classificacdo: Nivel a ser progredido.

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

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

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

 Descrigdo: Breve descrigao da progressao que esta sendo realizada.

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

l:‘/ * Registro de Progressao cadastrado(a) com sucessol

Figura 3: Progressoes do Servidor

O usuario poder3 alterar ou remover as progressoes realizadas. Para alterar, clique no
icone " ao lado da progressdo desejada.

Sera exibida a seguinte tela:



Dapos PARA CADASTRO DE PROGRESSAO

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

Numero da Portaria:

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

Atualizar Progressdo Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

.t Alterar Progressido ©J: Remover Progresséo

PROGRESSOES DO SERVIDOR

Data de Data De

Cotasicn Vigéncia Tipo de Progressdo Classe Classificacdao Nivel

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

Figura 4: Alterar Progressdo

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

-
%/) * Registro de Progressdo alterado(a) com sucesso.

Figura 5: Confirmag¢do da operagdo

Para remover uma das progressoes ja realizadas, clique em ¥, E exibida a caixa de
didlogo para confirmacao desta agao.

9 Confirma a remocdo desta informacao?

| ok | [ Cancelar

Figura 6: Caixa de dialogo

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

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

Figura 7: Mensagem de sucesso

Bom Trabalho!



Efetivacido de Previsoes

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

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

Todo més o Departamento de Pessoal precisa informar ao SIAPE os servidores da
Institui¢ao que irdo obter nova progressao por padrdao de vencimento. Para isto o
sistema disponibiliza uma lista com os servidores que terdo direito a nova progressao
e informa qual a progressdo que o mesmo obterd. O funcionério do Departamento de
Pessoal realiza o cadastro da informacao (progressdao) no SIAPE e confirma no
SIGPRH (efetivar progressao) que o cadastro foi realizado no SIAPE.

Maiores informagdes sobre progressao por mérito e tempo de servico, podem ser
visualizadas em:
http://www.sigrh.ufrn.br/sigrh/public/documentos/manual_servidor/progressao_merit
o_profissional.htm

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

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

SELECIONE MES5 E ANO DA PREVISAOD

Més: # | Agosto - Ano: % (2009

Calcular previsdes Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdric.

Figura 1: Selecione més e ano da
previsdo

Clique em Calcular previsoes.

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


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

'\'—,'E):Aplicar Valor Padrdo a Todos os Pendentes 'L;-):Efeti\rar Progressdo

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

SERVIDORES COM PREVISAO DE PROGRESSAO EM AGOSTO/ 2009

Siape Nome Admissao Pr:bjgllti::nszﬁo Vigéncia Antigo Atual Proximo
® 0020002 NOME DO SERVIDOR 02/09/2004  17/02/2008 17/08/2009 D408 D403 D409 9 \_j'
% 344493 NOME DO SERVIDOR 27/08/1934 29/02/2008 29/08/2009 E413 E413 E414 s \_-:'
® 1002002 NOME DO SERVIDOR 23/08/2004 25/02/2008 25/08/2009 D203 D203 D204 1 \__-:'
? 493425 NOME DO SERVIDOR 01/07/1985 23/02/2008 23/08/2009 D413 D413 D414 b '\_-:'
® 343002 MNOME DO SERVIDOR 01,/02/1980 21/02/2008 21/08/2009 C115 C115 (116 b '\_-:'
? 349458 NOME DO SERVIDOR 06/08/1984 17/02/2008 17/08/2009 D213 D413 D414 s \_-:'
® 1002002 NOME DO SERVIDOR 20/08/2004  22/02/2008  22/08/2009 D103 D103 D104 , @&
® 349493 NOME DO SERVIDOR 06,/08/1984 29/02/2008 29/08/2009 D413 D413 Ddid 5 '\_.:'
® 1002002 NOME DO SERVIDOR 26/02/2004  27/02/2008 27/08/2009 E103 E103 E104 u \_:'

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

Nesta tela o usuario podera orientar-se pelos icones, onde este ? indica as previsdes

pendentes de efetivagdo, este ¥ com progressao ja efetivada, e este * indicando que
o servidor esta com nota abaixo da minima no processo de avaliacdo de desempenho
atual.

Verifique os servidores e, caso deseje efetivar a acao de progressao, clique no icone
© . O sistema pedira as Informagées Sobre Publicac¢do da Progressdo.



';—,'}):Aplicar Valor Padrdo a Todos os Pendentes IL;:':Efﬂti\rar Progressdo

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

SERVIDORES COM PREVISAO DE PROGRESSAOQ EM AGcOSTO/f 2009

_ N Ultima o _ L
Siape Nome Admissdo Progr =7 Vigéncia Antigo Atual Proximo
¥ 349498 NOME DO SERVIDOR 16/02/2004 17/08/2009 D103 D104 %
INFORMACOES SOBRE PUBLICACAO DA PROGRESSAO
Mamero da Portaria: Valor Padrdo de Portaria Aplicado.
Observactes:
* pozoooz NOME DO SERVIDOR 0z2/09,/2004 17/02/2008 17/08/2009 D403 D408 D409 s '\_J'

INFORMACOES SOBRE PUBLICACAO DA PROGRESSAOD

Mamere da Portaria: \'P)
Observacoes:
Confirmar | Cancelar

% 0020002 NOME DO SERVIDOR 02/09/2004 17/02/2008  17/08/2002 D408 D403 D4aoa 4 @
% 344498 NOME DO SERVIDOR 27/08/1984  29/02/2008  29/08/2009 E413 E413 Ed414 4 @
* 1002002 NOME DO SERVIDOR 23/08/2004 25/02/2008 25/08/2009 D203 D203 D204 3 \__:'
* 4938425 NOME DO SERVIDOR 01/07/1985 23/02/2008 23/08/2009 D413 D413 D414 s '\_:'
* 348002 NOME DO SERVIDOR 01/02/1980 21/02/2008 21/08/2009 C115 Cl1l15 (Clle 1 '\_:'
% 349498 NOME DO SERVIDOR 06/08/1984  17/02/2008  17/08/2002 D213 D413 D414 4 @
% 1002002 NOME DO SERVIDOR 20/08/2004  22/02/2008 22/08/2009 D103 D103 Diod - @
% 3494953 NOME DO SERVIDOR 06/08/1984  29/02/2008 29/08/2009 D413 D413 D414 4 @
* 1002002 NOME DO SERVIDOR 26/02/2004 27/02/2008 27/08/2009 E103 E103 E104 b \__:'

Figura 3: Informagoes Sobre Publicacdo da Progressdo

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

Para desistir da operagdo, clique em Cancelar. Uma caixa de didlogo sera exibida
para confirmag¢ao da operagao.

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



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

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

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

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

SERYIDORES COM PRE¥ISAO DE PROGRESSA0 EM AGOSTO/ 2009

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

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

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



Visualizar Servidor

) Dados Pesscais &) Dados Funcionais

Siape:

Matricula SAU:

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

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

Tipo Admissao:

Adicional de Tempo de Servico:

Operador de Raios-X?:

NOME DO SERVIDOR
0oooooo

Técnico Administrativo
23/09/2002

40 horas semanais
AUXILIAR DE ENFERMAGEM
C

HOSPED - HOSPITAL DE PEDIATRIA
205

Estatutario

Ativo Permanente

Ativo

001

0

Nao

DADODS FUNCIONAIS

Servidor:

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

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



Calcular Atrasadas

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

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

Esta funcionalidade ira gerar o relatorio de progressoes atrasadas calculadas pelo
sistema. Para realizar a operacdo, acesse SIGPRH — Modulos — Administracdo de
Pessoal — Cadastros — Registros para o Servidor — Progressdo — Calcular
Atrasadas.

O usudrio ira selecionar o Ano para calcular progressoes atrasadas.
Ano: & | 2005 v
Calcular Cancelar

Figura 1: Informe um Ano

Clique em Cancelar no caso de desistir de realizar a operacdo. Uma caixa de dialogo
sera exibida para confirmacao da acao.

Para visualizar o relatorio, clique em Calcular. Como exemplificagao,
selecionaremos o Ano: 2005. O seguinte relatorio serd gerado:

— UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE S =
UﬁN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAC DE PLANEJAMENTO E DE RECURSOS HUMANOS i }”N

EMITIDO EM 31/05/2010 11:39 SUPERINTENOENCIA

Administracio de Pessoal

RELATORIO DE PROGRESSOES ATRASADAS CALCULADAS PELO SISTEMA

Ano Selecionado: 2005

PROGRESSOES CALCULADAS

Data de Data De

‘ Siape|Servidor ‘ Cadastro | VigEncia |Tipu de Progressao Classe|Classificacdo vael‘
MNOME DO

0000000 SERVIDOR 31/05/2010 13/06/2008 o 2 2

\h Voltar SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (84) 3215-3148 - sistemas Imprimir L:E:]|

Figura 2: Relatorio

Para imprimir o relatorio, clique no icone: ™prmi = Se desejar retornar a tela de
busca, clique em Voltar.

Para voltar a pagina inicial do médulo Administragdo Pessoal, clique em

Administracdo de Pessoal .,

Bom Trabalho!



Historico de Progressao para Servidor

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

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

O sistema permite a visualizacdo do histérico de progressdes de servidores da
Institui¢ao por quatro formas de desenvolvimento no PCCTAE: Progressdo por
Meérito, Progressdo por Mérito e Tempo de Servigo, Incentivo a Qualificagdo
(Progressdo por Titulagdo) e Progressdo por Capacita¢do Profissional.

Para tanto, o usuario devera: Acessar o SIGPRH — Modulos — Administracdo de
Pessoal — Consulta/Relatorios — Funcionais — Progressdo — Historico de
Progressdo por Servidor.

O usuario tera acesso ao campo de busca pelo Servidor, semelhante a figura abaixo,
que servira para encontrar o servidor ou o chefe de unidade desejado. Complete o
campo como nome ou CPF do servidor e, em seguida, clique em Buscar.

HISTORICOD DE PROGRESSAD DE SERYIDORES
Servidar: & MOME DO SERVIDOR

Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Figura 1: Busca pelo servidor ou pelo chefe de unidade

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

Em seguida, estara disponivel, ainda na mesma tela, o Historico de Progressdo do
servidor pesquisado, como exibido na ilustracdo subsequente.



HIsTORICO DE PROGRESSAD DE SERVIDORES
Servidor: % NOME DO SERVIDOR

Buscar Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigatério,

“l: Remover Progressio

HISTORICO DE PROGRESSOES

PROGRESSOES DO PLAND DE CARREIRA ATUAL

13 7

12 |

12 |

C[::Itaas::o b?iagtéanl[:)iz Tipo de Progressao Classe Classificacdo Mivel
23/03/2010 271272009 PROGRESSAD POR MERITO PROFISSIONAL [n] 2
18/12/2009 27/11/2009 PROGRESSAD POR MERITO PROFISSIONAL C 2 14
23/03/2010 26/05/2008 PROGRESSAD POR CF\PACITAC.&O PROFISSIOMAL [n] 2
23/03/2010 04/01/2008 PROGRESSAD POR MERITO PROFISSIONAL C 1 13
23/03/2010 04/07/2006 PROGRESSAD POR MERITO PROFISSIONAL [n] 1
25/07/2008 01/03/2005  Enquadramento PCCTAE - 19 fase -Lei 11.091/05 D 1 11

PROGRESSOES ANTERIORES AD PLAND DE CARREIRA

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

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Historico de Progressdo do Servidor

E possivel remover itens de progressio listado, clicando no icone ¥ ao lado da
progressao desejada. Logo apds o sistema exibird a caixa de didlogo para
confirmag¢ao da operagao:

6 Confirma a remocdo desta informacdo?

I (04 l [ Zancelar

Figura 3: Caixa de dialogo

Clique em OK para confirmar a remogdo. Por fim sera gerada a mensagem de
sucesso.
_l,/ * Registro de Progressao removido{a) com sucesso.

Figura 4: Mensagem de sucesso

Para retornar ao Menu Administracao de Pessoal, clique sobre o link

Administracdo de Pessoal |

Bom Trabalho!
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Relatorio de Previsao Mensal de Progressoes de Servidores
Técnicos

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

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

Esta operagdo ira gerar o relatorio que permitira a visualizagdo dos servidores que
deverdo receber a progressao no més e ano selecionado.

Para tanto, o usuario devera: acessar o SIGPRH — Modulos — Administracdo de
Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais — Progressdo — Previsdo Mensal
de Progressoes de Servidores Técnicos.

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

SELECIONE MES E AND

MEs: & Feversiro |w Ano: #2010

Exibir Relatdrio Cancelar

# Campos de preenchiments obrigatdria,

Figura 1: Campo de Busca

O usudrio devera informar o Més e Ano do relatorio que deseja emitir.
Exemplificaremos com o Més: Fevereiro e Ano: 2010.

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

Para emitir o relatorio, clique em Exibir Relatorio. O sistema exibird o relatorio dos
servidores com previsdo de progressao no periodo selecionado.

w UNI¥ERSIDADE FEDERAL DD RIDO GRANDE DO NORTE F o W
,!.,l FHEN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEJAMENTO E DE RECURSOS HUMANDS ‘ }'”N

EMITIDC EM 08/06/2010 10:00 SUPERINTENDENCIA

Administracio de Pessoal

SERYIDORES COM PREYISAO DE PROGRESSAD EM FEVYEREIRO/2010

SERVIDORES ATIVOS EM FEVEREIRD/ 2010

| SiapelNume | Data |Data de Yigéncia |Unidade |nntigo|ntuaI|Pr6Hima
000000 NOME DO SERVIDOR ao0/00/0000 a0/00/0000 PROAD - DIVISAOC DE TRANSPORTES E OFICINAS Zooo | Cooo Zoaon
000000 NOME DO SERVIDOR ao0/00/0000 a0/00/0000 PROAD - DEPARTAMENTO DF MATERIAL E PATRIMONIO Zooo | Cooo Zoaon
000000 NOME DO SERVIDOR ao0/00/0000 a0/00/0000 EDITORA UNIVERSITARIA Looo | Dooo [nlulili}

SERVIDORES ADMITIDOS EM AGOSTO J2008

Siape|Nome | Admissdo | Data de Yigéncia |Unidade | Atual | Proxima
0000000 MOME OO SERVIDOR 00/00,/0000 00/00/0000 PRO-REITORIA DE EXTENSAD EOQOO E0QOO
| @ voltar SIGPRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (5§41 3215-3148 - sistemas Imprimir LEU|

Figura 2: Relatorio dos Servidores com Previsdo de Progressdo



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

Caso deseje retornar a pagina inicial do Modulo Administra¢do de Pessoal, clique no
link administracido de Pessoal |

Bom Trabalho!



Relatorio de Servidores Técnicos Ativos e Inativos com
Progressao e/ou Admitidos por Periodo

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

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

Esta operagdo permite que o usudrio visualize um relatorio contendo os servidores
ativos, inativos e admitidos durante um certo periodo de tempo.

Para tanto, o usuario devera acessar o SIGPRH — Modulos — Administracdo de
Pessoal — Consultas/Relatorios — Funcionais — Progressdo — Servidores
Técnicos Ativos e Inativos com Progressdo e/ou Admitidos por Periodo.

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

SELECIONE MES E AND

Més: # | Margo b Ano: #2010

Exibir Relatdrio Cancelar

% Carmpos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: Campo de Busca

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

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

Para emitir o relatdrio, clique em Exibir Relatorio. O sistema exibira, entdo, o
relatdrio dos servidores com progressao no periodo selecionado.



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

EMITIDC EM 08/06/2010 10:10 SUPERINTENOENCIA

Administracio de Pessoal

SERYIDORES COM PROGRESSAD EM MARCO/2010

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

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

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

Menhum servidor foi admitido durante este periodo.

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

Figura 2: Relatorio dos Servidores com Progressdo

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

Caso deseje retornar a pagina inicial do Modulo Administragdo de Pessoal, clique no
link Administracio de Pessoal

Bom Trabalho!



Declaracio de Ultima Progressio

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administra¢do de Pessoal
Perfil GESTOR DE PESSOAL

A Progressao € um processo de ascensao funcional dentro da classe de cargos que
cada servidor ocupa e que lhe permite passar de uma classe ou nivel para outro,
imediatamente posterior. Ha trés tipos de progressdes possiveis para a carreira de
magistério do ensino basico, técnico e tecnoldgico: Progressao Horizontal por
desempenho académico, Progressao Vertical por titulagdo e Progressdao Vertical por
desempenho académico.

Esta funcionalidade permite gerar uma declaracdo contendo informacdes acerca da
ultima Progressdo do servidor. Para isso, entre no SIGPRH — Mddulos —
Administracdo de Pessoal — Consultas/Relatorios — Declaracoes — Declaragoes
— Declaracdo de Ultima Progressdo.

O sistema exibira a tela para que o usuario Informe os Critérios de Busca pelo
servidor.

INFORME OS5 CRITERIOS DE BUSCA

Servidor: MOME DO SERVIDOR
Unidade do Servidor: CEMTRO DE TECHOLOGIA hd

Buscar Cancelar

Figura 1: Informe os Critérios de Busca

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

Dando prosseguimento, os dados solicitados para realizar a busca sdo: Servidor, neste
campo o usuario podera informar o nimero da matricula SIAPE ou o nome do
mesmo, o outro campo € Unidade do Servidor onde o usuario podera selecionar a
unidade de lotagdo do servidor que procura.

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

Apos incluir as informacodes solicitadas, clique em Buscar. A pagina serd recarregada
com a lista de servidores encontrados.



INFORME DS CRITERIOS DE BUSCA
Servidor: NOME DO SERVIDOR

Unidade do Servidor: CENTRO DE TECNOLOGIA [»]

Buscar Cancelar

&): Selecionar Servidor

SELECIONE ABAIXO O SERYIDOR (1)

Siape Nome rnatil:ar:;gla Cargo Unidade de Lotacdo Unidade de Localizacdo
AMALISTA DE
0000000 MOME DO SERVIDOR giCNOLOGm CENTRO DE TECHOLOGIA DIRETORIA DE MAMUTENCAD =]
INFORMACAD

1 servidor{es) encontrado(s)

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Resultado da busca

Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique no link

Administracdao de Pessoal |

Clique no icone @ para selecionar o servidor. O sistema solicitard que o usuério
realize o download do documento.
Vocé selecicnou abrir:

|E| declaracaoUltimaProgressao.pdf

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

O que o Firefox deve fazer?

Brocurar...

i) Download

[C] Memaorizar a decisdo para este tipo de arquivo

| ok || cancelar |

Figura 3: Download

Para visualizar a declaragdo que sera gerada em formato PDF, clique em OK.



- Universidade Federal do Rio Grande do Norte [ a1
UﬁN Sistema Integrado de Gestédo de Planejamento e de Recursos Humanos J’}?N
e DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL PRI
EMITIDO EM 11/06/2010 08:19

DECLARACAO

Declaramos que NOME DO SERVIDOR , matricula siape 00000000, admitido(a) em
01/02/1994, ocupante do cargo de ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQO, com lotado(a) no(a)
CENTRO DE TECNOLOGIA, teve sua tultima progressdo para o nivel 208 de classe E, em 24 de Janeiro de
2010.

Natal/RN, 11 de Junho de 2010.

Cadigo de verificacao:
5a3bdeb54b

Para verificar a autenticidade deste documento acesse http:/iwww.sigrh.ufrn.bridocumentos/, informando a matricula siape,
data de emissdo do documento e o cadigo de verificagéo.

Figura 4: Declara¢do de Ultima Progresséo

Bom Trabalho!



Cadastrar Escalas

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidor e Funcionarios da Administragdo de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP e GESTOR DAP

Esta operagdo permite designar uma escala de trabalho para pessoas que possuem
algum vinculo com a institui¢cdo e trabalham no regime de escala.

Para Cadastrar Escalas, entre no SIGPRH — Modulos — Administragdo de Pessoal
— Frequéncia/Férias — Escala de Trabalho — Cadastrar Escalas.

O sistema exibira a tela para a Selecdo de Unidade.

SELECAO DE UNIDADE

Processo de Avaliacdo: AVALIACED
Unidade: # | HUOL - DIRETORIA DE ENFERMAGEM (21.08) El

Més: % | Nowembro [+] Ano: (2009

Cancelar Prossequir ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: Selegdo de Unidade

Os campos a serem preenchidos sdo:

» Unidade: Unidade da Instituicao que necessita do cadastro de escalas;

« Més: M¢és de referéncia para o cadastro de escalas;

« Ano: Ano para o respectivo més do cadastramento da escala dos servidores.
Ao selecionar a Unidade e o Més, sera possivel atribuir escala aos servidores.

As unidades que aparecem na listagem sdao aquelas que tiveram servidores em escala
no processo de dimensionamento e que o gestor tem autorizagdo para cadastrar
escalas. Os meses listados sdo os que estao ativos no calendario.

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

Dando prosseguimento ao cadastro de escalas, preencha os dados solicitados e clique
em Prosseguir.

Exemplificaremos com os seguintes dados:

 Unidade: HUOL - DIRETORIA DE ENFERMAGEM (21.08);
e Més: Novembro;

* Ano: 2009.




A seguir, serdo exibidas as Escalas dos Servidores Dimensionados na Unidade

» Ao selecionar unidade e més serd possivel atribuir escala aos servidores.

* A=z unidades que aparecem abaixo sdo aquelas que tiveram servidores em escala no processo de dimensionamento e que o senhor(a) tem autorizagdo para

cadastrar escalas.
s Os meses listados sdo os que estdo ativos no calendario.

SELECADO DE UNIDADE

Processo de Avaliagdo: * | GESTAC DE DESEMPENHO HUMANG - 2003 [+
Unidade: #* | HUOL - DIRETORIA DE ENFERMAGEM (21.08) b
Més: * | Novembro [w Ano: |2009

Cancelar Prosseguir ==

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 2: Selecdo de Unidade

escolhida.

Nos dias preenchidos poderao ser feitas algumas observacdes. Neste caso, o campo
de observagao aparecera automaticamente, juntamente com as atividades extras, além
das horas de atividade extra para o respectivo dia escolhido. Este exemplo podera ser

visualizado pela imagem subsequente.

O calculo das folgas sera realizado pelos dias que nao ficarem preenchidos.

O preenchimento das escalas deve ser feito seguindo os seguintes critérios:

e Turnos

SD - DIURNO (7:00 as 19:00);

MT - MANHA E TARDE (7:00 as 12:00, 14:00 as 17:00);

M - MANHA (7:00 as 13:00);

T - TARDE (13:00 as 19:00);

SN - NOTURNO (19:00 do dia selecionado as 7:00 do dia seguinte);
SDSN - 24 HORAS (7:00 do dia selecionado as 7:00 do dia seguinte);
X - Auséncia NAO registrada no sistema;

PD - Plantao Extra em dia util;

PF - Plantiao Extra em final de semana e feriado;

PSD - Plantdao Sobreaviso em dia util;

SF - Plantao Sobreaviso em final de semana e feriado;

Turno + D - No caso de ocorrer dobra no turno. Ex.: SDD, SND, etc.

Apo0s preencher a escala dos servidores, clique em Cadastrar Escalas.



+ Unidade: HUOL - DIRETORIA DE ENFERMAGEM (21.08)
* Periodo: 11/2009 -
* Processo de Avaliacdo: GESTAQ DE DESEMPENHO HUMANO - 2009
Caso algum servidor ndo esteja aparecendo na lista gerada serd preciso ir em dimensionamento da forga de trabalho e dimensionar o servidor.

Az escalas possiveis estdo listadas na seguinte tabela:

Turnos
SR TURNOI(7: 002 SH 5200) )S(E-'S,\\Itls-éiti:?\&gsr(e?:igtoraddoadrllao z?;fec:lgado 3% 7:00 do dis seguinte)
MT - MANHA E TARDE (7:00 &= 12:00, 14:00 3= 17:00) = gistrada,

% = PD - Plantdo Extra em dia Gtil
M - MANHA (7:00 as 13:00) = = .

. p X PF - Flantdo Extra em final de semana e feriado
T - TARDE (13:00 as 19:00) = 3 g
SN - NOTURNO (19:00 do dia selecionado as 7:00 do dia seguinte) BSDEElantzo Sobrea_\nso em_dla il =
’ ’ g SF - Plantdc Sobreaviso em final de semana e feriado

Turno + D - No caso de ocorrer dobra no turno. Ex.: SDD, SND, etc.

Os dias preenchidos poderdo ter alguma observagdo. O campo de observagdo aparecera automaticamente.
OBS.: O calculo das folgas serd realizado pelos dias que ndo ficarem preenchidos.

ADICIONAR SERVIDOR DOCENTE

E possivel incluir um servidor docente na escala de trabalho desta unidade que ndo esteja dimensicnado. Para tanto, realize uma consulta pelo servider e clique
em "Adicionar Docente".

Servidor:

Adicionar Docente Cancelar

¥ :Auséncia Registrada e Homologad A ia Registrada e PENDENTE de Homologacido

ESCALAS DOS SERVIDORES DIMENSIONADOS NA UNIDADE
SERVIDORES DIMENSIONADOS
oD s T © ¢ 5 ' O s T @ © 5 s D s T © © S5 s D 5 T @ © S5 85 D s

1 2 3 4 5 6 7 8 = 10 11 iz |13 14 |15 16 | 1F 18 | 19 20 21 22 |23 24 |25 26 |27 283 29 30
NOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor) Cadastrar Auséncia
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SERVIDORES DOCENTES COM ESCALA NA UNIDADE
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NOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor Docente) Cadastrar Auséncia

) oF

NOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor Docente) Cadastrar Auséncia

) oF oF oF %) BF oF

Cadastrar Escalas Cancelar

Figura 3: Escalas dos Servidores Dimensionados na Unidade

Assim, o sucesso da operacdo podera ser visualizado.

Para obter a informac¢ao contida referente as observacgodes, basta clicar sobre o
respectivo dia.



-
!J + Escalas de trabalho cadastradas com sucesso!

MENU DAP/PRH > CADASTRAR ESCALA DE TRABALHO

+ Unidade: HUOL - DIRETORIA DE ENFERMAGEM (21.08)
+ Periodo: 11/2009 -
* Processo de Avaliacdo: GESTAQ DE DESEMPENHO HUMANO - 2009
Caso algum servidor ndo esteja aparecendo na lista gerada serd preciso ir em dimensionamento da forga de trabalho e dimensionar o servidor.

Az escalas possiveis estdo listadas na seguinte tabela:

Turnos

SDSN - 24 HORAS (7:00 do dia selecionado s 7:00 do dia seguinte)
X - Auséncia NAO registrada no sistema

PD - Plantdo Extra em dia Gtil

PF - Plantdc Extra em final de semana e feriado

PSD - Plantdo Sobreaviso em dia util

SF - Plantdc Sobreaviso em final de semana e feriado

SD - DIURNO (7:00 as 19:00)

MT - MANHA E TARDE (7:00 as 12:00, 14:00 as 17:00)

M - MANHE (7:00 as 13:00)

T - TARDE (13:00 as 19:00)

SN - NOTURNO (19:00 do dia selecionado as 7:00 do dia seguinte)

Turno + D - No caso de ocorrer dobra no turno. Ex.: SDD, SND, etc.

Os= dias preenchidos poderdo ter alguma observagdo. O campo de observagdo aparecera automaticamente.
OBS.: O calculo das folgas serd realizado pelos dias que ndo ficarem preenchidos.

ADICIONAR SERVIDOR DOCENTE

E possivel incluir um servidor docente na escala de trabalho desta unidade que ndo esteja dimensionado. Para tanto, realize uma consulta pelo servidor e cligue
em "Adicionar Docente".

Servidor:
Adicionar Docente Cancelar

¥:Auséncia Registrada e Homologada  ¥:Auséncia Registrada e PENDENTE de Homologacdo

ESCALAS DOS SERVIDORES DIMENSIONADOS NA UNIDADE

SERVIDORES DIMENSIONADOS
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NOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor) Cadastrar Auséncia
so| [so] [so] [so] [T sm| [sw] [sn] [so] [T T T T so| [so] [sp] [so] [so] [T so| [so] [so] [so] [so] [T M ® ® x x
NOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor) Cadastrar Auséncia
T T T T so| [so] [so] [so] [ M M M M sn | [sn] [sn] [sn] [sm] [m sn| [sn] [sn] [sn] [sn] [T T T T T T
NOME DO SERVIDOR. - 0000000 (Servidor) Cadastrar Auséncia

T T M

NOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor)
MNOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor)
MNOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor)
MNCOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor)
NOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor)

MOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor)

Cadastrar Auséncia

Cadastrar Auséncia

Cadastrar Auséncia

Cadastrar Auséncia

Cadastrar Auséncia

Cadastrar Auséncia

SERVIDORES DOCENTES COM ESCALA NA UNIDADE
oD 5 T @ Q S S5 O 5 T © @ S5 & D S T © Q S5 & D 5 T Q Q S5 &8 D 5
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NOME DO SERVIDOR. - 0000000 (Servidor Docente) Cadastrar Auséncia

=0 | |em

NOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor Docente) Cadastrar Auséncia

eo| [pr | = | [p= | len| e | |e=

Cadastrar Escalas Cancelar
Figura 4: Sucesso da A¢do
Cadastrar Auséncia

Em Escalas dos Servidores Dimensionados na Unidade, pode-se ainda cadastrar
auséncia para o servidor da Unidade. Para isto, basta clicar em Cadastrar Auséncia
ao lado do nome do servidor.

Assim, os Dados da Auséncia serao exibidos.

Os dados a serem informados sao:



Servidor: Nome do servidor ausente da Instituigdao. O nome do servidor ja vem
devidamente preenchido quando clica-se sobre o link referente a ele;

Auséncia: Tipo de auséncia a ser registrada;
Data de Inicio: Data em que iniciou-se a auséncia. Clique no icone [F para inserir a

data ou, se preferir, digite as datas nos respectivos campos sem a necessidade de
utilizar caracteres especiais;

Data de Término: Data de fim da auséncia a ser registrada;

Processo: Numero do processo a ser registrado;

Capacita¢do: Se o servidor ausente possui ou ndo capacitagao profissional;
Homologa: Se a auséncia estd homologada ou pendente;

Observacdo: Anotagdes referentes a auséncia;

Tipo: Tipo de documento que regulamenta a auséncia do servidor. Se desejar pode-
se enviar mais de um arquivo;

Data: Data de expedi¢ao do documento;
Numero: Numero do documento regulamentador;

Arquivo: Se desejar inserir algum arquivo referente ao documento de
regulamentacao.

Ap6s informar os Documentos de Regulamentagdo, clique em Anexar Documento.

A partir desta opgdo sera permitido cadastrar auséncias para os servidores de qualguer unidade da instituigdo.

DADOS DA AUSENCIA

Servidor: % NOME DO SERVIDOR

Auséncia: # | CASAMENTO [=]
Data de Inicio: #[27/11/2009 |TF] Data de Término: * |05/12/2009 [ Origem: # SIGPRH
Processo: Capacitagdo: * sim @ N3o Homologa: * | Sim E|

Observagdo:

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

DOCUMENTOS DE REGULAMENTACAD

Tipo: * | CERTIDAD [=]
Data: |26/11/2003 [ Nimero:
Arquivo: | Enwiar arquivo_.

Observagdes:

Anexar Documento

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 5: Dados da Auséncia

Dessa forma, o documento inserido surgira em Documentos Anexados.



-
!j * Documento de regulamentacdo cadastrado(a) com sucesso!

MENU DAP/PRH > CADASTRO DE AUSENCIA

A partir desta opgdo serd permitido cadastrar auséncias para os servidores de qualguer unidade da instituigdo.

DADOS DA AUSENCIA

Servidor: # NOME DO SERVIDOR

Auséncia: * | CASAMENTO [+]
Data de Inicio: #|27/11/2009 [F] Data de Término: * [05/12/2008 |TH] Origem: # SIGPRH
Processo: Capacitacdo: * () 5im @ N3o Homologa: # | Sim E|
Observacgdo:

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

DOCUMENTOS DE REGULAMENTACAO
Tipo: # | -- SELECIONE -- [=]

Data: | Nimero:

Arquivo: Enwiar arquivo_.

Observacgies:

Anexar Documento

“J: Remover Anexo

DOCUMENTOS ANEXADOS

Item Tipo Argquivo Namero Data Observacoes
1 CERTIDAO 26/11/2009 y

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 6: Documentos Anexados

Se desejar remover o arquivo anexado, clique em .

Dessa forma, surgird uma caixa de didlogo referente a certeza da ag¢do. Se estiver
certo, clique em OK.

6 Realmente deseja remover o anexo?

I ok | [ Cancel ]

Figura 7: Caixa de Didlogo

Dando prosseguimento ao cadastro da auséncia, clique em Cadastrar.

Assim, o sucesso da operagdo podera ser visualizado pela tela seguinte. Note que os
dias faltantes estdo registrados com o simbolo x, pois no ato do cadastro informamos
que a auséncia foi homologada. Em caso de homologac¢ao pendente, seria exibida no
formato x.



!J + Auséncia cadastrada com sucesso!

MENU DAP/PRH > CADASTRAR ESCALA DE TRABALHO

+ Unidade: HUOL - DIRETORIA DE ENFERMAGEM (21.08)
+ Periodo: 11/2009 -
* Processo de Avaliacdo: GESTAQ DE DESEMPENHO HUMANO - 2009
Caso algum servidor ndo esteja aparecendo na lista gerada serd preciso ir em dimensionamento da forga de trabalho e dimensionar o servidor.

Az escalas possiveis estdo listadas na seguinte tabela:

Turnos
SD - DIURNO (7:00 as 19:00) )S(E_}S;I -“24'H[:|J\1R,E%S (?:_DtD ddo dia sglfcmnado as 7:00 do dia seguinte)
MT - MANHA E TARDE (7:00 as 12:00, 14:00 as 17:00) usencia b=efedell) v = =
% = PD - Plantdo Extra em dia Gtil
M - MANHA (7:00 as 13:00) = = .
.00 2 . PF - Plantdc Extra em final de semana e feriado
T - TARDE (13:00 as 19:00) = . -
SN - NOTURNO (19:00 do dia selecionado as 7:00 do dia seguinte) [==CEpEs Sobrea_wso em_dla il c
’ ’ g SF - Plantdc Sobreaviso em final de semana e feriado
Turno + D - No caso de ocorrer dobra no turno. Ex.: SDD, SND, etc.

Os= dias preenchidos poderdo ter alguma observagdo. O campo de observagdo aparecera automaticamente.
OBS.: O calculo das folgas serd realizado pelos dias que ndo ficarem preenchidos.

ADICIONAR SERVIDOR DOCENTE

E possivel incluir um servidor docente na escala de trabalho desta unidade que ndo esteja dimensionado. Para tanto, realize uma consulta pelo servidor e cligue
em "Adicionar Docente".

Servidor:

Adicionar Docente Cancelar

¥:Auséncia Registrada e Homologada  ¥:Auséncia Registrada e PENDENTE de Homologacdo

ESCALAS DOS SERVIDORES DIMENSIONADOS NA UNIDADE

SERVIDORES DIMENSIONADOS
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NOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor) Cadastrar Auséncia

so| [so] [so] [so] [T sm| [sw] [sn] [so] [T T T T so| [so] [sp] [so] [so] [T so| [so] [so] [so] [s2] [T M ® ® x x
NOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor) Cadastrar Auséncia

T T T T so| [so] [so] [so] [ M M M M sn | [sn] [sn] [sn] [sm] [m sn| [sn] [sn] [sn] [sn] [T T T T T T
NOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor) Cadastrar Auséncia

T T M

NOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor) Cadastrar Auséncia
NOME DO SERVIDOR. - 0000000 (Servidor) Cadastrar Auséncia
NOME DO SERVIDOR. - 0000000 (Servidor) Cadastrar Auséncia
NOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor) Cadastrar Auséncia
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NOME DO SERVIDOR. - 0000000 (Servidor) Cadastrar Auséncia

SERVIDORES DOCENTES COM ESCALA NA UNIDADE
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NOME DO SERVIDOR. - 0000000 (Servidor Docente) Cadastrar Auséncia

) oF

NOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor Docente) Cadastrar Auséncia

) oF oF oF ) oF ==

Cadastrar Escalas Cancelar

Figura 8: Sucesso da A¢do

Adicionar Servidor Docente

Na operagdo de Cadastrar Escalas, ainda ¢ possivel incluir um servidor docente na
escala de trabalho da unidade que nao esteja dimensionado. Para tanto, realize uma
consulta pelo servidor e clique em Adicionar Docente.

Para o servidor docente que nao esta dimensionado na unidade, ¢ permitido apenas
turnos de plantdo.



Nesta tela, as agoes de Cadastrar Auséncia e visualiza¢ao das observagdes de cada dia

também sao possiveis. Basta proceder conforme os passos descritos anteriormente.

+ Unidade: HUOL - DIRETORIA DE ENFERMAGEM (21.08)
* Periodo: 11/2009 -
* Processo de Avaliacdo: GESTAQ DE DESEMPENHO HUMANQ - 2009

Caso algum servidor ndo esteja aparecendo na lista gerada serd preciso ir em dimensionamento da forga de trabalho e dimensionar o servidor.

Az escalas possiveis estdo listadas na seguinte tabela:

Turnos

SD - DIURND (7:00 as 15:00)

MT - MANHA E TARDE (7:00 as 12:00, 14:00 as 17:00)

M - MANHA (7:00 &s 13:00)

T - TARDE (13:00 as 19:00)

SN - NOTURNO (19:00 do dia selecionado as 7:00 do dia seguinte)

PD - Plantdo Extra em dia Gtil

PF - Plantdc Extra em final de semana e feriado
PSD - Plantdc Scbreaviso em dia Gtil
SF - Plantao Sobreaviso em final de semana e feriado

SDSN - 24 HORAS (7:00 do dia =elecionado as 7:00 do dia seguinte)
X - Auséncia NAO registrada_no sistema

Turno + D - No caso de ocorrer dobra no turno. Ex.: SDD, SND, etc.

Os= dias preenchidos poderdo ter alguma observagdo. O campo de observagdo aparecera automaticamente.
OBS.: O calculo das folgas serd realizado pelos dias que ndo ficarem preenchidos.

ADICIONAR SERVIDOR DOCENTE

E possivel incluir um servidor docente na escala de trabalho desta unidade que ndo esteja dimensionado. Para tanto, realize uma consulta pelo servidor e clique

em "Adicionar Docente".

Servidor: NOME DO DOCENTE (0000000)
Adicionar Docente Cancelar

¥ :Auséncia Registrada e Homologad ¥:Auséncia R

gistrada e PENDENTE de Homologacao

ESCALAS DOS SERVIDORES DIMENSIONADOS NA UNIDADE

SERVIDORES DIMENSIONADOS
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T T T T so| [so] [so] [so] [T M M M M sn | [sn] [sn] [sn] [sn] [w sn| [sn] [sn] [sn] [sn] [T T T T T

MNOME DO SERVIDOR. - 0000000 (Servidor)
u u M

NOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor)
MNOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor)
NOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor)
NOME DO SERVIDOR. - 0000000 (Servidor)

NOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor)

MOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor)

Cadastrar Auséncia

Cadastrar Auséncia

Cadastrar Auséncia

Cadastrar Auséncia

Cadastrar Auséncia

Cadastrar Auséncia

Cadastrar Auséncia

SERVIDORES DOCENTES COM ESCALA NA UNIDADE
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NOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor Docente) Cadastrar Auséncia
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NOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor Docente) Cadastrar Auséncia

) oF oF oF ) oF ==

Cadastrar Escalas

Cancelar

Figura 9: Adicionar Servidor Docente

Ap0s adicionar o servidor docente, o sistema exibird os Servidores Docentes com

Escala na Unidade.

Ao término do preenchimento da escala de todos os servidores, clique em Cadastrar

Escalas.



+ Unidade: HUOL - DIRETORIA DE ENFERMAGEM (21.08)
* Periodo: 11/2009 -
* Processo de Avaliacdo: GESTAQ DE DESEMPENHO HUMANO - 2009
Caso algum servidor ndo esteja aparecendo na lista gerada serd preciso ir em dimensionamento da forga de trabalho e dimensionar o servidor.

Az escalas possiveis estdo listadas na seguinte tabela:

Turnos

SDSN - 24 HORAS (7:00 do dia =elecionado as 7:00 do dia seguinte)
X - Auséncia NAO registrada no sistema

PD - Plantdo Extra em dia Gtil

PF - Plantdc Extra em final de semana e feriado

PSD - Plantdc Scbreaviso em dia Gtil

SF - Plantdc Sobreaviso em final de semana e feriado

SD - DIURNO (7:00 as 19:00)

MT - MANHA E TARDE (7:00 &= 12:00, 14:00 3= 17:00)

M - MANHE (7:00 as 13:00)

T - TARDE (13:00 as 19:00)

SN - NOTURNO (19:00 do dia selecionado as 7:00 do dia seguinte)

Turno + D - No caso de ocorrer dobra no turno. Ex.: SDD, SND, etc.

Os dias preenchidos poderdo ter alguma observagdo. O campo de observagdo aparecera automaticamente.
OBS.: O calculo das folgas serd realizado pelos dias que ndo ficarem preenchidos.

ADICIONAR SERVIDOR DOCENTE

E possivel incluir um servidor docente na escala de trabalho desta unidade que ndo esteja dimensicnado. Para tanto, realize uma consulta pelo servider e clique
em "Adicionar Docente".

Servidor: NOME DO DOCENTE (0000000)

Adicionar Docente

Cancelar

¥:Auséncia Registrada e Homolog

d

%A

istrada e PENDENTE de Homologacido

ESCALAS DOS SERVIDORES DIMENSIONADOS NA UNIDADE

SERVIDORES DIMENSIONADOS
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SERVIDORES DOCENTES COM ESCALA NA UNIDADE
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NOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor Docente)
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5 T Q Q
=) 10 P33 12

5 5 (3]
i3 14

Cadastrar Auséncia

NOME DO SERVIDOR. - 0000000 (Servidor Docente)

Cadastrar Auséncia
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NOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor Docente) Cadastrar Auséncia

5] =F

Cadastrar Escalas Cancelar

Figura 10: Adicionar Servidor Docente

Assim, o sistema exibira o sucesso da acao.



1/) + Escalas de trabalho cadastradas com sucesso!

MENU DAP/PRH > CADASTRAR ESCALA DE TRABALHO

+ Unidade: HUOL - DIRETORIA DE ENFERMAGEM (21.08)
* Periodo: 11/2009 N
* Processo de Avaliacdo: GESTAQ DE DESEMPENHO HUMANO - 2009
Caso algum servidor ndo esteja aparecendo na lista gerada serd preciso ir em dimensionamento da forga de trabalho e dimensionar o servidor.

Az escalas possiveis estdo listadas na seguinte tabela:

Turnos
SD - DIURNO (7:00 as 19:00) )S(E_}S;I -“24'H[:|J\1R,E%S (?:_DtD ddo dia sglfcmnado as 7:00 do dia seguinte)
MT - MANHA E TARDE (7:00 as 12:00, 14:00 as 17:00) usencia b=efedell) v = =
% = PD - Plantdo Extra em dia Gtil
M - MANHA (7:00 as 13:00) = = .
.00 2 . PF - Plantdc Extra em final de semana e feriado
T - TARDE (13:00 as 19:00) = 3 g
SN - NOTURNO (19:00 do dia selecionado as 7:00 do dia seguinte) (== ClEEts Sobrea_\-'lso Em-dla gl c
’ ’ g SF - Plantdc Sobreaviso em final de semana e feriado
Turno + D - No caso de ocorrer dobra no turno. Ex.: SDD, SND, etc.

Os= dias preenchidos poderdo ter alguma observagdo. O campo de observagdo aparecera automaticamente.
OBS.: O calculo das folgas serd realizado pelos dias que ndo ficarem preenchidos.

ICIONAR SERVIDOR DOCENTE

E possivel incluir um servidor docente na escala de trabalho desta unidade que ndo esteja dimensionado. Para tanto, realize uma consulta pelo servidor e cligue
em "Adicionar Docente".

Servidor: | NOME DO DOCENTE (0000000)

Adicionar Docente Cancelar

¥:Auséncia Registrada e Homologada  ¥:Auséncia Registrada e PENDENTE de Homologacdo
ESCALAS DOS SERVIDORES DIMENSIONADOS NA UNIDADE
SERVIDORES DIMENSIONADOS

p 5 T © © s|/s B 5 T © o s|/s B 5 T © © s/ B 5 T © © 5.8 D s
1 2 3 4 5 6 7 8 = 10 11 iz 13 14 |15 16 [ 1F | 18 |19 20 | 21 22 |23 24 |25 26 |27 283 29 30
NOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor) Cadastrar Auséncia

so| [so] [so] [so] [T sm| [sw] [sn] [so] [T T T T so| [so] [sp] [so] [so] [T so| [so] [so] [so] [s2] [T M ® ® x x
NOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor) Cadastrar Auséncia

T T T T so| [so] [so] [s0] [ M M M M s s | s [sw] [sw| [m s | [sw | [sw] [sw]| [mw] [T T T T T T
NOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor) Cadastrar Auséncia

T T M

NOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor) Cadastrar Auséncia
NOME DO SERVIDOR. - 0000000 (Servidor) Cadastrar Auséncia
NOME DO SERVIDOR. - 0000000 (Servidor) Cadastrar Auséncia
NOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor) Cadastrar Auséncia
NOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor) Cadastrar Auséncia

MOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor) Cadastrar Auséncia

SERVIDORES DOCENTES COM ESCALA NA UNIDADE

p 5 T © © S|/ B 5 T © © sS|s B s T © © S5 % D 5 T ©Q ©Q S5 8% D 5
1 2 3 4 5 6 7 8 = 10 11 iz 13 14 |35 16 [ 1F | 18 |19 20 | 21 22 |23 24 |25 26 27 283 29 30
MNOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor Docente) Cadastrar Auséncia

) oF

NOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor Docente) Cadastrar Auséncia

ol [pr| [pF| [pF | [eo ] [PF | JpF
NOME DO SERVIDOR. - 0000000 (Servidor Docente) Cadastrar Auséncia

) oF

Cadastrar Escalas Cancelar

Figura 11: Sucesso da A¢do

Bom Trabalho!



Relatorio de Escalas por Servidor

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragdo de Pessoal

Perfil GESTOR_DAP

O gestor de pessoal utiliza esta funcionalidade para gerar o relatério de Escala por
Servidor. Este relatorio possibilita obter informagdes das escalas langadas para um
determinado servidor, que trabalha em regime de escala e que possui algum vinculo
com a Instituicao.

Para realizar a operagdo, o usuario deveré acessar o SIGPRH — Modulos —
Administra¢do de Pessoal — Frequéncia/Férias — Escala de Trabalho —
Relatorios — Escalas por Servidor.

A seguinte tela serd apresentada para que o usudrio informe os Filtros do Relatorio:

FILTROS DO RELATORIO

Servidor:  NOME DO SERVIDOR

Unidade: # CENTRO CIRURGICO [=]
Més: % | Fevereiro Elﬁmu:u: #2010
Gerar Relatdrio Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: Busca por servidor

Para ter acesso ao relatorio o usuario devera informar o nome do Servidor, a Unidade
do mesmo e o Més e Ano relativos as informagdes que serdo apresentadas.

Informamos como exemplo o nome do Servidor, a Unidade CENTRO CIRURGICO,
o Més Fevereiro e o Ano 2010.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Uma janela sera apresentada pelo
sistema para confirmagdo. Clique em OK para confirmar a desisténcia ou clique em
Cancelar para continuar a operacao. Esta operacdo ¢ valida para todas as telas que
apresentem esta fungao.

Apos informar seus critérios, clique em Gerar Relatorio. A seguinte tela serd
mostrada:



UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE M ==
Uﬁ” SISTEMA INTEGRADO DE GESTAC DE PLAMEIAMENTO E DE RECURSOS HUMANOS ‘ }'”N

EMITIDO EM 31/05/2010 09:50 SUPERINTENDENCIA

Administracao de DE INFORMATICA

Pessoal

RELATORIO DE ESCALA POR SERVIDOR

Unidade: CENTRO CIRURGICO
Servidor: NOME DO SERVIDOR
Cargo: MEDICO-AREA
Jornada de Trabalho: 20 horas semanais
Periodo: Fevereiro /2010
e Horas Trabalhadas
Tipo | Mormal Adicional Noturno
13 SD 12
17 M =
Total 18 0
$ Voltar SIGRH | Copyright & 2IIIIII?-2D;EDI-E:SSuFf;Tt:i:tdEénnng de Informatica - UFRN - (84] ImprimirL,Ef]

Figura 2: Relatorio

O usuario visualizara o Dia referente a escala, o 7ipo da escala, a quantidade de
Horas Trabalhadas sendo divididas entre Normal e Adicional Noturno.

O Tipo da escala sera apresentado apenas com uma sigla, definidas abaixo:
* SD - DIURNO (7:00 as 19:00)

e MT - MANHA E TARDE (7:00 as 12:00, 14:00 as 17:00)

« M - MANHA (7:00 as 13:00)

e T-TARDE (13:00 as 19:00)

e SN - NOTURNO (19:00 do dia selecionado as 7:00 do dia seguinte)
* SDSN - 24 HORAS (7:00 do dia selecionado as 7:00 do dia seguinte)
* X - Auséncia NAO registrada no sistema

* PD - Plantao Extra em dia 1til - Periodo de 12h

* PF - Plantdo Extra em final de semana e feriado - Periodo de 12h

e PSD - Plantao Sobreaviso em dia ttil

e SF - Plantao Sobreaviso em final de semana e feriado

* MPD - Manha com extra noturno

e TPF - Tarde com extra noturno

* Turno + D - No caso de ocorrer dobra no turno. Ex.: SDD, SND, etc.



Para voltar a pagina anterior, clique em Voltar.
Caso deseje imprimir, clique em Imprimir(=),

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

Administracio de Pessoal

Bom Trabalho!



Relatorio de Escalas por Unidade

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragdo de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

Esta operagdo permite que o usuario visualize o relatorio de escalas de trabalho por
unidade de lotacao.

Para realizar a operagdo, o usuario deveré acessar o SIGPRH — Modulos —
Administra¢do de Pessoal — Frequéncia/Férias — Escala de Trabalho —
Relatorios — Escalas por Unidade.

O sistema exibira a tela Selecdo de Unidade.

FILTROS DO RELATORIO

Unidade: # LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS/HUOL (21.10.06.04)
Mé&s: % Junho E|
Ano: * (2009

Gerar Relatario Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 1: Seleg¢do de Unidade

O usuario deverd informar a Unidade de lotagdo, o Més e o Ano desejados.

Exemplificaremos com Unidade: LABORATORIO DE ANALISES
CLINICAS/HUOL (21.10.06.04), Més: Junho e Ano: 2009.

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

Para visualizar o relatorio, clique em Gerar Relatorio. O sistema exibira o Relatorio
de Registro de Escalas.



— UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE
UEN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAC DE PLANEJAMENTO E DE RECURS0S HUMANOS
— " i EMITIDOD EM 14/06/2010 11:40

Administracdo de Pessoal

M =
SUPERINTENDENCIA
DE INFORMATICA

RELATORIO DE ESCALAS POR UNIDADE

Unidade: LABORATORIC DE ANALISES CLINICAS/HUOL (21.10.06.04)
Periodo de referéncia: Junho /2009
s T Q Q s |/5 D 5 T Q Q| s S D 5 T Q Q s 5 D s T Q Q s S D S T
1 2 3 4 = - Il & g 10 f31 12 733 14 °15 16 [1F 18 19 20 |21 22 723 24 |25 26 [ZF¥ 28 |29 30
IMUNOLOGIA (21.10.06.04.03)
NOME DO SERVIDOR (000000) (Servidor)
T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T
NOME DO SERVIDCR (000000)(Servidor)
M M M M M M M M M M M M M M M M M M M M
\h Voltar SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (84) 3215-3148 - sistemas Imprimir Llé:]|

Figura 2: Relatorio de Registro de Escalas

Caso deseje retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para imprimir o relatorio, clique em T™ermir &,

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

Administrac3o de Pessoal

Bom Trabalho!



Relatorio de Horas Trabalhadas em Escala

Sistema SIGPRH
Moédulo Administracao de Pessoal
Usuarios Funcionario especifico da Administragdo de Pessoal
Perfil GESTOR DE PESSOAL; GESTOR DAPe
ADMINISTRADOR DAP

O gestor de pessoal utiliza esta funcionalidade para ter acesso ao relatorio de Horas
Trabalhadas em Escala. Com o relatdrio € possivel obter informacdes dos registros
lancados no Cadastro de Escalas, para um determinado periodo das pessoas que
trabalham em regime de escala, em uma determinada Unidade da Instituicao.

Para realizar a operagdo, o usuario deveré acessar o SIGPRH — Modulos —
Administracdo de Pessoal — Frequéncia/Férias — Escala de Trabalho —
Relatorios — Horas Trabalhadas em Escala.

A seguinte tela para que o usuario realize a Busca por Escalas sera apresentada:

Busca POR ESCALAS

Unidade: % SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Més: | Margo El
Ano; % 2010
Tipo de Escala: | TODAS [=]
Mome do Servidor:

Gerar Relatdrio Cancelar

# Campos de presnchimento obrigatdric.

Figura 1: Busca por Escalas

Para gerar o relatorio, o usuario devera informar os seguintes dados:
» Unidade: Informe o nome ou codigo da Unidade desejada;

» Mes

» Ano

* Tipo de Escala: O usuario podera selecionar o tipo de escala entre as seguintes
opgoes:

* SD - DIURNO (7:00 as 19:00)

MT - MANHA E TARDE (7:00 as 12:00, 14:00 as 17:00)

M - MANHA (7:00 as 13:00)

T - TARDE (13:00 as 19:00)

SN - NOTURNO (19:00 do dia selecionado as 7:00 do dia seguinte)



* SDSN - 24 HORAS (7:00 do dia selecionado as 7:00 do dia seguinte)
* X - Auséncia NAO registrada no sistema

* PD - Plantdo Extra em dia util - Periodo de 12h

* PF - Plantdo Extra em final de semana e feriado - Periodo de 12h

* PSD - Plantdao Sobreaviso em dia ttil

* SF - Plantdo Sobreaviso em final de semana e feriado

* MPD - Manha com extra noturno

e TPF - Tarde com extra noturno

* Turno + D - No caso de ocorrer dobra no turno. Ex.: SDD, SND, etc.

» Nome do Servidor: O usuario devera digitar o nome ou nimero da matricula no
SIAPE.

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

Usaremos como exemplo os dados: Unidade SUPERINTENDENCIA DE
INFORMATICA, Més Marco € o Ano 2010.

Apo6s informar os dados desejados, clique em Gerar Relatério. A seguintes
informagdes estardo disponiveis nos relatorio:

¢ Nome do Servidor;
» Cargo;
e Jornada de Trabalho;
e Horas Trabalhadas;
* Total
* Noturno

* Adicional Plantdo Normal (Total de horas para escalas do tipo “Plantdo Extra em
dia util” e “Plantdo Extra em final de semana ¢ feriado”)

* Adicional Plantao Sobreaviso (Total de horas para escalas do tipo “Plantao
Sobreaviso em dia util” e “Plantdo Sobreaviso em final de semana e feriado”);

* Valores
* Adicional Plantdo Normal (Valor total do adicional de plantdo normal)
* Adicional Plantdo Sobreaviso (Valor total do adicional de plantdo sobreaviso)

O relatorio serd visualizado da seguinte forma:



UsRN

Administracio de Pessoal

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEJAMENTO E DE RECURS0S HUMANOS
PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS

ADMINISTRACAD DE PESSOAL

EMITIDO EM 27/05/2010 08:46

N =
SUPERINTENDENCIA
DE INFORMATICA

RELATORIO DE HORAS TRABALHADAS EM ESCALAS

Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

Periodo: Marco /2010

Quantidade de Horas Trabalhadas

Horas Trabalhadas Valores
Jornada — — — —
Servidor cargo de Adicional | Adicional |Adicional| Adicional
Trabalho |Total |Noturno| Plantido Plant3o Plantdo Plantdo
Normal |[Sobreaviso| Normal |Sobreaviso
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
TECNICC DE 40 h
MOME DO SERVIDOR - 000000(Servidor) TECNOLOGIA DA oras 11 14 0 0 0,00 0,00
INFORMACAO semanais
PSICOLOGO-AREA 40 horas
NOME DO SERVIDOR - 000000(Servidor) (701060) (701060) - 0] 0 0 g 0,00 62,72
(701060) semanais
ANALISTA DE 40 horas
NOME DO SERVIDOR - 000000(Servidor) TECNOLOGIA DA ; 176 0] 0] a 0,00 0,00
INFORMACAD sEmansis
@ voltar SIGRH | Caopyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (84) 3215-3148 - sistemas Imprimir d;:]|

Figura 2: Relatorio de Horas Trabalhadas em Escalas

Para voltar a pagina anterior, clique em Voltar.

Caso deseje imprimir, clique em Imprimir (=),

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

Administrac3o de Pessoal

Bom Trabalho!



Relatorio da Situaciao do Cadastro das Escalas de Trabalho

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administragao de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

Esta funcionalidade trata da emissao de um relatorio sobre a situacdo do cadastro de
escalas de trabalho de servidores da institui¢ao que trabalham neste regime, por
Unidade.

Para gerar o Relatorio da Situacdo do Cadastro das Escalas de Trabalho, entre no
SIGPRH — Modulos — Administragdo de Pessoal — Frequéncia/Férias — Escala
de Trabalho — Relatorios — Situacdo do Cadastro por Periodo.

O sistema exibira a tela para que sejam informados os Dados para Consulta.

Para que o relatdrio de situagdo do cadastros das escalas seja gerado, € necessdrio informar um més e ano de referéncia correspondentes ac cadastro desejado.

DAaDOs PARA CONSULTA

Més: # | Fevereiro |w| Ano: # (2010 Formato do Anc:(aaaa)

Gerar Relatdrio Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdric.

Figura 1: Dados para Consulta

Caso desista da operagdo, clique em Cancelar.

Os dados a serem informados sdo Més e Ano, os quais exemplificaremos com
Fevereiro/2010.

A seguir, clique em Gerar Relatério.

Dessa forma, sera exibida a Situagdo do Cadastro das Escalas de Trabalho para o
respectivo periodo selecionado.



- UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE . =
UﬁN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANEIAMENTO E DE RECURSOS HUMANOS ‘ ?’N
Administracio de EMITIDO EM 14/06/2010 11:22 SUPERINTENDENCIA

Pessoal

SITUACAD DO CADASTRO DAS ESCALAS DE TRABALHO - FEVEREIRO DE 2010

UNIDADES QUE CADASTRARAM ESCcALA DE TRABALHO (5)

HOSPITAL UNIVERSITARIO ONOFRE LOPES (21.00)
CENTRO DE IMAGEM E DIAGNOSTICOS (21.10.08)
UFRN (11.00)
COORDENACAOD DE NUTRICAO (11.65.05.05.03)
SECRETARIA ADMINISTRATIVA DO DEPARTAMENTC DE RH (11.65.06.04)
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
HOSPED - HOSPITAL DE PEDIATRIA (22.00)
CENTRO CIRURGICO (22.32.18.02)

LINIDADES QUE NAO CADASTRARAM ESCALA DE TraeaLHO(12)
CENTRO DE ENSINO SUPERIOR DO SERIDO (18.00)
ADMINISTRACAD DO CERES - CAICO (18.04)
CERES - DEPTC CIENCIAS SOCIAIS E HUMANAS (18.14)
CERES - DEFTO DE HISTORIA E GEOGRAFIA (18.15)
CERES - SECRETARIA DO DCSH (18.14.01)
CENTRO DE BIOCIENCIAS (17.00)
ADMINISTRACAC DO CB (17.01)
ALMOXARIFADO - CB (17.38)
BIBLIOTECA SETORIAL DO CENTRO DE BIOCIENCIAS (17.01.06)
CB - SETOR DE COMPRAS (17.39)
DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA CELULAR E GENETICA (17.0%)
DEPARTAMENTO DE BOTANICA, ECOLOGIA E ZOOLOGIA (17.11)
DEPARTAMENTO DE MORFOLOGIA (17.14)
DEPARTAMENTO DE OCEANCGRAFIA E LIMNOLOGIA (17.15)

SIGRH | Copyright © 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (84) _
@ voltar 3215-3148 - sistermas Imprimir (=]

Figura 2: Situagdo do Cadastro das Escalas de Trabalho

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.
Para imprimir o relatorio, clique em Imprimir =

Para ser direcionado ao Mddulo Administragdao de Pessoal, clique em
Administracao de Pessoal , ho topo da tela.

Bom Trabalho!




Relatorio de Faltas

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragdo de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

Esta operagdo permite que o usudrio visualize o relatorio de faltas dos servidores em
um determinado més. Para realizar a operagdo, o usuario devera acessar o SIGPRH
— Modulos — Administragdo de Pessoal — Frequéncia/Férias — Relatorio de
Frequéncia — Faltas.

O sistema exibira a tela Selecione um Més e Digite o Ano Desejado.

SELECIONE UM MES E DIGITE O AND

DESEJADODS
MEs: % | Fevereiro % Ano: & 2010 Ex:(aaaa)

Gerar Relatdrio Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Selecione um Més e Digite o Ano
Desejado

O usuario devera informar o més e o ano desejado. Exemplificaremos com Meés:
Fevereiro e Ano: 2010.

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

Caso deseje retornar a pagina inicial do modulo Administra¢do de Pessoal, clique em
Administracido de Pessoal .

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



Yoré selecionou abrir:

E:lj relatorioFrequenciaFalta.pdf

Tipa: PDF Docurnent
Site:

O gue o Firefox deve Fazer?

Foxit Reader, Besk Reader For Everyday ... w

() Download

[ ] Memorizar a decis8o para este tipo de arquivo

[ (0] 4 l [ Cancelar

Figura 2: Confirmagdo de Download

O usudrio podera selecionar a op¢ao Abrir com o para abrir o relatério ou Download
para salva-lo no seu computador.

‘U:?N Universidade Federal do Rio Grande do Norte }?N
Sistema Integradc de Gestac de Planejamento e de Recurses Humanes J

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAD DE PESSOAL SUPERINTERORNCIA

EMITIDO EM 30/03/2010 15:33 DE INFORMATICA

RELATORIO DE FALTAS

MNamea Siapa Inicia Fim Cadastro Ocoméncia Unidada Homalkgagdo

NOME D0 SERVIDOR 000000  @0/0AI000 0000000 00/D0A000 FALTA DCACT Homalagada
AME FALTA DIMARCCET Homologada
AME FALTA DAR/PRH Homalogada
WOME DD SERVIDOR Q0g00d  00M0MI000 0O0MDDMD000 00MDONI000  RALTA DAR/PRH Hamalagada

Cagyright » Smeriiendénca de «UFRN

Figura 3: Relatorio de Faltas

Bom Trabalho!



Relatorio de Frequéncias ja Homologadas

Sistema SIGPRH
Moédulo Administracao de Pessoal
Usuarios Funcionarios especificos da Administra¢ao de Pessoal
Perfil GESTOR_DAP, ADMINISTRADOR DAP ou
USUARIO AUTO ATENDIMENTO

Esta operagdo permite que o usuario visualize o relatorio de frequéncia dos servidores
em um determinado més.

Para realizar a operagdo, o usuario deveré acessar o SIGPRH — Modulos —
Administra¢do de Pessoal — Frequéncia/Férias — Relatorio de Frequéncias —
Frequéncias Ja Homologadas.

O sistema exibira a tela Dados para Consulta.

DAaDOSs PARA CONSULTA

Unidade: # | DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD PESSOAL El
Més: # | Fevereiro [=] Ano: #2010 Formato do Anc:(aaaa)
Gerar Relatdrio Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 1: Dados para Consulta

O usuario devera informar a Unidade onde estao lotados os servidores, o Més ¢ 0 Ano
desejados. Exemplificaremos com Unidade: DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACAO PESSOAL, Més: Fevereiro e Ano: 2010.

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

Para visualizar o relatorio, clique em Gerar Relatorio. O sistema exibira o relatorio
de frequéncias no formato a seguir:




Adminis

tracdao de

Pessoal

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRAMNDE DO NORTE
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANEJAMENTO E DE RECURS0S HUMANOS

EMITIDO EM 27/04/2010 10:25

N

SUPERINTENDENGIA

FE INFORMATICA

Unidade:

RELATORIO DE FREQUENCIAS HOMOLOGADAS - FEVEREIRO DE 2010

Responsavel pela Unidade: NOME DO RESPONSAVEL (000000)

DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAC PESSOAL (11.65.04)

Matricula | Nome
Ocorréncia Inicio Termino
ocoo0o0 NOME DO SERVIDOR
INTEGRAL 01/02/2010 | 28/02/2010
coooond NOME DO SERVIDOR
INTEGRAL 01/02/2010 | 28/02/2010
oooooo0d NOME DO SERVIDOR
FERIAS 01/02/2010  02/02/2010
ooooo0d NOME DO SERVIDOR
FERIAS 07/01/2010 | 05/02/2010
INTEGRAL 06/02/2010  28/02/2010
ooooo0d NOME DO SERVIDOR
FERIAS 04/01/2010 | 17/02/2010
INTEGRAL 18/02/2010  28/02/2010
coooood NOME DO SERVIDOR
INTEGRAL 01/02/2010 | 28/02/2010
coooond NOME DO SERVIDOR
INTEGRAL 01/02/2010  28/02/2010
ocoo0o0 NOME DO SERVIDOR
FERIAS 04/01/2010  02/02/2010
INTEGRAL 02/02/2010 | 28/02/2010
ocoo0o0 NOME DO SERVIDOR
INTEGRAL 01/02/2010  28/02/2010
oooooo0d NOME DO SERVIDOR
INTEGRAL 01/02/2010  28/02/2010
\h Voltar SIGRH | Copyright @ 2007 ED;SIS_E;fjarujt;rElS::jlgi de Informatica - UFRM - (24) IrnprirnirLIE:]

Figura 2: Relatorio de Frequéncias

Para voltar a pagina anterior, clique em Voltar.

Caso deseje imprimir, clique em Imprimir(=)

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

Administracdo de

Pessoal

Bom Trabalho!




Relatorio de Frequéncias com Homologacoes Negadas

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Funcionarios especificos da Administragdo de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

Nesta funcionalidade o administrador do departamento de pessoal tera acesso ao
relatdrio de servidores com homologagdes negadas. Esse relatério, com opcao de
impressao, ¢ gerado utilizando um filtro por unidade, més e ano.

Para realizar a operagdo, o usuario deveré acessar o SIGPRH — Modulos —
Administra¢do de Pessoal — Frequéncia/Férias — Relatorio de Frequéncia —
Relatorio de Frequéncias com Homologacoes Negadas.

O sistema exibira uma tela na qual o usuario devera selecionar seus Dados para a
Consulta.

DAaADODS PARA CONSULTA

Unidade: | BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE El
Més: # | Janeiro [=] Ano: #2010 Formato do Anc:(aaaa)
Gerar Relatdrio Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Figura 1: Dados para a Consulta

Para consultar, o usudrio devera selecionar a Unidade, Més e Ano desejados.

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

Usaremos como exemplo a Unidade BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE
(11.20), Més Maio e o Ano 2010.

Apos informar os dados necessarios, clique em Gerar Relatério. O relatério sera
exibido da seguinte forma:




— UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE .y =
UﬁN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANEIAMENTO E DE RECURSOS HUMANOS ‘ ?’N
Adﬁinmmgﬁ‘}'de EMITIDO EM 27/05/2010 07:53 SUPERINTENDENCIA

Pessoal

RELATORIO DE FREQUENCIAS COM HOMOLOGACOES NEGADAS - JANEIRO DE 2010

Unidade: BIELIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (11.20)
Periodo: Janeiro / 2010
Responsavel pela Unidade: NOME DO RESPONSAVEL PELA UNIDADE (000000)

SERVIDORES SEM FREQUENCIAS HOMOLOGADAS

. Classe
Siape|Nome Cargo Funcional
BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE
000000 | NOME DD SERVIDOR ASSISTENTE EM [

ADMINISTRACAD

. ASSISTEMTE EM
000000 NOME DO SERVIDOR ADMINISTRACAD D

. ASSISTEMTE EM
000000 | NOME DD SERVIDOR ADMINISTRACAD D

. ASSISTEMTE EM
000000 NOME DO SERVIDOR ADMINISTRACAD D

SIGRH | Copyright & 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - {84) - _
@ voltar 3215-3148 - sistemas Imprimir ()

Figura 2: Relatorio de Frequéncias com Homologagoes Negadas

Para voltar a pagina anterior, clique em Voltar.
Caso deseje imprimir, clique em Imprimir(=),
Para retornar a pagina inicial do Mddulo Administragdo de Pessoal, clique em

Administracao de
Pessoal

Bom Trabalho!



Historico de Alteracao de Frequéncias ja Homologadas

Sistema SIGPRH
Moédulo Administracao de Pessoal
Usuarios Funcionarios e Servidores especificos da Administragdo de
Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

Esta operagdo permite que o usuario visualize o historico de alteragdes de frequéncias
ja homologadas.

Para realizar a operagdo, o usuario deveré acessar o SIGPRH — Modulos —
Administra¢do de Pessoal — Frequéncia/Férias — Relatorio de Frequéncia —
Historico de Alteracdo de Frequéncias Ja Homologadas.

O sistema exibira a tela Dados para Consulta.

Dapos pARA CONSULTA

Unidade: #*| DAPSPRH - DEPARTAMENTD DE ADMIMISTRACAD PESSOAL e
MEs: % Agosto b Ano: #2009 Forrmato do Ano:{aaaa)l
Gerar Relatério Cancelar

# Campos de preenchimento abrigatdria,

Figura 1: Dados para Consulta

O usuario devera informar a Unidade de lotacao dos servidores, o Més ¢ o Ano.

Exemplificaremos com Unidade: DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACAO PESSOAL, Més: Agosto e Ano: 2009.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Uma janela sera apresentada pelo
sistema para confirmacgdo. Esta operacao € valida para todas as telas que apresentem
esta fungao.

Para visualizar o relatério, clique em Gerar Relatorio. O sistema exibira o relatorio
no formato a seguir:



§ 5_ UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE Ay
I ks N SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLAMEJIAMENTO E DE RECURS0S HUMANDS N
Administracio de EMITIDD EM 14/06/2010 11:22 SLPRRAMVEDNCIA

Pessoal

RELATORIO DE HISTORICO DE ALTERACADO DE FREQUENCIAS JA HOMOLOGADAS
AGOSTO DE 2009

Unidade: DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL {11.65.04)
Responsavel pela Unidade: NOME DO SERVIDOR RESPONSAVEL, Siape: 0000000
Matricula |Mome

Data de Alteracio |Dcnrrém:ia | Inicio | Término |Usua'rin da inativacio

00000  NOME DO SER¥YIDOR

00/00/0000 00:00:00 CES5AC SEM OMNUS 00/00/0000 00/00/0000 MOME DO USUARIO

oo/o0/0000 00:00:00 CESSAC SEM ORMUS 00/00/0000 00/00/0000 MOME DO USUARIO

SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRM - [24) _ IR
@ voltar 3215-3148 - sisternas Imprimir (=)

Figura 2: Relatorio de Historico de Alteragdo de Frequéncias ja Homologadas

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.
Para imprimir, clique em Imprimir(=),

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

Administracdo de
Pessoal

Bom Trabalho!




Relatorio de Situacio do Envio da Frequéncia

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Funcionarios especificos da Administragdo de Pessoal

Perfil GESTOR_DAP ou ADMINISTRADOR DAP

Essa operacdo tem por finalidade exibir o relatorio da situagdo do envio da
frequéncia. Esse relatorio com op¢ao de impressao ¢ gerado utilizando um filtro por
més e ano. O administrador do departamento de pessoal € o responsdvel por essa
funcionalidade.

Para realizar a operagdo, o usuario deveré acessar o SIGPRH — Modulos —
Administra¢do de Pessoal — Frequéncia/Férias — Relatorio de Frequéncia —
Situacgdo do Envio da Frequéncia.

O sistema exibira a tela Dados para Consulta.

Dapos pPARA CONSULTA

Més: % Marco % | Ano:r w2010 Farrnata do Anao:{aaaa)l

Gerar Relatdrio Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigataria,

Figura 1: Dados para Consulta

O usuario deverd informar o Més e o Ano desejados. Exemplificaremos com Meés:
Margo e Ano: 2010.

Caso desista da operagdo, clique em Cancelar e confirme a a¢do na caixa de didlogo
que se seguira.

Para visualizar o relatorio, clique em Gerar Relatério. O sistema exibira o relatorio
da situagdo de envio da frequéncia no seguinte formato:



i I '=SRI UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE ™ =
.-i-il .H-,"-.. ] SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLAMEIAMENTO E DE RECURSOS HUMANODS WN
o o e —
i f .
Administracio de EMITIDO EM 28/05/2010 11:48 SUPTRIHTEHIMHEIA

Pessoal

SITUACAD DO ENYIO DA FREQUENCIA - MARCO DE 2010

fs unidades apresentadas abaixo s30 aquelas que possuem servidores ativos na data atual,

UNIDADES QUE ENVIARAM A FREQUENCIA (2)

Unidade

116504 - DAP/PRH - DEFARTAMENTC DE ADMIMNISTRACAD PESSOAL
1135 - SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

UNIDADES QUE NAD EnNvIARAM A FREQUENCIA (41)

Unidade

1701 - ADMINISTRACAD DO CB

1201 - ADMINISTRACAD DO CCET

1601 - ADMINISTRACAD DO CCSA

1532 - ADMINISTRACAD DO CENTRO DE CIENCIAS DA SalDE
1804 - ADMINISTRACED DO CERES - CAICO

1806 - ADMINISTRACEAD DO CERES - CURRAIS NOVOS
11710202 - ADMINISTRACAD DO MUCLED DE MACAL

112105 - ADMINISTRACAQ REGIONAL DE SANTO ANTONIO
113201 - AUDITORIA INTERMNA

1120 - BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE

1800 - CENTRO DE ENSING SUPERIOR DO SERIDO

1400 - CENTRO DE TECNOLOGIA

1612 - CERES - DEPTO CIENCIAS EXATAS E APLICADAS

1814 - CERES - DEPTO CIENCIAS SOCIAIS E HUMANAS

1126 - MUSEU CAMARA CASCUDO

1004 - MUCLED DE ARTE E CULTURA

1140 - MUCLED DE EDUCACAD INFANTIL

1554 - NUCLED DE HEMATOLOGIA E HEMOTERAPLA

112103 - NUCLEQ DE MOWA CRUZ

1150 - MUCLED DE PESQUISA EM ALIMENTOS E MEDICAMENTOS
112104 - NUCLEQ DE SANTA CRUZ

1423 - NUCLED TECHOLOGICO INDUSTRIAL

110202 - PROAD - DEPARTAMENTO DE COMTABILIDADE E FINANCAS
110203 - PROAD - DEPARTAMENTC DE MATERIAL E PATRIMONIC
110204 - PROAD - DIVISAD DE SEGURANGCA PATRIMONIAL
110205 - PROAD - DIVISAO DE TRANSPORTES E OFICINAS
1005 - PROCURADCRIA JURIDICA

110301 - PROGRAD - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAC ESCOLAR
1102 - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (PROAD)

1104 - PRO-REITORIA DE EXTENSED

1103 - PRO-REITORIA DE GRADUACAD

1105 - PRO-REITORIA DE PESQUISA

1107 - PRO-REITORIA DE PLAMEIAMENTO

1123 - PRO-REITORIA DE POS GRADUACED

1165 - PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANCS

1137 - RESTAURANTE UNIVERSITARIO

1131 - SECRETARIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS

1157 - SECRETARIA DE EDUCACAD A DISTANCIA

1353 - SERVICO DE PSICOLOGIA APLICADA

1128 - SUPERIMTENDENCIA DE COMUNICACAD

1108 - SUPERIMTENDENCIA DE INFRA-ESTRUTURA

SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informdtica - UFRN - [(54)

# voltar 3215-3148 - sisternas Imprimir (=)

Figura 2: Relatorio da Situagdo de Envio da Frequéncia



Caso deseje retornar a pagina anterior, clique em Voltar.
Para imprimir, clique em Imprimiri=),

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

Administracdo de
Pessoal

Bom Trabalho!



Cadastrar Adicional

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

Usuarios Pessoa especifica da Administragdo de Pessoal
Perfil GESTOR_FINANCEIRO

Nesta funcionalidade, o gestor podera cadastrar Adicionais para determinados
servidores que trabalharam em condigdes especiais.

Para Cadastrar Adicional, acesse: SIGPRH — Modulos — Administracdo de Pessoal
— Financeiro — Movimentac¢ado Financeira — Cadastrar Adicional.

O sistema exibira a pagina:

DaDOSs DO ADICIONAL

Servidor: #
Tipo do Adicicnal: # | -- SELECIONE - [ = |
Data de Inicio: # E Data de Término: E

Percentual: & | __ SELECIONE -- El

Observacdes:

Portaria de Publicagdo da Localizagdo:

Data da Portaria de Publicagdo da Localizac3o: E

Portaria de Localizacdo: | Enwiar arquivo_

Boletim Publicado:

Data da Publicagdo: B

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: Dados do Adicional

Para realizar o Cadastro de Adicional, informe os seguintes dados:

1. Servidor

* Neste campo, o usudrio devera digitar o nome do servidor a ser buscado.
Digitando as primeiras letras, o sistema fara uma busca automatica pelos nomes
de servidores cadastrados no sistema. Clique no nome do servidor desejado.

2. Tipo
* Hora-Extra
* Insalubridade
* Periculosidade
* Raio-X

3. Data inicio e Data de Termino



« Digite a data sem hifens ou barras. O usuéario pode optar por clicar no icone & e
escolher a data no calendario que sera aberto.

4. Percentual
« Varia de acordo com o critério 7ipo.
1. Para Insalubridade, os percentuais sdao 5, 10, 20 ou Nao informado;
2. Para Periculosidade e Raio-X, o percentual ¢ 10.

O servidor podera informar, de acordo com seu critério os seguintes parametros ao
cadastro:

e Observacoes

Portaria de Publicacdo da Localizagdo

Data da Portaria de Publicagdo da Localizacdo

Portaria de Localiza¢do
Boletim Publicado
Data da Publicacdo

Usaremos como exemplo Servidor: Nome do Servidor; 7ipo: Periculosidade; Data
inicio € Data de Término: 17/11/2009 a 30/11/2009 e Percentual: 10. Apos informar
os dados obrigatorios, clique em Cadastrar.

A seguinte mensagem de sucesso serd carregada no topo da pagina:

-
l/ + Adicional cadastrado com sucessol

Figura 2: Adicional cadastrado com sucesso!

Bom Trabalho!



Consultar Movimentacao Financeira

Sistema SIGPRH
Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios |Servidores ¢ Funcionarios da Administra¢ao de Pessoal
Perfil GESTOR _DAP; GESTOR FINANCEIRO

As movimentagdes financeiras sdo registros dos valores monetarios pagos aos
servidores ou removidos dos mesmos. Além disso, o registro de movimentagao
financeira € utilizado para armazenar as informagdes relativas aos adicionais
recebidos pelos servidores por trabalharem em condig¢des especiais.

Esta funcionalidade tem como objetivo consultar informagdes sobre movimentagdes
financeiras. Esta consulta ¢ util sobretudo para o servidor responsavel pela gestao
financeira dos servidores da instituicao.

Para visualizar o relatorio, acesse o SIGPRH — Modulos — Administracdo de
Pessoal — Financeiro — Movimentac¢do Financeira — Consultar.

A seguinte pagina serd exibida:

DAaDOS DA Busca

Servidor:
Unidade:
Ribrica: | -- SELECIONE -- [=]
7 Tipo: | VANTAGEM [=]
Pericdo de Cadastro: E| ate E|
v Mé&s: | Abril [=]
o Ano: (2010

Consultar Cancelar

Figura 1: Dados da Busca

O usuario devera informar um ou mais dos campos abaixo para realizar a consulta:
e Servidor;
e Unidade;

* Rubrica: Nesta opcao, o usudrio devera escolher uma das op¢oes disponiveis: APH-
SOBREAVISO, FALTAS/VENCIMENTOS, RESSARC. ASSINTENCIA A
SAUDE;

« Tipo: Consta nesta opgao os itens VANTAGEM e DESCONTO;
« Periodo de Cadastro;
o Meés;

» Ano.




Caso desista da operagdo, clique em Cancelar. Uma janela serd apresentada pelo
sistema para confirmagao. Esta operacdo ¢ valida para todas as telas que apresentem

esta funcgao.

Usaremos como exemplo os dados: 7ipo VANTAGEM, o Més Abril e 0 Ano 2010.
Clique em Consultar.

Veja abaixo como se daré a visualizagdo da consulta.

&} Servidor:

[l Unidade:

] Ribrica: | -- SELECIONE -- [=]

Tipo: | VANTAGEM [=]

= Periodo de Cadastro: E até E

Més: | Abril [+]

Ano: 2010

Consultar Cancelar
MOVIMENTACOES FINANCEIRAS - (8)
. Data de . - . - Incluido Registro de
Periodo Cadastro Siape Nome Unidade Tipo Rubrica R Alteracio Valor
Abril / SUPERINTENDENCIA DE - -
2010 07/04/2010 0000000 MNOME DO SERVIDOR INFORMATICA WVANTAGEM APH-SOBREAVISO MN3o Inclusdo 0,00
Abril f SUPERINTENDENCIA DE = =
2010 07/04/2010 0000000 NOME DO SERVIDOR INFORMATICA VANTAGEM APH-SOBREAVISO MN3o Inclusdo 0,00
Abril / SUPERINTENDENCIA DE - -
2010 07/04/2010 0000000 MNOME DO SERVIDOR INFORMATICA WVANTAGEM APH-SOBREAVISO MN3o Inclusdo 0,00
Abril f SUPERINTENDENCIA DE = =
2010 07/04/2010 0000000 NOME DO SERVIDOR INFORMATICA VANTAGEM APH-SOBREAVISO MN3o Inclusdo 0,00
Abril / SUPERINTENDENCIA DE - -
2010 07/04/2010 0000000 MNOME DO SERVIDOR INFORMATICA WVANTAGEM APH-SOBREAVISO MN3o Inclusdo 0,00
Abril f SUPERINTENDENCIA DE = =
2010 07/04/2010 0000000 MNOME DO SERVIDOR INFORMATICA VANTAGEM APH-SOBREAVISO MN3o Inclusdo 0,00
Abril / SUPERINTENDENCIA DE - -
2010 07/04/2010 0000000 MNOME DO SERVIDOR INFORMATICA WVANTAGEM APH-SOBREAVISO MN3o Inclusdo 0,00
Abril f DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADICIONAL = =
2010 22/03/2010 0000000 NOME DO SERVIDOR ADMINISTRACAD PESSOAL WVANTAGEM NOTURNG MN3o Inclusdo 0,00
Total: 0,00

Fag. 1 El

8 Registro(s) Encontrado(s)

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Movimentagoes Financeiras

DapOSs DA Busca

Clique no link Administracdo de Pessoal pary retornar a0 menu inicial.
Bom Trabalho!



Gerar Arquivo da Movimentacao Financeira

Sistema SIGPRH

Moédulo |Administracao de Pessoal

Usuarios |Funcionario especifico da Administragdo de Pessoal

Perfil GESTOR_FINANCEIRO

Nesta funcionalidade, o Usuario podera gerar um arquivo da movimentagao
financeira para posteriormente encaminha-lo para o SIAPE.

Para Gerar um Arquivo da Movimentacao Financeira, acesse: SIGPRH — Modulos
— Administracdo de Pessoal — Financeiro — Movimentac¢do Financeira — Gerar
Arquivo da Movimentagdo Financeira.

A seguinte pagina de busca sera carregada:

Periodo da Movimentagdo: # | Junho El /2010 (Formato do Ano: aaaa)
Rubrica: # | -- SELECIONE -- [+]
Operagdn: * | SELECIONE UMA OPERACAQ [+
Sequéncia: # | SELECIONE [

Gerar Mov. Financeira Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Administracdo de Pessoal

Figura I - Dados para a Criagdo do Arquivo

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

Clique em Administracdo de Pessoal para retornar a pagina inicial do Mddulo
Administracao de Pessoal.

Para criar um arquivo de movimentac¢do financeira € necessario informar os seguintes
dados:

5. Periodo da Movimentacgao;

* Informe o més e o ano.
6. Rubrica;

* APH-SOBREAVISO

* FALTAS/VENCIMENTOS

« RESSARC. ASSISTENCIA A SAUDE
7. Operagio;

* Inclusado

* Alteracao



¢ Exclusao

8. Sequéncia: Indique a quantidade de meses atrasados. A sequencia de 0 a 5 diz
respeito a uma movimentagdo do exercicio anterior € 6 a 9 do exercicio atual.

Usaremos como exemplo Periodo da Movimentagdo : Outubro/2009; Rubrica:
Adicional Noturno; Operagdo: Inclusio e Sequéncia: 1.

Informe os dados e clique em Gerar Mov. Financeira. A seguinte pagina sera
carregada:

l/ * Arquivo gerado com sucesso.

ADMINISTRACAO DE PESSOAL > GERAR ARQUIVO DE MOVIMENTACAO FINANCEIRA

O arguivo foi gerado com sucesso. Para salvar o arquive, cligue no link Salvar Arquivo de Movimentacdo Financeira.

: | Salvar Arquivo de Movimentacdo Financeira

Administracdo de Pessoal

Figura 2 - Arquivo gerado com sucesso

Salvar Arquivo de Movimentacdo Financeira
Clique em para salvar o arquivo no seu

computador. Uma janela serd apresentada para a confirma¢ao do download ou
abertura do arquivo.

Clique em Administracdo de Pessoal para retornar a pagina inicial do Mddulo
Administracao de Pessoal.

Bom Trabalho!



Listar Arquivos da Movimentacao Financeira

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administragcao de Pessoal
Perfil GESTOR_FINANCEIRO ou ADMINISTRADOR DAP

Esta operagdo permite visualizar e baixar arquivos de movimentagdes financeiras
gerados para determinado periodo.

Para visualizar dados de adicionais noturnos, entre no SIGPRH — Modulos —
Administracdo de Pessoal — Financeiro — Movimentac¢do Financeira — Listar
Arquivos da Movimentagdo Financeira.

O sistema exibird a tela a seguir, nela serd o usuario podera buscar por novos
arquivos ou visualizar outros ja carregados.

DapDOS PARA 0 CADASTRO DA VANTAGEM

Periodo: # | Junho [+] /7 [2010 (Formato do Ano: aaaa)
Buscar Arquivos Cancelar
=) = .
- Baixar Arquivo

Cadastro Em Rubrica Seq. Operacdo Status Usuario

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Dados para o Cadastro da Vantagem

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

Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique em Administracdo de Pessoal
Para prosseguir, informe o Periodo desejado e clique em Buscar Arquivos.
A pagina a seguir sera carregada.

Periodo: # | Margo El.-" 2010 (Formato do Ano: aaaa)

Buscar Arquivos Cancelar

‘) : Baixar Arquivo

Cadastro Em Rubrica Seq. Operacdo Status Usuario
24/03/2010 - 09:08:16 00659 - RESSARC. ASSISTENCIA A SAUDE 1 INCLUSAQ Valido lagin ‘}
22/03/2010 - 08:09:18 80001 - FALTAS/WVENCIMENTOS 1 INCLUSAQ Valido legin ‘}

Figura 2: Baixar Arquivo

. . . i~ . ., , .
Para realizar o download do arquivo, clique em “*.Uma caixa de dialogo sera exibida
para confirmag¢do do download do arquivo.




Vocé selecionou abnir

.| MOVI_FINANC_2010_3_00659_SEQ1.txt
Tipe: Ted Document

0 que o Firefox deve fazer?

Bloco de notas (aplicative padrio) -

Download

[ Memorizar a decisdo para este tipo de arquivo

0K | | Cancelar |

Figura 3: Caixa de Didlogo

Confirme a operagao, clicando em OK, o arquivo sera exibido no formato do Bloco
de Notas.

Bom Trabalho!



Lancar Dados de Faltas

Sistema SIGPRH
Moédulo Administracao de Pessoal
Usuarios Servidores

Perfil GESTOR_FINANCEIRO

Esta funcionalidade possibilita ao usuério a busca de faltas cadastradas durante um
periodo informado e a geracdo da movimentacao financeira correspondente as
auséncias. O caso de uso sera utilizado pelo servidor do departamento de
administragdo de pessoal, responsavel pelo envio da movimentacao financeira para o
SIAPE. Ele realizard a sele¢ao das auséncias que serdo enviadas a movimentagao
financeira. Para isto € necessario que o Servidor tenha um perfil de gestor financeiro.

Para tanto, entre no SIGPRH — Modulos — Administracdo de Pessoal —
Financeiro — Movimentac¢do Financeira — Lancar Dados de Faltas.

O sistema exibird a pagina para o que o usuario selecione os Periodos desejados.

SELECIONE OS5 PERIiODOS

PERIODD DE CADASTRD DAS AUSENCIAS
Més: # Abril [=]
Ano: #2010 [=]

SELECIONE MES E ANO PARA MOVIMENTACAO FINANCEIRA
Més: # | Junheo El
Ano: #2010 [=]

Confirmar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Administracao de Pessoal

Figura 1: Selecione més e ano desejados

Informe o Més e 0 Ano respectivos ao Periodo de cadastro das auséncias e a
Movimentacgdo Financeira

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

Para prosseguir, selecione um ano e més desejados e clique em Confirmar.

Exemplificaremos com o Periodo de cadastro das auséncias do Més: Abril e Ano:
2010, e com o Més Junho e 0 Ano 2010 para a Movimentagdo Financeira.

Serao listadas todas as faltas, por servidor, cadastradas no periodo informado.



+: Auséncia ja lancada na movimentacdo financeira
Marcar/Desmarcar Todos

FALTAS HOMOLOGADAS, CADASTRADAS NO PERioDO: ABRIL/2010

Mome Siape Inicio Fim Cadastro Ocorréncia Unidade Quant. Dias Valor do Desconto
MCOME DO SERVIDOR 0000000 12/04/2010 12/04/2010 19/04/2010 FALTA SINFO 1 6,67
MNOME DO SERVIDOR 0000000  28/04/2010 28/04/2010 28/04/2010 FALTA ADM/CB 1 0,00
NOME DO SERVIDOR 0000000 17/04/2010 17/04/2010 28/04/2010 FALTA ADM/CB 1 0,00
MNOME DO SERVIDOR 0000000 01/04/2010 20/04/2010 05/04/2010 FALTA DIMAR/CCET 20 0,00
MCOME DO SERVIDOR 0000000 15/02/2010 28/02/2010 05/04/2010 FALTA DIMAR/CCET 14 0,00
MNOME DO SERVIDOR 0000000 19/04/2010 20/04/2010 16/04/2010 FALTA EDU 2 0,00

Gerar Movimentagdo Financeira

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 2: Faltas Homologadas no Periodo: Junho/2010

O usuario devera selecionar as auséncias para geragao da movimentacao financeira e
clicar em Gerar Movimentacao Financeira.

A mensagem de sucesso aparecera, junto com as ausé€ncias ja lancadas na
movimentacao financeira, marcadas com o icone .

-
%/) + Operacdo realizada com sucesso!

ADMINISTRACAO DE PESSOAL > RELATORIO DE FALTAS PARA MOVIMENTACAO FINANCEIRA

Selecione as auséncias para geragao da movimentagdo financeira.
Més e ano que sera gerada a movimentagao financeira: Junho / 2010

+: Auséncia ja lancada na movimentacdo financeira
Marcar/Desmarcar Todos

FALTAS HOMOLOGADAS, CADASTRADAS NO PERioDO: ABRIL/2010

Nome Siape Inicio Fim Cadastro Ocorréncia Unidade Quant. Dias Valor do Desconto
¥ NOME DO SERVIDOR 0000000 12/04/2010 12/04/2010 19/04/2010 FALTA SINFO 1 6,67
¥ NOME DO SERVIDOR 0000000 28/04/2010 28/04,/2010 28/04/2010 FALTA ADM/CB 1 0,00
¥ NOME DO SERVIDOR 0000000 17/04/2010 17/04/2010 28/04/2010 FALTA ADM/CB 1 0,00
¥ NOME DO SERVIDOR 0000000 01/04/2010 20/04,/2010 05/04/2010 FALTA DIMAR/CCET 20 0,00
¥ NOME DO SERVIDOR 0000000 15/02/2010 28/02/2010 05/04/2010 FALTA DIMAR/CCET 14 0,00
¥ NOME DO SERVIDOR 0000000 19/04/2010 20/04,/2010 16/04/2010 FALTA ECU 2 0,00

Gerar Movimentagdo Financeira

# Campos de preenchimento obrigatério.

Administracdo de Pessoal

Figura 3: Mensagem de Sucesso

Para retornar ao menu principal, clique em Administracio de Pessoal
Bom Trabalho!



Lancar Dados de Plantao Extra

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Pessoa especifica da Administragao de Pessoal
Perfil GESTOR_FINANCEIRO

Os plantdes extra, sdo cargas horarias extras do servidor. No langamento da escala de
trabalho alguns servidores que tiverem registros de escalas para um dos tipos de
plantdo extra, terdo direito ao recebimento de uma remuneragao pelo plantao
realizado. Os plantdes podem ser realizados durante a semana ou nos finais de
semana e feriados. Os cddigos de identificacdo com sua descri¢cao dos turnos
disponiveis para os Plantdes Extras sdo: PD, Plantdo Extra em dia util, ou PF, Plantao
Extra em final de semana e feriado.

Através desta operacgdo, € possivel realizar para o periodo informado (més/ano) os
lancamentos de escalas de plantdes extras registrados nas escalas das unidades. Estes
registros de adicionais serdo utilizados para a geracao do arquivo de movimentacao
financeira que devera, posteriormente, alimentar o SIAPE.

Para langar dados de plantdo extra, o usuario devera: acessar SIGPRH — Modulos
— Administracdo de Pessoal — Financeiro — Movimentacdo Financeira — Lancar
Dados de Plantdo Extra.

O sistema disponibilizard tela para Consulta por Periodo e Unidade:

CONSULTA POR PERIODO E UNIDADE

Més: %  Julho % | Ano; #2010
Unidade: | SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA (11.35) L

Consultar Escalas Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigatdrio,

Figura 1: Consulta por Periodo e Unidade

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

Nesta tela, selecione o Més e Ano que desejar. Além disso, opte por uma Unidade
entre as listadas. Aparecerao apenas as Unidades que possuem registros de escala.

Como exemplificagdo, selecionaremos Julho de 2010 e a Unidade
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA.

Clique em Consultar Escalas para visualizar as Escalas dos Servidores com Escalas
de Plantoes Extras.




Através desta operagdo, & possivel realizar para o periodo informado {(mésfano) os langamentos de escalas de plantiies extras registrados nas escalas das
unidades. Estes reqgistros de adicionais serdo utilizados para a geragdo do arquivo de movimentagdo financeira que deverd, posteriormente, alimentar o SIAPE.

Ao informar o periodo {més/fano), o sistermna ird disponibilizar um conjunto de unidades para selegdo, Apenas as unidades com reqgistros de plantdes extras
nas escalas do periodo informado aparecerdo para selegio,

05 servidores listados serdo os servidores que possuem registro de escala para um dos tipos de "Plant&o Extra™:
* PD - Plantdo Extra em dia ol
* PF - Plantdo Extra em final de semana e feriado

Cada plantio extra tern urn periodo fixo de 12 horas e ndo pode ser alterado,

CONSULTA POR PERIiODO E UNIDADE

Més: % Julho [v| ano: #[zo10
Unidade: | SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11,35) ]

Consultar Escalas Cancelar

# Carnpos de preenchimento obrigatdrio.

ESCALAS DOS SERVIDORES COM EScALAS DE PLANTOES EXTRAS
UNIDADE: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

g . s D s T © © s/ p s T © ¢ s s O s T § & s 8 D s T © G s =
1 2 3 4 5 6 7 g 9 i0 11 12 13 14 15 186 17 18 19 z0 21 2z 23 24 25 =26 27 2§ 29 30 31
MNOME DO SERVIDOR - 000000 {Servidor Docente)

FF FPD

12 12

Cadastrar Cancelar

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Escalas dos Servidores com Escalas de Plantoes Extras

No resultado da consulta sdo listados os servidores para os quais foram registrados na
sua escala do tipo “Plantdo Extra”. Para cada dia com esse tipo de escala serao
indicadas 12 horas de plantdo. Este periodo ¢ fixo e ndo podera ser alterado.

Apos a exibigdo da listagem, o usuario podera lancar os plantdes. Para isso, clique em
Cadastrar. Em seguida serd gerada a mensagem de sucesso:

=
!:j +« Lancamento de plantdes extras realizado com sucessol

Figura 3: Mensagem de Sucesso

Para retornar ao menu Administragdo de Pessoal, clique em Administracao de Pessoal
Bom Trabalho!



Lancar Gratificacoes de Cursos e Concursos

Sistema SIGPRH
Moédulo Administracao de Pessoal
Usuarios Servidores

Perfil GESTOR_FINANCEIRO

O objetivo principal desta funcionalidade € gerar as movimentagdes financeiras para
as gratificagdes originadas através de cursos e concursos no méddulo de Capacitagao.
Para que a operagao seja realizada, € necessario que a requisi¢do esteja cadastrada e
autorizada com os itens inclusos.

Para Lancgar Gratificagdes de Cursos e Concursos, entre no SIGPRH — Modulos —
Administracdo de Pessoal — Financeiro — Movimentac¢do Financeira — Lanc¢ar
Gratificagoes de Cursos e Concursos.

O sistema apresentara uma caixa de busca seguida pela lista de requisi¢des de cursos
e concursos, com o Status Autorizada.

SELECAO DO PERiODO DE REFERENCIA DA MOVIMENTACAO
FINANCEIRA

Méz: # | Maio [=]
Ano: #2010 [+]

+:Visualizar Requisicao .:Visualizar Item +:Item ja lancado na movimentacdo financeira

ITENS AUTORIZADOS PARA PAGAMENTO

Todos MNome do Servidor Data da Autorizacao Quantidade de Horas Valor Total
NOME DO SERVIDOR 09/02/2010 10,00 2.500,00

NOME DO SERVIDOR 29/03/2010 120,00 1.333,20
NOME DO SERVIDOR 09/02/2010 15,00 4.500,00

Ul el

NOME DO SERVIDOR 25/03/2010 5,00 1.500,00
NOME DO SERVIDOR 26/05/2010 22,00 484,00 'L

Gerar Movimentagdo Financeira

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Itens de Pagamento de Cursos e Concursos Autorizados

Para retornar ao menu Administracao de Pessoal, clique no link
Administracdo de Pessoal .

Caso deseje realizar uma busca por uma requisi¢cdo especifica, o usuario devera
informar o Més e o Ano para a Selecao do Periodo de Referéncia da Movimentagao
Financeira.

Clique no icone —* para Visualizar Requisi¢do desejada. O sistema exibird uma janela
com os dados referentes, da seguinte forma:



Visualizar Requisicao

DADOS DA REQUISICAO

Turma/Projeto: PROIETOS DE USUARIOS
Mdmero: 7/2010
Solicitante: 0000000 - NOME DO SOLICITANTE
Data da solicitacdo: 09/02/2010
Status: AUTORIZADA
Valor Total: R& 14.000,00

Figura 2: Visualizar a Requisicao

Clique em Fechar para fechar a janela.

Clicando no icone * o usuario podera visualizar os Dados do item de requisi¢do, da
seguinte forma:

Visualizar Item de Requisicdo

DADOS DO ITEM DE REQUISICAO

Servidor: NOME DO SERVIDOR (000000)

Coordenacdo técnica e pedagdgica (Técnico) (Coordenagdo técnica e

Tipo de Atividade e

Descricdo da
Atividade:
Status: AUTORIZADO
Quantidade de Horas: 10,0
Valor Hora R$ 250,00
Valor Total R$ 2.500,00
Servidor Solicitante: NOME DO SERVIDOR SOLICITANTE (000000)
Data da Solicitacdo: 09/02/2010 -

m

PROJETO DE USUARIOS

Figura 3: Dados do item de requisi¢do

Clique em Fechar para fechar a janela.

Para concluir a operagao, selecione os Itens autorizados para pagamento desejados e
clique em Gerar Movimentacao Financeira. A pagina serd recarregada com a
seguinte mensagem de confirmagao no topo:

-
!:j + Operacdo realizada com sucesso!

Figura 4: Operacdo realizada com
sucesso!

Bom Trabalho!



Dados de Adicionais Noturnos

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administragao de Pessoal
Perfil GESTOR_FINANCEIRO

Alguns servidores que trabalham em regime de escala podem ter direito ao
recebimento de adicional noturno de acordo com o tipo de escala langada para o
mesmo. E possivel gerar para o periodo informado (més/ano) os registros de
adicionais noturnos registrados nas escalas das unidades. Estes registros de adicionais
serdo utilizados para a geracao do arquivo de adicional que dever4, posteriormente,
alimentar o SIAPE.

Para visualizar dados de adicionais noturnos, entre no SIGPRH — Modulos —
Administracdo de Pessoal — Financeiro — Adicionais — Dados de Adicionais
Noturnos.

O sistema exibira a tela a seguir.

CONSULTA POR PERIODO E UNIDADE

Processo de Avaliagdo: #* GDH - 2010
Més: % Junho Ano: %2010

Unidade: | -- SELECIONE --

Consultar Servidores Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: Consulta por Periodo e Unidade

Ao informar o periodo (més/ano), o sistema ird disponibilizar um conjunto de
unidades para sele¢do. Apenas as unidades com registros de adicionais noturnos nas
escalas do periodo informado aparecerdo para selecgao.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar e confirme a acdo na caixa de didlogo
que se seguira.

Para dar continuidade informe os dados Més e Ano obrigatoriamente. Caso deseje,
também podera selecionar a Unidade.

Ap6s informar os dados necessarios, clique em Consultar Servidores.
Exemplificamos com o periodo Junho/2010. A seguinte pagina sera exibida.



CONSULTA POR PERIiODO E UNIDADE

Processo de Avaliagdo: % GDH - 2010
Més: # | Junho Ed| Ano: *|2010
Unidade: | -- SELECIOME -- [+]

Consultar Servidores Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Abaixo =30 listados os servidores para os quais foram registrados na sua escala indicagdo de servigo em turno noturno. Para cada dia com adicional noturno serdo
indicadas 7 horas de adicional.

SERVIDORES COM ADICIONAL NOTURNO ENCONTRADOS

UNIDADE: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

T @ @ '8 Db 5 T Q@ @ '8 Db/ls T @ @ s/ Db 5 T Q@ Q@ s '8 D s T
i 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
NOME DO SERVIDOR. - 0000000

Cadastrar Cancelar

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Servidores com Adicional Noturno Encontrados

No resultado da consulta sao listados os servidores para os quais foram registrados,
na sua escala, indicac¢ao de servigo noturno. Para cada dia com adicional noturno,
serdo indicadas 7 horas de adicional.

Nao ¢ permitido gerar registro de adicional, para 0 mesmo servidor em uma mesma
unidade e periodo, s6 ¢ permitido incluir registro de adicional cuja soma mensal da
quantidade de horas do adicional ndo ultrapasse a quantidade total de horas
permitidas, que € de 105 horas.

Apos verificar os servidores e seus respectivos adicionais noturnos, clique em
Cadastrar. A mensagem de sucesso sera exibida.

-
_l,j + Registro(s) de adicional cadastrados com sucessol

Figura 3:Mensagem de sucesso

Para retornar ao médulo Administragao de Pessoal, clique em Administracdo de Pessoal |
Bom Trabalho!



Gerar Arquivo de Adicional

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administracao de Pessoal
Perfil GESTOR _DAP OU GESTOR FINANCEIRO

Esta operagdo permite ao usuario gerar um arquivo de adicional noturno ou hora extra
a ser encaminhado ao SIAPE.

Para gerar arquivo de adicional acesse SIGPRH — Modulos — Administragdo de
Pessoal — Financeiro — Adicionais — Gerar Arquivo de Adicional.

O sistema exibira a tela a seguir.

DADOS PARA A CRIACAO DO ARQUIVO

Periodo do Adicional: * | -- SELECIONE -- [=| / (Formato do Anc: aaaa)
Rubrica: | -- SELECIONE -- [=]
Operacio: *|-- SELECIONE —- [+ |

Gerar Registro Adicional Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Dados para Criagdo do Arquivo

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

Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique em Administracdo de Pessoal
Para dar continuidade informe os dados abaixo:

 Periodo do Adicional: informe o més e o ano;

* Rubrica: podera ser um adicional noturno ou hora extra;

» Operagdo: podera ser de Inclusdo ou Alteragao;

Apos informar os dados acima, clique em Gerar Registro Adicional.

Sera exibida a seguinte tela.

!/ + Arquivo de adicional cadastrado(a) com sucesso!

MENU DAP/PRH > GERAR ARQUIVO DE REGISTRO DE ADICIONAL

O arguivo foi gerado com sucesso. Para salvar o arquivo, cligue no link Salvar Arquivo de Registro de Adicional.

D Salvar Arquivo de Registro de Adicional

Figura 2: Gerar Arquivo de Registro Adicional



Para Salvar o arquivo gerado, clique em Salvar Arquivo de Registro de Adicional.

Uma caixa de didlogo sera exibida para confirmacao da operacao.
VYocé selecionou abrir:

|| CADADICIONAIS23032010.txt
Tipe: Ted Document

0 que o Firefox deve fazer?

Bloco de notas (aplicative padrac) -

Download

Memorizar a decisdo para este tipo de arquive

[ Ol l | Cancelar |

Figura 3: Caixa de Didlogo

Confirme o download do arquivo clicando em OK, serd um arquivo no formato do
Bloco de Notas.

Bom Trabalho!



Adicionais Cadastrados

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administracao de Pessoal
Perfil GESTOR_DAP ou GESTOR FINANCEIRO

Esta operagdo permite a consulta de adicionais cadastrados para os servidores. Para
visualizar adicionais cadastrados, entre no SIGPRH — Modulos — Administracdo de
Pessoal — Financeiro — Adicionais — Consultas — Adicionais Cadastrados.

O sistema exibira a tela a seguir.

CONSULTA POR PERIODO, UNIDADE, SERVIDOR E TIPO DE ADICIONAL

[ Periodo: Maio El /(2010 | (Formato do Ano: aaaa)
[ unidade:

[ servidor:

[[] Tipo do adicional: --SELECIOME-- [=]

Consultar Adicionais Cancelar

Administracdo de Pessoal
Figura 1: Consulta por periodo, unidade, servidor e tipo de adicional

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

Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique em Administracio de Pessoal
Para dar continuidade, informe ao menos um dos dados a seguir:

» Periodo;

» Unidade;

» Servidor;

* Tipo do Adicional,

Usaremos como exemplo a busca pelo Periodo Fevereiro/2010. Apds informar os
dados necessarios, clique em Consultar Adicionais.

O resultado serd exibido da seguinte forma.



CONSULTA POR PERIODO, UNIDADE, SERVIDOR E TIPO DE ADICIONAL

Periodo: Fevereiro Eh’ 2010 |(Formato do Ano: aaaa)
[ unidade:

[ servidor:

] Tipo do adicional: --SELECIONE-- [=]

Consultar Adicionais Cancelar

TAGEM DOS REGISTROS DE ADICIONAIS

Data Tipo do Adicional Unidade Servidor Quant. Horas
03 /02 /2010 ADIC.P/SERV.EXTRAORDINARIO-EST SINFO NOME DO SERVIDOR (0000000) 2
04 /02 /2010 ADIC.P/SERV.EXTRAORDINARIO-EST SINFO NOME DO SERVIDOR (0000000) 2
05 /02 /2010 ADIC.P/SERV.EXTRAORDINARIO-EST SINFO NOME DO SERVIDOR (0000000) 2
07 /02 /2010 ADICIONAL NOTURNC SINFO NOME DO SERVIDOR (0000000) 21
09 /02 /2010 ADIC.P/SERV.EXTRACRDINARIO-EST HUGCL NOME DO SERVIDOR (0000000) 2
09 /02 /2010 ADICIONAL NOTURNC COORDN NOME DO SERVIDOR (0000000) 21
10/ 02/ 2010 ADIC.P/SERV.EXTRAORDINARIO-EST HUGCL NOME DO SERVIDOR (0000000) 2
10/ 02/ 2010 ADICIONAL NOTURNC COORDN NOME DO SERVIDOR (0000000) 21
11/02/ 2010 ADICIONAL NOTURNC COORDN NOME DO SERVIDOR (0000000) 21
12 /02 /2010 ADICIONAL NOTURNO SECDDRH NOME DO SERVIDOR (0000000) 21
17 /02 /2010 ADICIONAL NOTURNC SECDDRH NOME DO SERVIDOR (0000000) 21
18 /02 / 2010 ADICIONAL NOTURNO COORDN NOME DO SERVIDOR (0000000) 21
20/ 02/ 2010 ADICIONAL NOTURNC SINFO NOME DO SERVIDOR (0000000) 14

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Listagem dos registros de adicionais

Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique em Administracdo de Pessoal
Bom Trabalho!



Listar Arquivos de Adicionais

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administracdao de Pessoal

Perfil GESTOR_FINANCEIRO, GESTOR _DAPe
ADMINISTRADOR DAP

Esta operagdo permite visualizar e baixar arquivos de adicionais gerados para
determinado periodo.

Para listar arquivos de adicionais, entre no SIGPRH — Modulos — Administragdo de
Pessoal — Financeiro — Adicionais — Consultas — Listar Arquivos de Adicionais.

O sistema exibira a seguinte tela, nela o usuario podera buscar arquivos e visualizar
os arquivos adicionados anteriormente por ele mesmo.

[ Periodo: Maio El.-" 2010 (Formato do Ano: aaaa)
[[]  Rubrica: -- SELECIONE -- [+]

Buscar Arquivos Cancelar

‘) : Baixar Arquivo

ARQUIVOS ADICIONAIS GERADOS (1)

Cadastro Em Rubrica Operacdo Status Usuario
07/04/2010 - 15:55:58 00028 - ADICIONAL NOTURNO INCLUSAD Walido login do usuario ‘)

Administracdo de Pessoal

Figura 1:Dados para o Cadastro da Vantagem

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

Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique em Administracdo de Pessoal |

Para dar continuidade e realizar a busca, informe o Periodo e/ou a Rubrica. Usaremos
como exemplo a busca pela Rubrica Adicional Noturno. Apds informar os dados
desejados, clique em Buscar Arquivos.

O sistema carregara a seguinte pagina.

[7] Periodo: Fevereiro El /|2010 (Formato do Ano: aaaa)
Rubrica: | ADICIONAL NOTURNO [=]

Buscar Arquivos Cancelar

‘) : Baixar Arquivo

Cadastro Em Rubrica Operacao Status Usuario
01/03/2010 - 09:28:22 00028 - ADICIONAL NOTURNG INCLUSAD vilido langin e
01/03/2010 - 09:14:45 00028 - ADICIONAL NOTURNG INCLUSAD Desatualizado lengin e
27/01/2010 - 10:47:28 00028 - ADICIONAL NOTURNG INCLUSAD Desatualizado lengin e

Figura 2: Baixar Arquivo




3 3 . 4 fa . (4 7 ° .
Para Baixar Arquivo, clique no icone . Uma caixa de didlogo sera exibida para
confirmar a operacao.

Vocé selecionou abnin

|| CADADICIONAIS 2403201 0.txt
Tipo: Text Document

0 gque o Firefox deve fazer?

@ Abrir com o Bloco de notas (aplicative padric) -

Download

[] Memorizar a decisdo para este tipo de arquive

] Cancelar

Figura 3: Caixa de Didlogo

Confirme a operacao clicando em OK. Sera exibido um documento no formato do
Bloco de Notas.

Bom Trabalho!



Consultar Solicitacao de Plantao de Sobreaviso

Sistema SIGPRH
Modulo Administracao de Pessoal
Usuarios Servidores
Perfil GESTOR _DAP e ADMINISTRADOR DAP

Esta operagdo permite a consulta das solicitagdes de pagamento de plantao de
sobreaviso. Os plantdes de sobreaviso, sdo cargas horéarias extras do servidor. Na
designacao de escala de trabalho de um dos tipos de “Plantdo de sobreaviso”, o
servidor ¢ remunerado pelo numero de horas efetivamente trabalhadas, sendo
necessario informar a quantidade de horas trabalhadas pelo servidor.

Para a exibigdo das solicitagdes € necessario que haja solicitagcdes de pagamento
cadastradas no sistema.

E disponibilizado para o chefe de unidade a consulta pelas solicitagdes de pagamento
de plantdo de sobreaviso para os servidores que trabalham na sua unidade.

Para Consultar Solicitacao de Pagamento, acesse o SIGPRH — Modulos —
Administra¢do de Pessoal — Financeiro — Solicita¢do de Pagamento de Plantdo —
Consultas — Solicitagdo de Plantdao de Sobreaviso.

O sistema carregara uma caixa de busca seguida pela lista de solicitacdes de
pagamento, da seguinte forma:

BUSCA POR SOLICITACAO

Solicitagdo (Ndmero/Ana): S

Y| Ano: 2010
Servidor:
Unidade: -- SELECIONE -- [=]
Periodo do Cadastro: M a ™=

Consultar Cancelar

«: Visualizar Solicitacdo de Pagamento

SOLICITACOES

Solicitacdo Periodo Unidade Status

107/2010 Abril /2010 CENTRO DE IMAGEM E DIAGNOSTICOS ENVIADA

17/2010 Fevereiro /2010 COORDENAQ&O DE NUTRIQ&O ENVIADA
5/2010 Abril /2010 COORDENAQ&O DE NUTRIQ&O ENVIADA

13/2010 Qutubro /2010 COORDENAQ&O DE NUTRIQ&O ENVIADA

147/2010 Maio /2010 DAP - ASSESSORIA TECNICA ENVIADA ¥
0/2010 Abril /2010 DAP/DPA - SEQ&O DE CONTROLE DE PAGAMENTC ENVIADA
3/2010 Janeiro /2010 DORH - DIVISAC DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAC DE RH ENVIADA 9
0/2010 Abril /2010 DIRETORIA ADMINISTRATIVA ENVIADA

150/2010 Maio /2010 DIRETORIA ADMINISTRATIVA ENVIADA

81/2010 Maio /2010 DIRETORIA DE SISTEMAS ENVIADA

117/2010 Abril /2010 SECRETARIA ADMINISTRATIVA DA UEL ENVIADA

Figura 1: Caixa de busca

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



Para buscar por uma solicitacao especifica, o usudrio devera informar ao menos um
dos seguintes critérios:

« Solicitacdo (Numero/Ano);

s Ano;

Servidor;
Unidade;
Periodo do Cadastro.

Em Periodo do Cadastro o usuario podera digitar as datas ou seleciona-las no
calendario, clicando no icone =,

Realizaremos como exemplo a busca pela Solicitacao (Numero/Ano) 107/2010. Apds
informar seus critérios de busca, clique em Consultar. A pagina sera recarregada com
o resultado especifico:

BUSCA POR SOLICITACAOD

Solicitagdo (NUmero/Ano): |107 /2010

[ Ano:

[T] servidor:

[] Unidade: -- SELECIONE -- [+]
[[] Periodo do Cadastro: @ a |

Consultar Cancelar

»: Visualizar Solicitacdo de Pagamento

SOLICITACOES

Solicitacdo Periodo Unidade Status
107/2010 Abril /2010 CENTRO DE IMAGEM E DIAGNOSTICOS ENVIADA Y

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Resultado da busca

Para retornar ao menu Administracao de Pessoal, clique no link
Administracdo de Pessoal .

Clique no icone * para visualizar a solicitagdo de pagamento. O sistema abrird uma
janela com os Dados da Solicita¢do. Veja como se dard a visualizagdo da mesma,
abaixo:



Solicitacdo de Pagamento de Plantdo de Sobreaviso

DADOS DA SOLICITACAOD

Unidade: CENTRO DE IMAGEM E DIAGNOSTICOS
Solicitante: NOME DO SOLICITANTE
Ndamero: 107
Periodo: Abril /2010
Status da Solicitacdo: ENVIADA

QUANTIDADE DE HORAS TRABALHADAS

Horas em valor total

_ Classe Horas em Valor total - em final

Servidor (SIAPE) Cargo Funcional dia atil em dia atil final de de

semana __ . -

NOME DO SERVIDOR (000000) ENGEMHEIRO-AREA E 2 R%$15,68 4 R4$51,36

NOME DO SERVIDOR (000000) ENFERMEIRO-AREA E 6 R$47,04 8 R$102,72
TECNICO EM

MOME DO SERVIDOR (000000) e D 0 R$0,00 10 R$0,00

NOME DO SERVIDOR (000000) ENFERMEIRO-AREA E iz R$94,08 0 R$0,00

Figura 3: Dados da Solicitagdo

Clique em Fechar para fechar a janela.
Bom Trabalho!




Relatorio Financeiro de Solicitacoes

Sistema SIGPRH
Modulo Administracao de Pessoal
Usuarios Servidores
Perfil GESTOR _DAP e ADMINISTRADOR DAP

O relatorio de solicitagdes de pagamento de plantdo, consiste na lista de langamentos
de escalas do tipo “Plantao Extra” ou solicitagdes de pagamento de escalas do tipo
“Plantao de Sobreaviso”, de acordo com a rubrica selecionada e referente ao periodo
informado, contendo informag¢des de movimentagdo financeira dos servidores que
tenham solicitacdes associadas e que tenham sido “Enviadas”.

Para realizar a operagdo, o usuario devera: Acessar o SIGPRH — Modulos —
Administra¢do de Pessoal — Financeiro — Solicita¢do de Pagamento de Plantdo —
Relatorios — Financeiro de Solicitacoes.

O sistema exibird a tela de Busca por Solicitagdo, como a seguinte:

BuscA POR SOLICITAGAD

Periodo de Referéncia: % Junha w | /2010

Rubrica: # | APH-EXTRA - 82729 ol

[ Exibir ern Planilha Eletrénica (farmato xls)

Caonsultar Cancelar

# Campos de preenchimento abrigatdria,

Figura 1: Busca por Solicitagdo

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

O usuario deverd preencher os seguintes campos: més e ano do Periodo de
Referéncia e a Rubrica, se é referente a “Plantdo Extra” (APH - EXTRA) ou “Plantdo
de Sobreaviso” (APH - SOBREAVISO).

Também serd possivel que o usudrio selecione o item Exibir em Planilha Eletronica
(formato .xls), caso prefira o formato planilha ao relatorio.

Como exemplificagdo, utilizaremos: Junho/2010 para o Periodo de Referéncia e em
Rubrica selecionaremos APH - EXTRA.

Clicando em Consultar o sistema ira exibir o Relatorio Financeiro de Lancamento
de Plantoes Extras semelhante ao que segue:




N | UNI¥YERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE o) i
| .:-4 N SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEIAMENTO E DE RECURSOS HUMANDS i?N
vy

EMITIDC EM 06/07/2010 11:14 SUPERINTENOENCIA

Administracio de Pessoal

RELATORIO FINANCEIRO DE LANCAMENTO DE PLANTOES EXTRAS

Periodo de Referéncia: Junhao /2010

Rubrica: APH-EXTRA
Horas Solicitadas Yalor Total
. Classe Plantio em Plantio em
Servidor {(SIAPE Cargo h 5 5
: . 9 Funcional | _Plantae final de|Plantao em final de
em dia ut semana fa uti semana
DDRH/PRH - DEPTO DE DESENYOLYIMENTO DE RECURSOS HUMANDS
PSICOLOGCO-AREA (7010607
MNOME DO SERVIDOR (0000007 (7010603 (701060) E 1z 1z R$ 56,50 R 70,63
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
MOME DO SERVIDOR (00000000 aﬁép)‘GO EM COMISSAG (45) A 144 1] R$ 0,00 R$ 0,00
TECMICO EM
MOME DO SERVIDOR (00000000 CONTABILIDADE o} 264 96 R% 755,26 R$ 343,28
AUXILIAR EM
MOME DO SERVIDOR (00000000 ADMINISTRACAD c 96 36 R% 274,64 R 128,73
R
Total Geral 516 144 1.036,43 R$ 542,64
Total de Servidores: 4
@ voltar SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Supetintendé&ncia de Inforrndtica - UFRN - (24 2215-2148% - sisternas Imprmir L,E:]|

Figura 2: Relatorio Financeiro de Langamento de Plantoes Extras

L’I:h .

Para realizar a impressdo do relatorio, clique em ™P=™

Clicando no link Administracdo de Pessoal o gistema ira retroceder ao Menu
Administracao de Pessoal.

Caso deseje retornar a tela de busca, clique em Voltar. Retornando a esta tela, caso
selecione o item Exibir em Planilha Eletronica (formato .xls), o usuario devera
confirmar o download do arquivo.

Vocg selecionou abrir;

EI planilha_financeiro_solicitacoes_plantao.xls

Tipa: Planilha Microsaft Excel 97-2003
Site:

2 que o Firefox deve Fazer?
(%) abrir com o | OpenOffice, org. xls (aplicativo padrio) W
() Download

[] Memarizar a decisdo para este tipo de arquiva

[ (0] 4 ] [ Cancelar

Figura 3: Download

Clique em OK para que o documento seja gerado no formato ja previsto em seu
computador.

Bom Trabalho!



Inserir Ficha Financeira

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidor especifico, Chefe de Departamento
Perfil GESTOR_FINANCEIRO

A Ficha Financeira ¢ onde o SIGPRH concentra as informacdes mais importantes
para acompanhamento da vida financeira de um servidor na Institui¢ao. Esta ficha
apresenta informagdes que facilitam, de forma significativa, o dia a dia dos
funciondrios do departamento financeiro da UFRN.

Para dar prosseguimento a inser¢ao de ficha financeira, entre no SIGPRH —
Modulos — Administracdo de Pessoal — Financeiro — Ficha Financeira — Inserir
Ficha Financeira.

O sistema ird exibir o conteudo da pagina Filtro de Ficha financeira para cadastro.

Informe o ano e o servidor para o cadastro da ficha financeira.

FILTRO DA FICHA

Ano: w (2008
Servidor: % 0000000 MOME DO SERVIDOR

Cancelar Proximo==

# Campos de preenchimento obrigatdric.

Figura 1: Filtro da Ficha

Nesta pagina estdo dispostos os seguintes campos:
« Ano. Ano de interesse para o cadastro da ficha financeira;
« Servidor: Nome do servidor para o cadastro da respectiva ficha financeira.

Vale salientar que, ao inserir o nome do servidor, aparacera ao lado deste nome a
matricula do SIAPE do servidor.

Apos preencher os dados, clique em Proximo. O sistema entdo mostrara os Dados da
Ficha para preenchimento.



- Informe o ciédigo e a origem da rubrica que serd cadastrada na ficha financeira.
- Informe se a ficha sera de crédito ou desconto, e sua sequéncia.
- Informe os valores dos meses que sdo diferentes de zero(0,00), ao terminar, insira a ficha.

DapDoOs DA FicHA

Cddigo da Rubrica: # |0 Origem da Rubrica: # | SELECIONE -

Crédito/Desconto: % | SELECIONE Sequéncia: * | SELECIONE w

Jan. Few., Mar. Abr. Mai. Jun. Jul. Ago. Set. Out. MNow, Dez.
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Inserir na Ficha Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

.- :Alterar Ficha Financeira

LISTA DAS FICHAS FINANCEIRAS DO ANO ATUAL REFERENTES ADQ SERVIDOR SELECIONADO

Rubrica Jan. Few. Mar. Abr. Mai. Jun. Jul. Ago. Set. Out. Now. Dez. Seq.
00001/Siape 817.42 978.95 1368.42 1742.18 726.62 1608.91 1524.64 147.57 1755.57 757.42 1924.59 1378.62 0 K.
00001/Siape 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 350.05 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 9
00001/Siape 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 10.35 0.0 0.0 0.0 0.0 7
00013/Siape 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 8.33 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 9
00013/Siape 43.43 30.66 32.63 36.66  38.92 3.25 12.51 30.0 56.42 13.03 5.49 11.54 0
00066/Siape 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 334.87 0.0 1
00136/Siape 104.43 41.54 105.94 97.67 67.03 31.16 75.43 55.59 78.03 87.82 30.13 86.21 0
00176/Siape 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 2938.06 0.0 0
00177/Siape 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 1168.61 9
00220/Siape 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 348.87 9
00951/Siape 0.18 0.4 0.49 0.22 0.54 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0
15277fSiape 55.53 3.45 6.35 43.83 58.31 14.24 37.63 0.28 4.98 44.3 40.39 55.81 1
82229/Siape 33.58 43.61 24.17 10.33 14.15 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 1
82374/Siape 17.44 16.17 0.74 16.3% 20.88 15.23 3.13 5.58 12.01 8.41 0.15 5.58 1
82462/Siape 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 95.28 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 9
82462/Siape 58.85 106.77 2.9 161.89 91.42 438.85 152.04 314.87 181.35 599.07 375.94 241.38 1
99001/Siape 0.56 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 4]
00177/Siape 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 270.99 0.0 9
00826/Siape  0.25 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 9
00951/Siape  0.14 0.01 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0
31337/Siape 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 4,61 3.16 10.3 19.26 1
31530/Siape 16.01 4.93 2.63 8.42 15.83 3.02 15.32 17.1%9 0.75 11.32 10.7 3.37 1
73580/Siape  2.71 12.55 14.47 3.08 5.94 8.32 16.27  10.45 0.88 6.59 0.7 0.1 0
82229/Siape 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 12.05 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 9
98002/Siape 204.93 110.26 32.77 18.03 192.65 220.8 177.81 197.8 240.3 165.35 223.75 261.49 0O
98004/Siape 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 225.77 0.0 0
98012/Siape 1.01 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 9
98027/Siape 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 54.1 0
99001/Siape 1.85 12.29 36.88 33.06 31.15 76.04 90.46 §9.88 4.54 55.94 1046.21 8.69 0
99003/Siape 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 65.71 0.0 0

Figura 2: Dados da Ficha

Nesta tela estdo dispostos os seguintes campos:

» Codigo da Rubrica: Numero que identifica os rendimentos ou descontos do



servidor da UFRN.

« Origem da Rubrica: De onde partem as informagdes sobre as rubricas. Ao
selecionar a origem, o sistema ird incluir a Rubrica Selecionada logo abaixo dos
campos imediatamente anteriores. Podem ser exibidas pelas op¢des atualmente
constadas no sistema:

s Anterior ao Sau;
s Rhnet;
SIGPRH,

s Sau;

* Siape;
* SiapeCad.

 Crédito/Desconto: Crédito € o mesmo que rendimento ¢ Desconto € o mesmo que
despesa. As opcdes mostradas sao:

e Credito;
« Desconto.

» Sequéncia: E o lancamento de valores da rubrica no contra-cheque variando de 0-9.
De 1-5, os valores da rubrica incidem no més atual e de 6-9 incidem nos atrasados.

Ao incluir os valores nos campos respectivos aos meses do ano, nao ¢ necessaria a
digitacdo de virgulas.

Logo abaixo desta tela, contém a Lista das Fichas Financeiras do ano Atual
Referentes ao Servidor Selecionado. Clique no icone '+ para alterar a ficha financeira
de seu interesse. Ao clicar neste icone, o sistema exibird em Dados da Ficha estes
dados para a devida alteracao.

Ao concluir o preenchimento ou a alteracao, clique em Inserir na Ficha.

Assim, o sistema exibird a mensagem de acordo com a figura seguinte:

-
lj * Ficha cadastrada com sucesso!

Figura 3: Ficha Cadastrada com Sucesso

Bom Trabalho!



Autorizar Solicitacoes de Hora Extra

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administragao de Pessoal
Perfil AUTORIZADOR SOLICITACAO HORA EXTRA

Esta operagdo permite autorizar ou negar solicitagdes de horas extras - adicional
devido aos servidores pela prestacao de servigo em tempo excedente ao da duragao
normal da jornada de trabalho, equivalente a 50% (cinquenta por cento) do valor da
hora normal de trabalho.

Para Autorizar Solicitagdes de Hora Extra, entre no SIGPRH — Modulos —
Administracdo de Pessoal — Financeiro — Solicitacoes de Hora Extra — Autorizar.

O sistema exibird os Dados para Consulta das Solicitacoes.

DADOS PARA CONSULTA DAS SOLICITACOES

Unidade Solicitante: | SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA [=]
Ano da Solicitagdo: # (2010

Consultar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: Dados para Consulta das Solicitagoes

Através desta consulta, ¢ possivel autorizar as solicitacdes de horas extras pendentes.
Preencha os campos contidos na tela para listar as solicitagdes pendentes de
autorizacao.

Os campos disponiveis para preenchimento sdo:

» Unidade Solicitante: Unidade da Instituicao que solicitou a autorizagdo das horas
extras;

» Ano da Solicitagdo: Ano de referéncia para a consulta de solicitagdes.

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

Dando prosseguimento a busca, apds preencher os dados solicitados, clique em
Consultar.

Exemplificaremos com a Unidade Solicitante SUPERINTENDENCIA DE
INFORMATICA com o Ano da Solicitacdao 2010.

A seguir, surgird a Lista de Solicitagoes Encontradas.




Q) Selecionar Solicitacdo para Autorizacdo

LISTA DE SOLICITACOES ENCONTRADAS

Mamero/Ano Status Unidade Solicitante Data/Hora de Envio

67/2010 ENVIADA SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA NOME DO SOLICITANTE 14/06/2010 11:47 Q)
66/2010 ENVIADA SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA NOME DO SOLICITANTE 14/06/2010 11:19 =]
62/2010 ENVIADA SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA NOME DO SOLICITANTE 09/06/2010 10:01 =)
61,2010 ENVIADA SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA NOME DO SOLICITANTE 09/06/2010 10:01 Q)

<< Voltar Cancelar

Figura 2: Lista de solicitagoes

Optando por Voltar, o sistema direcionara a tela imediatamente anterior. Todas as
telas que contenham esta operagdo terdo a mesma finalidade.

Esta lista apresenta as solicitacdes de horas extras que estdo pendentes de
autorizacao. Selecione a solicitacdo que deseja autorizar para prosseguir com o fluxo.

Para isto, clique em @,
Uma vez selecionada a solicitacdo, serdo exibidos os Dados da Solicitacdo.

Niumero/Ano: 61/2010
Status: ENVIADA
Solicitante: NOME DO SOLICITANTE
Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

Quant. Solicitada Quant. Autorizada Quant. Pendente de Quant. a Ser

SEeTiar Anteriormente Anteriormente Autorizacao Autorizada

NOME DO SERVIDOR
(0000000) 2l 22 3 8

JUSTIFICATIVA
HORAS EMERGENCIAIS

Autorizar MNegar << Voltar Cancelar

Administracdo de Pessoal

Figura 3: Dados da Solicitagdo

A listagem de servidores contida apresenta aqueles para os quais foram solicitadas as
horas extras na solicitacdo da Unidade escolhida.

Para cada servidor, sdo exibidas varias quantidades de horas nas colunas da listagem.
Seus significados sdo:

» Quant. Solicitada Anteriormente: Quantidade total de horas extras ja solicitadas
para o servidor até o presente momento;

* Quant. Autorizada Anteriormente: Quantidade total de horas extras ja autorizadas
para o servidor até o presente momento;

» Quant. Pendente de Autorizag¢do: Quantidade de horas extras a serem autorizadas
para a solicitagao;

* Quant. a Ser Autorizada: Quantidade de horas extras efetivamente autorizadas para
a solicitacao.

A soma Quantidade Pendente de Autoriza¢do com a Quantidade Autorizada

Anteriormente nao deve ultrapassar o limite anual de 90h permitido por ano.

Nesta tela, o campo passivel de alteracdo ¢ Quant. a Ser Autorizada o qual
exemplificaremos com 08.



Para autorizar a solicitagdo, clique em Autorizar.

Neste caso, surgird a mensagem com o sucesso da operagao:

_l/ * Autorizacdo realizada com sucesso!

Figura 4: Sucesso da A¢do

Em Dados da Solicitagdo, se desejar negar a solicitacdo, clique em Negar. A seguinte
caixa de confirmacao serd apresentada:

0 Deseja realmente negar essa solicitagdo?

| Ok | | Cancelar |

Figura 5: Caixa de confirmagdo

Clique em Cancelar caso desista da operacao ou clique em OK para confirma-la.
Assim, surgird a mensagem de sucesso.

_l/ + Solicitacdo negada com sucesso!

Figura 6: Sucesso da A¢do

Clique em Administracdo de Pessoal para retornar a0 menu inicial.
Bom Trabalho!



Consultar Solicitacao de Autorizacao

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administracdao de Pessoal
Perfil GESTOR_DAP e ADMINISTRADOR DAP

Para consultar solicitacao de hora extra autorizadas, acesse SIGPRH — Modulos —
Administracdo de Pessoal — Financeiro — Solicitacdo de Hora Extra — Consultar
Solicitacado de Autorizacdo.

O sistema exibira a tela a seguir.

SELECIONE A UNIDADE E 0 CALENDARIO MENSAL

Calenddrio: #|Junho de 2010 [«
Unidade: #| HOSPITAL UNIVERSITARIO ONOFRE LOPES El

Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Administracao de Pessoal

Figura 1: Selecione a Unidade e o Calendario Mensal

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

sistema para confirmacgdo. Esta operacao € valida para todas as telas que apresentem
esta funcao.

Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique em Administracio de Pessoal

Para dar continuidade a operagdo, informe o Calenddrio e a Unidade ¢ clique em
Continuar.

A seguinte pagina sera exibida.

;I: Emitir Comprovante

LISTA DE SOLICITACOES ENVIADAS PARA AUTORIZACAO

Mamero/Ano Status Unidade Solicitante Data/Hora de Envio
HOSPITAL UNIVERSITARIQ ONOFRE JOSE RICARDO LAGRECA DE SALES =
21/2010 AUTORIZADA LOPES CABRAL 19/03/2010 15:17 =i
20/2010 AUTORIZADA HOSPITAL UNIVERSITARIC ONOFRE JOSE RICARDO LAGRECA DE SALES =

LOPES CABRAL 12/03/2010 18:26

Figura 2: Lista de Solicitagoes Enviadas para Autorizag¢do

Para Emitir Comprovante, clique no icone =I. Sera exibido o Comprovante de
Solicita¢do de Envio, como mostraremos a seguir.



M ==
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEIAMENTO E DE RECURS0S HUMANOS l ?’N

UﬁN UUNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE

Administracao de

EmITIDD EM 21/06/2010 08:58

SUPERINTENDENCIA
DE INFORMATICA

Pessoal
COMPROVANTE DE SDLICITACED DE ENVID
SOLICITACAD DE HoOrA EXTRA
Unidade: HOSPITAL UNIVERSITARIO ONOFRE LOFPES
Solicitante: MOME DO SOLICITANTE
Namero/Ano: 21/2010
Data/Hora Envio: 19/03/2010 15:17
Status da
Solicitacao: AUTORIZADA
| Hatricula|NumE | Quantidade Solicitada|Status

10001
10001
10001
10001
10001

MOME DO SERVIDOR
MOME DO SERVIDOR
MOME DO SERVIDOR
MOME DO SERVIDOR
MOME DO SERVIDOR

3 AUTORIZADA
3 AUTORIZADA
3 AUTORIZADA
3 AUTORIZADA
3 AUTORIZADA

\h Voltar

SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN -
3215-3148 - sistermas

(84) Irnprirnird;}]

Figura 3: Comprovante de Solicitag¢do de Envio

Para retornar ao Menu Administragdo de Pessoal, clique em Administracio de Pessoal |
no topo da pagina.

Caso queira retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Para Imprimir a pagina, clique em Tmprimir (&)
Bom Trabalho!




Consultar Solicitacao de Pagamento

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administragao de Pessoal

Perfil GESTOR_DAP

Esta funcionalidade pode ser acessada por Gestores do Departamento de
Administracao de Pessoal e serve para consultar informagdes sobre solicitagdes de
pagamentos de horas extra.

Para realizar essa operacgao, entre no SIGPRH — Modulos — Administragdo de
Pessoal — Financeiro — Solicitacdo de Hora Extra — Consultar Solicitacdo
Pagamento.

O sistema exibira a pagina a seguir, caso ja existam registros de solicitagao de
pagamento de hora extra, eles serdo visualizados na mesma pégina.

FiLTROS DE Busca

Unidade:
Servidor:

] Periodo: Junhao El /(2010 | (Formato do Ano: aaaa)
Namera/Ano: ! (Formato do Ano: aaaa)

Buscar Cancelar

Figura 1: Filtros de Busca

Clique em Cancelar caso desista de realizar a operagdo. Sera exibida uma caixa de
didlogo para confirmag¢do do cancelamento. Esta funcionalidade serd a mesma em
todas as telas em que estiver presente.

Para dar continuidade ao processo, selecione e informe alguns dos dados a seguir:
Unidade, nome do Servidor, Periodo da solicitagao e Numero/Ano do processo.

Exemplificamos com Junho e 2010.

Apos informar os dados necessarios para a pesquisa, clique em Buscar. O sistema
carregara a pagina a seguir:



FILTROS DE Busca

&} Unidade:

&} Servidor:

Periodo: Junho Elf 2010 |(Formato do Ano: aaaa)
[ wNamero/Ano: / (Formato do Ano: aaaa)

Buscar Cancelar

4: Visualizar Solicitacao .-t Alterar Solicitacdo =: Enviar Solicitacdo y Remover Solicitacdo

LISTAGEM DOS REGISTROS DE ADICIONAIS (4)

Namero/Ano Unidade Referéncia (Més/Ano) Status
32/2010 CCET - ADMINISTR_AQEO DO CCET (12.01) Junho /2010 FINALIZADA o 7 EEp Ej
31/2010 CCS - ADMINISTRAI;EO DO CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE {15.32) Junho /2010 FINALIZADA “ 7 EEp Ej
30/2010 PRO-REITORIA DE ADMINISTRACLEO (PROAD) (11.02) Junho /2010 FINALIZADA % BT BEp Ej
26/2010 DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ PESSOAL (11.65.04) Junho /2010 FINALIZADA “ 7 EEp Ej

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Listagem dos Registros de Adicionais

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

Através dessa operacdo o usuario poderd apenas Visualizar Solicitagdo, os demais
icones ficardo desabilitados. Para realizar as a¢des disponiveis nos icones, acesse a
op¢ao Consultar Solicitacdo de Pagamento no Portal do Servidor. Em Manuais
Relacionados o usuario podera ter acesso ao detalhamento desta operagao.

Para Visualizar Solicitag¢do, clique em . Uma nova janela serd aberta com os
Dados da solicitagdo de pagamento de hora extra, como mostraremos a seguir:

Consultar Solicitacdo de Pagamento de Hora Extra

Unidade: DAR/PRH - DEPARTAMENTCO DE ADMINISTRACAQ PESSOAL
Solicitante: NOME DO SOLICITANTE
Ndmero/Ano: 20/2010
Més/Ano de Referéncia: Maio /2010
Status da Solicitagdo: ENVIADA
SERVIDORES DA UNIDADE (1)
= DS TQQSsSSE sS T Q @ S Bs T Q @ s B S5 T @ @ 5 B 5
1 23 45 67 8 9 10 11 12 13 14 '15 16 [1F 18 |19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
MNOME DO SERVIDOR - 100000 (21 horas extras autorizadas disponiveis / 57 horas extras solicitadas pagamento)

z

Figura 3: Dados da solicita¢do de pagamento de hora extra

Para finalizar a visualizagdo da tela, clique em Fechar.
Bom Trabalho!



Modificar Autorizacao de Solicitacao de Hora Extra

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administragao de Pessoal
Perfil GESTOR_FINANCEIRO

Hora extra ¢ um adicional devido aos servidores pela prestacao de servico em tempo
excedente ao da duracao normal da jornada de trabalho, equivalente a 50% (cinquenta
por cento) do valor da hora normal de trabalho. Esta operagao permite a alteragdao de
uma solicitacdo de hora extra feita anteriormente no sistema.

Para Modificar Autorizag¢ao de Solicitacdo de Hora Extra, entre no SIGPRH —
Modulos — Administracdo de Pessoal — Financeiro — Solicitacoes de Hora Extra
— Modificar Autorizagdo.

O sistema exibira os Dados para Consulta das Solicitagoes.

DaADOS PARA CONSULTA DAS SOLICITACOES

Unidade Saolicitante: | PRG-REITORIA DE ADMINISTRACAD (PROAD) [=]
Ano da Solicitagdo: (2009

Consultar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: Dados para Consulta das Solicitagoes

Através desta consulta ¢ possivel modificar autorizagdes de solicitagdes de horas
extras ja realizadas. Preencha os campos presentes na tela para listar as solicitagdes
que podem ter a autorizagao modificada.

Os campos disponiveis para preenchimento sdo:

 Unidade Solicitante: Unidade da Instituicao que solicitou a autorizagdo das horas
extras;

» Ano da Solicitagdo: Ano de referéncia para a consulta de solicitacdes.

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

Exemplificaremos com a Unidade Solicitante PRO-REITORIA DE
ADMINISTRACAO (PROAD) com o Ano da Solicitagio 2009.

Apos preencher os dados solicitados, clique em Consultar. A seguir, surgira a Lista
de Solicitacoes Encontradas.




A listagem abaixo apresenta as =olicitagdes de horas extras ja autorizadas, conforme os pardmetros de consulta informados, que podem ter a autorizagdo
modificada. Selecione a solicitagdo que deseja modificar autorizagdo para prosseguir com o fluxo.

q)) Selecionar Solicitacdo para Autorizacdo

LISTA DE SOLICITACOES ENCONTRADAS

MNamero/Ano Status Unidade Solicitante Data/Hora de Envio
57/2009  AUTORIZADA E’gpfgigllmm’“ DE ADMINISTRACAO NOME DO SOLICITANTE 10/07/2009 11:55 )
S6/2009  AUTORIZADA E’Epfgigl)mm’“ DE ADMINISTRACAO NOME DO SOLICITANTE 10/07/2009 10:28 )
55/2009  AUTORIZADA E’Epfgigl)mm’“ DE ADMINISTRACAO NOME DO SOLICITANTE 10/07/2009 10:28 =)
54/2009 NEGADA E’EE&&EI)TORIA DE ADMINISTRACAO NGME DO SOLICITANTE 10/07/2009 10:28 )

<< \oltar Cancelar

Figura 2: Lista de Solicita¢oées Encontradas

A listagem apresenta as solicitacoes de horas extras ja autorizadas, conforme os
parametros de consulta informados, que podem ter a autorizagdo modificada.
Selecione a solicitagdao que deseja modificar autorizagdo para prosseguir com o fluxo.
Para isto, clique em @,

Exemplificaremos com 54/2009 NEGADA PRO-REITORIA DE
ADMINISTRACAO (PROAD) NOME DO SOLICITANTE 10/07/2009 10:28.

Optando por Voltar, o sistema direcionard a tela imediatamente anterior. Todas as
telas que contenham esta operacao terdo a mesma finalidade.

Uma vez selecionada a solicitagdo, serao exibidos os Dados da Solicitacao.

A listagem de %ervidores abaixc apresenta agueles para os quais foram solicitadas horas extras na solicitacdo 54/2009 da unidade PRO-REITORIA DE
ADMINISTRACAO (PROAD).

Para cada servidor, aparece varias guantidades de horas nas colunas da listagem abaixo. Seus significados s3o:

* Quant. Solicitada Anteriormente: Quantidade total de horas extras ja solicitadas para o servidor até o presente momento;

* Quant. Autorizada Anteriormente: Quantidade total de horas extras ja autorizadas para o servidor até o presente momento;
* Quant. Pendente de Autorizacdo: Quantidade de horas extras a serem autorizadas para a solicitagdo 54/2009;

* Quant. a Ser Autorizada: Quantidade de horas extras efetivamente autorizadas para a solicitagdo 54/2003.

DADOS DA SOLICITACAO

NimerofAno: 54/2009
Status: NEGADA
Solicitante: NOME DO SOLICITANTE
Unidade: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACEO (PROAD)
LISTA DE SERVIDORES

Servidor Quant. _Solicitada Quant. {\utorizada Quant. Pe_rldegte de Quant._ a Ser
Anteriormente Anteriormente Autorizacao Autorizada
NOME DO SERVIDOR (000000) 110 o 20 20
NOME DO SERVIDOR (000000} 42 20 2 2
NOME DO SERVIDOR (000000) 260 g0 90 0
JUSTIFICATIVA

Autorizar Negar << Voltar Cancelar

Menu DAP/PRH

Figura 3: Dados da Solicitagdo

Para cada servidor, sao exibidas varias quantidades de horas nas colunas da listagem.
Seus significados sao:

» Quant. Solicitada Anteriormente: Quantidade total de horas extras ja solicitadas
para o servidor até o presente momento;



* Quant. Autorizada Anteriormente: Quantidade total de horas extras j& autorizadas
para o servidor até o presente momento;

« Quant. Pendente de Autorizagcdo: Quantidade de horas extras a serem autorizadas
para a solicitagdo;

* Quant. a Ser Autorizada: Quantidade de horas extras efetivamente autorizadas para
a solicitacao.

A soma Quantidade Pendente de Autorizagdo com a Quantidade Autorizada
Anteriormente nao deve ultrapassar o limite anual de 90h permitido por ano.

Nesta tela, o campo passivel de alteracao ¢ Quant. a Ser Autorizada o qual
exemplificaremos, respectivamente, com 20, 2 ¢ 0.

Para autorizar a solicitagdo, clique em Autorizar.

Neste caso, surgira a mensagem com o sucesso da operagao.

_l/ * Autorizacdo realizada com sucesso!

Figura 4: Sucesso da A¢do

Em Dados da Solicitacdo, se desejar negar a solicitacao, clique em Negar.

Uma caixa de didlogo sera exibida sobre a certeza da agdo. Se estiver certo, clique em
OK.

6 Deseja realmente negar essa solicitacdo?

I ok | [ Cancel ]

Figura 5: Caixa de Didlogo

Assim, surgirda a mensagem de sucesso:

_l/ + Solicitacdo negada com sucesso!

Figura 6: Sucesso da A¢do

Clique em Administracio de Pessoal para retornar ao menu inicial.
Bom Trabalho!



Relatorio de Horas Extras Pagas

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administracao de Pessoal
Perfil GESTOR_FINANCEIRO

Esta operagdo permite consultar e gerar um relatorio de horas extras pagas aos
servidores ordenados por unidade.

Para visualizar o relatorio de horas extras pagas, entre no SIGPRH — Modulos —
Administracdo de Pessoal — Financeiro — Solicitacdo de Hora Extra — Relatorio
de Horas Extras Pagas.

O sistema exibira a pagina a seguir.

OpCOES PARA CONSULTA

Ano: #2010
Més: # | -- SELECIONE -- | |

Gerar Relatario Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdric.

Administracao de Pessoal

Figura 1: Opg¢oes para Consulta

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

Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique em Administracio de Pessoal

Para dar continuidade o usuério devera informar o Més e o Ano que deseja visualizar
e clicar em Gerar Relatorio.

Ap06s informar os dados necessarios sera exibido o Relatorio de Horas Extras Pagas.



UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE = =
U SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEJIAMENTO E DE RECURSOS HUMANOS N
oy AW PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANDS

. = ADMIMISTRACAD DE PESSOAL SUPERINTENDENCIA
Administracao de DE INFORMATICA

P I
sssoa EMITIDO EM 21/06/2010 08:17

RELATORIO DE HORAS EXTRAS PAGAS

Ano: 2009
Més: Outubro

Lotacdo

Nome Siape Horas Pagas |Arquivo Incluido®
ADMINISTRAI;ED DO CERES - CURRAIS NOVOS

NOME DO SERVIDOR 343434 22.0 Sim

MOME DO SERVIDOR 342434 2.0 Sim

MOME DO SERVIDOR 343434 34.0 Sim
CERES - DEPTO CIENCIAS SOCIAIS E HUMANAS

MOME DO SERVIDOR 343434 2.0 Sim
DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD PESSOAL

NOME DO SERVIDOR 343434 20.0 Sim

NOME DO SERVIDOR 343434 20.0 Sim

NOME DO SERVIDOR 343434 20.0 Sim
DEPARTAMENTO DE DIREITO PUBLICO

NOME DO SERVIDOR 343434 30.0 Sim
DIREI;ED DD CENTRO DE TECNOLOGIA

MOME DO SERVIDOR 342434 30.0 Sim
HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA

MNOME DO SERVIDOR 343434 &6.0 Sim

MOME DO SERVIDOR 343434 24.0 Sim

MOME DO SERVIDOR 343434 30.0 Sim

MOME DO SERVIDOR 343434 30.0 Sim
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

NOME DO SERVIDOR 343434 30.0 Sim
SUPERINTENDENCIA DE INFRA-ESTRUTURA

NOME DO SERVIDOR 343434 10.0 Sim

NOME DO SERVIDOR 343434 4.0 Sim

MOME DO SERVIDOR 343434 6.0 Sim

MOME DO SERVIDOR 343434 24.0 Sim

*Indica se o registro estd incluso no arquivo de movimentagdo financeira gerado para carregamento no SIAFPE.

SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - [84) Irnprirnirdé}]

@ voltar 3215-3148 - zistemas

Figura 2:Relatorio de Horas Extras Pagas

Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique em Administracdo de Pessoal

Caso queira retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Para Imprimir o relatorio, clique em ™ ™=,
Bom Trabalho!



Relatorio de Horas Extras por Unidade e Ano

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administracdao de Pessoal
Perfil GESTOR_FINANCEIRO

Este relatorio exibe a listagem dos servidores lotados em uma unidade e em um
determinado ano informado a partir dos filtros de busca disponiveis. Na listagem sao
exibidos todos os servidores lotados na unidade no ano informado com as seguintes
informagdes de hora extra: Nome do servidor, Horas extras Solicitadas, Horas extras
Autorizadas, Horas extras Pagas e Horas extras Disponiveis para Pagamento, que ¢ o
resultado do total de horas extras autorizadas, menos o total de horas extras pagas.

Para visualizar o relatorio de horas extras por unidade e ano, entre no SIGPRH —
Modulos — Administracdo de Pessoal — Financeiro — Solicitacdo de Hora Extra
— Relatorio de Horas Extras por Unidade e Ano.

O sistema exibira a pagina a seguir.

OpPCOES PARA CONSULTA

Unidade: #
Ano da Solicitagdo: # (2010

Gerar Relatorio Cancelar

#* Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Administracdao de Pessoal

Figura 1: Opgoes para Consulta

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

Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique em Administracdo de Pessoal |

Para dar continuidade o usuario devera informar a Unidade ¢ o Ano da Solicitagcdo
desejados. Apds informar os dados necessarios, clique em Gerar Relatorio.

Sera exibida a seguinte pagina.



Administracao de
Pessoal

UNIVERSIDADE FEDERAL D0 RIO GRANDE DO NORTE

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEIAMENMTO E DE RECURS0OS HUMANOS

PRO-REITORIA DE RECURS0S HUMANDS
ADMINISTRACAD DE PESSOAL

EMITIDO EM 21/06/2010 08:17

=
SUPERINTENDENCIA
DE INFORMATICA

RELATORIO DE HORAS EXTRAS POR UNIDADE E AND

Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Ano da Solicitacdo: 2009

Nome ) _Huras _Huras Horas| Horas Disponiveis

Solicitadas| Autorizadas| Pagas para Pagamento
MOME DO SERVIDOR 18 18 15 0
MOME DO SERVIDOCR 30 30 30
MOME DO SERVIDOR 44 44 44 0
NOME DO SERVIDOR 60 60 50 10
MOME OO SERVIDOCR 30 30 30

Total de Servidores:(5)

\h Voltar

3215-3148 - sistermas

SIGRH | Copyright & 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - [84) Imprimir&:]

Figura 2: Relatorio de Horas Extras por Unidade e Ano

Para retornar ao Menu Administragdo de Pessoal, clique em Administracio de Pessoal

Caso queira retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Para Imprimir o relatorio, clique em Imprimir(=)

Bom Trabalho!




Relatorio de Horas Extras por Servidor

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administragao de Pessoal
Perfil GESTOR_FINANCEIRO

O relatorio de horas extras pagas por servidor € usado pelo Departamento de
administragdo de pessoal permitindo ao usuario visualizar todas as horas extras pagas
a um servidor especifico. Os dados exibidos sdo o ano, o més, a quantidade de horas
extras paga nesse periodo e se o arquivo foi incluido, ou seja, indica se o registro esta
incluso no arquivo de movimentac¢ao financeira gerado para carregamento no SIAPE.
E possivel filtrar dados gerados escolhendo um ano ou o nome do servidor.

Para visualizar o relatorio de horas extras por servidor, entre no SIGPRH — Moddulos
— Administragdo de Pessoal — Financeiro — Solicitag¢do de Hora Extra —
Relatorio de Horas Extras por Servidor.

O sistema exibira a pagina a seguir.

OpcOES PARA CONSULTA

Servidor: #
Ano: | -- SELECIONE -- [+ |

Gerar Relatdrio Cancelar

# Campos de preesnchimento obrigatdrio.

Administracido de Pessoal

Figura 1: Opgoes para Consulta

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

Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique em Administracdo de Pessoal |

Para dar continuidade o usuario devera informar o Nome do Servidor e, caso desejar,
0 Ano. Ao informar um Ano, o campo Més aparecera para que o usuario informe um
més para que o relatério seja gerado.

Ap06s informar os dados necessarios, clique em Gerar Relatorio.

Sera exibido Relatorio de Horas Extras Pagas Por Servidor, como mostraremos a
seguir.



UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE ﬂ -
U SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEJAMENTO E DE RECURS0S HUMANOS N
- = PRG-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS

. - ADMINISTRACAD DE PESSOAL SUPERINTENDENCIA
Administracdo de DE INFORMATICA

P I
essod EMITIDO EM 21/06/2010 08:17

RELATORIO DE HORAS EXTRAS PAGAS POR SERVIDOR

Servidor: NOME DO SERVIDOR

Més Ano Horas Pagas Arquivo Incluido®
Movembro 2009 30.0 Sim
Outubro 2009 30.0 Sim
Janeiro 2009 30.0 Sim
Dezembro 2008 30.0 Mao
Mowvembro 2008 30.0 Sim
Janeiro 2008 2.0 Sim
Dezembro 2007 44.0 Sim
Mowvembro 2007 44.0 Sim
Janeiro 2007 44.0 Sim
Janeiro 20086 44.0 Sim
Dezembro 2005 44.0 Sim

Total de Horas Extras Pagas: 372.0

*Indica se o registro estd incluso no arguive de movimentagdo financeira gerado para carregamento no SIAPE.

SIGRH | Copyright & 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (84) Imprimir@

@ voltar 3215-3148 - sistemas

Figura 2:Relatorio de Horas Extras Pagas Por Servidor

Para retornar ao Menu Administracdo de Pessoal, clique em Administracio de Pessoal

Caso queira retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Para Imprimir o relatorio, clique em ™P ™),
Bom Trabalho!



Cadastrar Tipos de Transporte

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

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

Essa funcionalidade tem por objetivo cadastrar tipos de transporte que as empresas de
transporte oferecem como meio de locomogao para os usudrio. Serve como
informacgao para o cadastro de novas linhas de transporte.

Para realizar essa operacgao, entre no SIGPRH — Modulos — Administragdo de
Pessoal — Cadastros — Auxilio Transporte — Tipos de Transporte — Cadastrar.

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

Denominagde: # ONIBUS INTERMUNICIPAL EXECUTIVO

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: Dados do Tipo de Transporte

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

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

!/ + Cadastro realizado com sucesso.

ADMINISTRACAO DE PESSOAL > CONSULTAR TIPOS DE REPRESENTACAO

.-t Alterar Tipo de Transporte -’if: Remover Tipo de Transporte

LISTA DE TIPOS DE TRANSPORTE

Denominacdo

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

Administracdo de Pessoal

Figura 2: Lista de Tipos de Transporte

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




Administracao de Pessoal

As funcionalidades Alterar Tipo de Transporte € Remover Tipo de Transporte, serdo

explicadas no manual Listar/Alterar Tipos de Transporte, que esta listado ao fim deste
em Manuais Relacionados.

Bom Trabalho!




Listar/Alterar Tipos de Transporte

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administra¢do de Pessoal
Perfil GESTOR _DAP, ADMINISTRADOR DAP

Essa funcionalidade tem por objetivo permitir a listagem, alterag¢do, e remocgao de
tipos de transporte que as empresas de transporte oferecem como meio de locomogao
para os usudrio.

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

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

.-t Alterar Tipo de Transporte -’if: Remover Tipe de Transporte

LISTA DE TIPOS DE TRANSPORTE

Denominacao

TREM INTERESTADUAL o o
ONIBUS INTERMUNICIPAL EXECUTIVO P |
ONIBUS INTERESTADUAL EXECUTIVO - @
ALTERNATIVO INTERMUNICIPAL P |
ALTERNATIVO INTERESTADUAL 7 |
ONIBUS INTERMUNICIPAL o |
OUTRO 7 |
ONIBUS INTERESTADUAL ol |
ONIBUS 7 |

Figura 1: Lista de Tipos de Transporte

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

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

Denominagdo: « TREM ESTADUAL

Atualizar Cancelar

Figura 2: Dados do Tipo de Transporte

Para alterar o tipo de transporte, modifique a Denominagdo. Exemplificamos a
alteragdo para Trem Estadual. Apds realizar as mudangas desejadas, clique em
Atualizar.

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




-
%/) * Alteracdo realizada com sucesso.

ADMINISTRACAO DE PESSOAL > CONSULTAR TIPOS DE REPRESENTACAD

.t Alterar Tipo de Transporte ﬂ Remover Tipo de Transporte

LISTA DE TIPOS DE TRANSPORTE

Denominacdo

ONIBUS INTERMUNICIPAL EXECUTIVO o @
ONIBUS INTERESTADUAL EXECUTIVO o
ALTERNATIVO INTERMUNICIPAL o @
ALTERNATIVO INTERESTADUAL o @
ONIBUS INTERMUNICIPAL o @
OUTRO P |
ONIBUS INTERESTADUAL o o
ONIBUS P |
TREM ESTADUAL - &

Administracdo de Pessoal

Figura 3: Mensagem de sucesso

Caso queira retornar a pagina inicial do médulo Administragdo de Pessoal, clique em

Administracdao de Pessoal

Se desejar Remover Tipo de Transporte, clique no icone ¥ . A seguinte caixa de
didlogo sera exibida, solicitando a confirmacao da remocao:

0 Confirma a remogdo desta informagdo?

| ok || cancelar |

Figura 4: Caixa de Didlogo

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

-
%j) * Remocao realizada com sucesso.

Figura 5: Mensagem de sucesso

Bom Trabalho!



Cadastrar Empresa de Transporte

Sistema SIGPRH

Modulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administracao de Pessoal
Perfil SERVIDOR

Através desta funcionalidade, o usuario podera cadastrar a empresa de transporte,
disponibilizando-a para cadastros de auxilio-transporte, tarifa padronizada e linha de
transporte. Para cadastrar Empresa de Transporte, entre no SIGPRH — Modulos —
Administra¢do de Pessoal — Cadastros — Auxilio Transporte — Empresa de
Transporte.

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

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

» Nome da Empresa: Denominacao da Empresa legalmente registrada para o
cadastro;

« Telefone: Numero telefonico para eventuais contatos;
« Enderego: Enderego em que a empresa esta situada;

» Endereco Web: Pagina online da empresa.

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

Inserir Empresa de Transporte Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

.-t Alterar Dados da Empresa de Transporte -’ﬁ: Remover Empresa de Transporte

EMPRESAS DE TRANSPORTE CADASTRADAS

MNome Endereco Web Contato

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

Figura 1: Empresa de Transporte; Empresas de Transporte Cadastradas

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

Nesta tela, optando por Cancelar, surgira uma caixa de didlogo referente a certeza da
acdo. Esta a¢do ¢ valida para todas as telas que a contenham.

Dando continuidade ao cadastro, apos incluir os dados solicitados, clique em Inserir
Empresa de Transporte.



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

%j * Empresa de transporte cadastrada com sucesso!
Nome da Empresa: # EXPRESS0 CABRAL LT
Telefone:
Endereco: |AV. PRESIDENTE BANDEIRA, 922, ALECRIM, NATAL/R
Enderego Web:

Inserir Empresa de Transporte Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

.-: Alterar Dados da Empresa de Transporte ﬂ Remover Empresa de Transporte

EMPRESAS DE TRANSPORTE CADASTRADAS

Nome Endereco Web Contato

EXPRESS0 CABRAL LTDA http:/ /www.expressocabral.com.br 3223-4041 2 'y
TRAMPOLIM DA VITORIA http:/ fwww.trampolimdavitoria.com 2 -ﬂ
VIACAQ JARDINENSE http:/ fwww.jardinense.com.br 24 -y
WIACAD NORDESTE http:/ fwww.viacaonordeste.com.br % ﬂ
EXPRESSO CABRAL LTDA A |

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

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

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

Nome da Empresa: « [EXPRESSO CABRAL LT
Telefone:
Endereco: AV. PRESIDENTE BANDEIRA, 522, ALECRIM, NATAL/RI
Enderego Web: |http://www.expressocabral.com.br

Alterar Empresa de Transporte Cancelar

Figura 3: Alterar Empresa de Transporte

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

-
%/) + Dados da Empresa de transporte alterados com sucesso!

Figura 4: Sucesso da A¢do

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

Exemplificaremos com EXPRESSO CABRAL LTDA.

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




e Confirma a remocao desta informacdo?

I ok | [ Cancel

Figura 5: Caixa de Dialogo

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

-
{)} * Empresa de transporte excluida com sucesso!

Figura 6: Empresa de Transporte Removida com Sucesso

Bom Trabalho!



Tarifa Padronizada

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

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

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

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

Em Tarifa Padronizada de Transporte deve-se informar o seguinte:

» Denominagdo: Nome da linha de transporte atuante na cidade;

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

TARIFA PADRONIZADA DE TRANSPORTE

Denominagdo: *

Tarifa: # 0.0

Denominacio

Inserir Tarifa Padronizada Cancelar
# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

.1 Alterar Tarifa Padronizada -’ﬂ: Remover Tarifa Padronizada

TARIFAS PADRONIZADAS CADASTRADAS
Tarifa

TRANSPASSE - SAQ GONCALO DO AMARANTE/NATAL 2.0 e Ef
Snibus Intermunicipal - 5. Gongalo do Amar./Natal 2.0 e -ﬂ
LINHA S 2.0 w o
LINHA T 2.0 A |

Figura 1: Tarifa Padronizada de Transporte; Tarifas Padronizadas Cadastradas

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

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

TARIFA PADRONIZADA DE TRANSPORTE

Denominagdo: # LINHA L
Tarifa: #|2.0

Inserir Tarifa Padronizada Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatdric.

Figura 2: Tarifa Padronizada de Transporte

A seguir, a tarifa padronizada inserida surgira juntamente com o sucesso da operacao.




-
%j + Tarifa Padronizada cadastrada com sucesso!

TARIFA PADRONIZADA DE TRANSPORTE

Denominagdo: *

Tarifa: # |0.0
Inserir Tarifa Padronizada Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.
.-t Alterar Tarifa Padronizada 2" Remover Tarifa Padronizada
TARIFAS PADRONIZADAS CADASTRADAS
Denominacao Tarifa
TRANSPASSE - SAO GONCALOC DO AMARANTE/NATAL 2.0 - y
Gnibus Intermunicipal - 5. Gongale do Amar./Natal 2.0 T gi
LINHA 5 2.0 A |
LINHA I 2.0 S |
LINHA L 2.0 T |

Figura 3: Sucesso da Operagdo; Tarifas Padronizadas Cadastradas

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

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

TARIFA PADRONIZADA DE TRANSPORTE

Denominagdo: * LINHA L
Tarifa: # 2.5

Alterar Tarifa Padronizada Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

.1 Alterar Tarifa Padronizada 2" Remover Tarifa Padronizada

TARIFAS PADRONIZADAS CADASTRADAS

Denominacao Tarifa

TRANSPASSE - SAQ GONCALO DO AMARANTE/NATAL 2.0 e y
Snibus Intermunicipal - 5. Gongalo do Amar./Natal 2.0 e ﬁf
LINHA S 2.0 w o
LINHA T 2.0 A
LINHA L 2.0 A |

Figura 4: Alterar Tarifa Padronizada

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

-
_11)) * Dados da Tarifa Padronizada alterados com sucesso!

Figura 5: Sucesso da A¢do

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

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

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



e Confirma a remocao desta informacdo?

I ok | [ Cancel

Figura 6: Caixa de Dialogo

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

o
ﬁl} + Tarifa Padronizada excluida com sucesso!

TARIFA PADRONIZADA DE TRANSPORTE
Denominagdo: *

Tarifa: #
Alterar Tarifa Padronizada Cancelar
#* Campos de preenchimento cbrigatéric.
.-t Alterar Tarifa Padronizada 2’ Remover Tarifa Padronizada
TARIFAS PADRONIZADAS CADASTRADAS
Denominacao Tarifa
TRANSPASSE - SAQ GONGCALO DO AMARANTE/NATAL 2.0
Gnibus Intermunicipal - 5. Goncale do Amar./Natal 2.0
LINHA 5 2.0

LINHA T 2.0

Administracdo de Pessoal

Figura 7: Tarifa Padronizada Removida com Sucesso

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

Bom Trabalho!

deeea



Cadastrar Linha de Transporte

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidor e Funcionarios da Administragao de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP; GESTOR DAP

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

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

Para efetuar o cadastro de uma linha de transporte, deve-se informar os seguintes
conteudos:

» Denominag¢do: Nome da linha a ser cadastrada;

Itinerario: Caminho percorrido pela linha;

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

Tarifa: Prego, em reais, praticado pela empresa de transporte. Esta op¢do dependera

de cidade para cidade. Escolha uma das opgdes que o sistema exibe e,
automaticamente, o valor ¢ estabelecido;

Tipo de Transporte: Modalidade do transporte que atende a populagdo. Pode ser dos

seguintes tipos:

Alternativo Interestadual,
Alternativo Intermunicipal.:
Onibus Interestadual;

Onibus Interestadual Executivo;
Onibus Intermunicipal,

Onibus Intermunicipal Executivo;
Outro;

Trem Interestadual,

Trem Intermunicipal.

« Empresa de Transporte: Nome da empresa praticante da linha de transporte. Esta
op¢ao dependeré de cada cidade onde o transporte seja oferecido.




LINHA DE TRANSPORTE

Denominacdo: &
Itinerdrio: &

Frincipais ruas:

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

Inserir Linha de Transporte

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

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

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

Figura 1: Linha de Transporte; Empresas de Transporte Cadastradas

Exemplificaremos com a inser¢ao de uma linha de transporte com as seguintes
caracteristicas:

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

LINHA DE TRANSPORTE

Denominagdo: « (04
Ttinerario: & |AMARANTE

Principais ruas:

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

Inserir Linha de Transporte

#* Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Figura 2: Linha de Transporte

Ap6s incluir os dados solicitados, clique em Inserir Linha de Transporte.

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

Denominagdo: #
Itinerdrio: &

Principais ruas:

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

Inserir Linha de Transporte

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

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

Nome Itinerario Tarifa Tipo de transporte Empresa de transporte

o o e
02 GRAMORE/MIRASSOL/CAMPUS/NOVA REPUBLICA 2.0  OUTRO ET;;:EZ%E&EESDMES o |
03 NOWVA NATAL/CAMPUS/MIRASSOL 2.0 CUTRO VIA(;.KO RICGRANDENSE - &f
> FIARANTE 20 ouTRO Cvmnabara ToA T ™

Figura 3: Sucesso da Operacdao,; Empresas de Transporte Cadastradas



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

Exemplificaremos com 04 AMARANTE - 2.0 - OUTRO - Empresa de Transportes
Guanabara LTDA . Assim, os dados referentes a linha surgirdo em Linha de
Transporte.

Note que inserimos o campo Principais Ruas com CAMPUS/MIRASSOL.

Denominagdo: « |04

Itinerdrio: & AMARANTE
Principais ruas: |CAMPUS/MIRASSOL

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

Alterar Linha de Transporte

# Campos de preenchimento obrigatério.

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

EMPRESAS DE TRANSPORTE CADASTRADAS

Nome Itinerario Tarifa Tipo de transporte Empresa de transporte

o T o e Tt 3 g
02 GRAMORE/MIRASSOL/CAMPUS/NOVA REPUBLICA 2.0  OUTRO ET;;:;:&E&E;SDMES o
03 NOVA NATAL/CAMPUS/MIRASSOL 2.0  OUTRO VIACAQ RIOGRANDENSE S
04 AMARANTE 2.0 OUTRO ET:::EZ%E}E’ESDMES A |

Figura 4: Alterar Linha de Transporte

Ao finalizar as alteragdes desejadas, clique em Alterar Linha de Transporte.

Entdo, o sucesso da operagdo podera ser visualizado.

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

Figura 5: Sucesso da A¢do

Ainda em Empresas de Transporte Cadastradas, clique em ¥ para excluir a linha de
transporte desejada. Exemplificaremos com 04 AMARANTE - 2.0 - OUTRO -
Empresa de Transportes Guanabara LTDA .

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

6 Confirma a remocao desta informacdo?

I ok | [ Cancel

Figura 6: Caixa de Didlogo

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



_‘1) + Linha de Transporte excluida com sucesso!

MENU ADMINISTRACAO DE PESSOAL > AUXILIO TRANSPORTE > LINHA DE TRANSPORTE

LINHA DE TRANSPORTE

Denominagdo: #
Itinerdrio: &

Principais ruas:

Tarifa: % | OUTRA [sw]o.0
Tipo de Transporte: & | SELECIONE [v]
Empresa de Transporte: & | SELECIONE [v]

Cadastrar

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

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

MNome Itinerario Tarifa Tipo de transporte Empresa de transporte

o e e Erpre e T g

02 GRAMORE/MIRASSOL/CAMPUS/NOVA REPUBLICA 2.0 OUTRO ET;;:E;‘;E&ERSDMES o |

03 NOWVA NATAL/CAMPUS/MIRASSOL 2.0 CUTROC VIAC»KO RICGRANDEMSE - gf
Administracdo de P |

Figura 7: Linha de Transporte removida com Sucesso

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

Para retornar a pagina principal do modulo Administracdo de Pessoal, clique em
Administracdo de Pessoal

Bom Trabalho!



Cadastrar Auxilio Transporte

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracao de Pessoal

Usuarios Servidores e Funcionarios da Administragao de Pessoal
Perfil SERVIDOR

Os servidores da Universidade, dependendo do valor da remuneragdo que recebem,
tém direito a solicitar auxilio transporte, tendo que recadastrar o mesmo a cada
determinado periodo de tempo. Para cadastrar/recadastrar o auxilio transporte, o
usuario devera: Entrar no SIGPRH — Modulos — Administracdo de Pessoal —
Cadastros — Auxilio Transporte — Cadastrar.

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

INFORME OS5 CRITERIOS DE BUSCA

Il Servidor:
Unidade do Servidor: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA v

Buscar Cancelar

Figura I - Campo de Busca e Resultados

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

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

] Servidor:

Unidade do Servidor: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA v

Buscar Cancelar

3): Selecionar servidor

SELECIONE ABAIXO O SERVIDOR (4)

Matricula

Siape Nome Interna Cargo Unidade de Lotacdo Unidade de Localizacao
PROFESSCR 3 ) . )
111111 NOME DO SERVIDOR GRAU (60001) SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA Q>)
(60001)
TECNICO DE . ) )
1111111 NOME DO SERVIDOR TECNOLOGIA DA SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA DIRETORIA ADMINISTRATIVA Q>)
INFORMACAC
TECNOLOGO- = z F
1111111 NOME DO SERVIDOR FORMACAGD SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA DIRETORIA ADMINISTRATIVA q))
1111111 NOME DO SERVIDOR gsg:ga%o- SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA DIRETORIA DE REDES @

4 servidor(es) encontrado(s)

Figura 2 - Servidores encontrados

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



SOLICITAGCAD DE AuxiLio TRANSPORTE
IDENTIFICAGCAD DO SERVIDOR

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

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

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

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

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

Inserir linha

Gravar Gravar e Enviar para Atendimento Cancelar

Figura 3 - Recadastramento de Auxilio Transporte

Na tela exemplificada acima, preencha os dados do beneficiado, informando os
campos referentes a Identifica¢do de Endereco Residencial e Contato (Caso ja ndo
esteja preenchido). O recadastramento s6 € valido quando informado os dados sobre a
linha de transporte. Portanto, selecione dentro o Tipo de Transporte, Linha de
Transporte, o Sentido, e acrescente Observagoes caso desejado.

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



-
!J) + Linha adicionada com sucesso!

ADMINISTRACAO DE PESSOAL > AUXILIO TRANSPORTE

SOLICITACAD DE AuxXiLio TRANSPORTE

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

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

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

ADICIONAR LINHA DE TRANSPORTE

Tipo de Transporte: | -- SELECIONE -- w
Linha de transporte: # | -- SELECIONE -- w

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

Inserir linha

-y: Remover

IDENTIFICACAO DAS LINHAS DE TRANSPORTE UTILIZADAS

Nome Itinerario Tarifa ety Ecatyly
Casa-Trabalho Trabalho-Casa
AUTO \.-‘IAQEO CAMPOS - K
BARRETA/NATAL BARRETA/NATAL 4.5 v o
Gravar Gravar e Enviar para Atendimento Cancelar

Figura 4 - Linha adicionada com sucesso

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

-
!:/ + Linha removida com sucesso!

Figura 5 - Linha removida com sucesso

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

Clicando em Gravar o Relatorio do Auxilio Transporte sera exibido.



UsRN

Administracdo de
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PRO-REITORIA DE RECURS0S HUMANDS
ADMINISTRACAD DE PESSOAL

EMITIDO EM 26/05/2010 16:17

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
SISTEMA INTEGRADC DE GESTAQ DE PLANEIAMENTO E DE RECURSOS HUMANOS

 E
SUPERINTENDENCIA
DE INFORMATICA

Identificacdo do servidor

SOLICITACAD DE AUXILIO TRAMSPORTE

Mome do servidor:
Siape:

Unidade:

Estado:

Bairro:

Logradouro:

CEP:

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

MOME DO SERVIDOR

Q000000

SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
RN

FONTA MEGRA

FRAIA OO SAGI

59000-000

12345678

3149

12345678

12345678
dezenv@info.ufrn.br

Linhas Usadas

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

Dados do Auxilio Transporte

Salario do servidor:

Gasto diario com transporte:

Gasto Mensal com
transporte:

Auxilio Transporte:
Ano:

Nimero:

Data:

0,00
9,00
198,00
198,00
2010

63
26/05/2010

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

|Anu | Janl FE\.I’| Mar| Ahr| I'-‘Iai| Junl Jul| Agu| Set| l}ut| Nu\r| DEZ|
2010 o,00 0,00 0,00 0,00 19800 193,00/ 198,00 158,00 193,00 19800 198,00 198,00
2011 198,00/ 193,00 198,00 198,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
SIGRH | Copyright & 2007-2010 - Superintend&ncia de Informatica - UFRN - {84) . T
@ voltar 3215-3148 - sistemas Imprimir (=)

Figura 6 - Solicitag¢do de auxilio transporte

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

Administracio de
Pessoal

Administracao de Pessoal, clique em



Clicando em Gravar e Enviar para Atendimento, o sistema exibira a seguinte
mensagem de sucesso:

=
!/ + Auxilio transporte recadastrado com sucessol

Figura 7 - Auxilio recadastrado com sucesso

Bom Trabalho!
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