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Inserir Férias (04/08/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Portal do Servidor

Usuarios |Chefe de Unidade

Perfil GESTOR_UNIDADE

Através dessa operacao o gestor da unidade pode cadastrar suas férias e definir o periodo em que as
realizara. Para isso, acesse o SIGPRH — Modulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade —
Férias — Inserir Feérias.

O sistema carregara a seguinte pagina:

IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Servidor: % NOME DO SERVIDOR
Siape: 10000 Data de Admissado: 27/08/1984 Admissdo na Origem: 27/08/1984
Regime de Trabalho: Estatutario Categoria: Técnico Administrativo Operador de Raio-x: Nio
Lotacdo: DAF/PRH - DEPARTAMENTC DE ADMINISTRACAQ PESSOAL
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC

DADOS DAS FERIAS

ExeErcicios PROXIMOS
Exercicios Parcelas

Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Origem Periodo Dias Inicio Término
- - ) 1 10 27/01/2010 05/02/2010

2010  01/01/2010 31/12/2010 30 Paga/Marcada SIGPRH — —
2 20 29/07/2010 17/08/2010

* Consultar Férias Marcadas

Dapos po Exercicio
Exercicio: 2011
Periodo Aguisitive: 01,/01/2011 até 31/12/2011
Nimero de Dias: 30 dias

DADOS DO PARCELAMENTO

Nimero de Parcelas: |0 [+]
Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 1: Identificagdo do Servidor

Caso desista da operacao clique em Cancelar. O sistema exibird uma caixa de dialogo solicitando a
confirmacao da operacgdo. Esta funcionalidade serd a mesma em todas as pagina que estiver
presente.

A partir dessa operagao o usudrio tem acesso as suas ultimas e as proximas férias e podera inserir o
numero de parcelas que deseja dividir as férias marcadas.

O link * Consultar Férias Marcadas | ]eva o usudrio a realizar uma consulta que € explicada no
manual Consulta/Alteracdo/Exclusdo de Férias que estara disponivel ao fim deste em Manuais
Relacionados.

Em Dados do Parcelamento caso o Numero de Parcelas seja diferente de zero (0), a pagina passara
a ter a seguinte configuragao:



IDENTIFICAGCADO DO SERVIDOR

Servidor: * NOME DO SERVIDOR

Siape: 10000 Data de Admissao: 27/08/19384 Admissdo na Origem: 27/08/1584

Regime de Trabalho: Estatutario Categoria: Técnico Administrativo
Lotacdo: DAR/PRH - DEPARTAMENTC DE ADMINISTRACAC PESSOAL
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC

Operador de Raio-x: Nio

DADOS DAS FERIAS
Exercicios PROXIMOS

Exercicios

Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Origem Periodo Dias Inicio Térming
1 10 27/01/2010 05/02/2010
2010 01/01/2010 31/12/2010 30 Paga/Marcada SIGPRH
2 20 29/07/2010 17/08/2010
% Consultar Férias Marcadas
Dapos po ExErcicio
Exercicio: 2011
Periodo Aquisitivo: 01/01/2011 ate 31/12,/2011
Nimero de Dias: 30 dias
DADOS DO PARCELAMENTO
Mimerc de Parcelas: # |1 ||
Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina
1° Periodo # 30 [=] #[01/01/2011 [[F] 30/01/2011

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatéric.

Portal do Servidor

Figura 2: Identificagdo do Servidor

Para retornar a pagina inicial do modulo Portal do Servidor, clique em Portal do Servidor

Exemplificamos Numero de Parcelas com 1. O usuario poderd informar o /nicio e o Término das

férias, informando a data ou selecionando através do icone El. As opgoes Adiant. Salarial e Grat.
Natalina, poderao ser selecionadas caso o usuario queira esses beneficios.

Apos realizar as agOes desejadas, clique em Cadastrar. A mensagem de sucesso sera exibida:

y + Férias cadastradas com sucesso!

Figura 3: Mensagem de sucesso
Bom Trabalho!



Inclusao de Férias (03/08/2010)

Sistema SIGPRH

Médulo Portal do Servidor

Usuarios Servidor

As férias representam um periodo anual de descanso remunerado com duragao prevista em Lei.
Apos determinado tempo de servigo, o servidor pode solicitar ao chefe da unidade do seu
departamento um pedido de férias para ser tirada.

Para que o proprio servidor possa cadastrar suas férias, siga os passos: Entrar no SIGPRH —
Modulos — Portal do Servidor — Férias — Inclusdo de Férias.

O sistema exibira a ilustragdo abaixo:

Servidor: # NOME DO SERWVIDOR
Siape: 0000000 Data de Admissao: 24/08/1933 Admissdo na Origem: 24/08/1993
Regime de Trabalho: Estatutéric Categoria: Técnico Administrative Operador de Raio-x: Nio
Lotacado: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
Cargo: TECNICC DE TECNCLOGIA DA INFORMACAC

Dapos DAS FERIAS

Exercicrios PROXIMOS

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Origem Periodo Dias Inicio Térming
2010 01/01/2010 31/12/2010 30 Incluida SIGPRH 1 30 08/05/2010 07/10/2010

» Consultar Férias Marcadas

Dapos po EXErcicio
Exercicio: 2011
Periodo Aquisitivo: 01/01/2011 ate 31/12/2011
Nimerc de Dias: 30 dias

DADOS DO PARCELAMENTO

MNimero de Parcelas: # |0 |w|

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura I - Dados das Férias

Clicando em Consultar Férias Marcadas, o usudrio serd encaminhado a pagina para consulta de
férias, explicada em Consulta/Alteragdo/Exclusdo de Férias, disponivel em Manuais Relacionados.

Em Dados do Parcelamento, o usuério podera definir em quantas parcelas o servidor usufruira de
suas férias. Se em apenas uma, em duas, ou trés.

Exemplificaremos com o parcelamento em 2 parcelas. A tela ficard da seguinte forma:



IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Servidor: # NOME DO SERVIDOR
Siape: 0000000 Data de Admissdo: 24/08/1933 Admissdo na Origem: 24/08/1593
Regime de Trabalho: Estatutario Categoria: Técnico Administrativo Operador de Raio-x: Nao
Lotacado: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
Cargo: TECNICC DE TECNCLOGIA DA INFORMACAC

DApoOs DAS FERIAS

Exercicios PROXIMOS

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Origem Periodo Dias Inicio Térming
2010 01/01/2010 31/12/2010 20 Incluida SIGPRH 1 20 08/09/2010 07/10/2010

» Consultar Férias Marcadas
Dapos po ExXercicio
Exercicio: 2011
Periodo Aquisitive: 01/01/2011 até 31/12/2011
Numerc de Dias: 30 dias
DADOS DO PARCELAMENTO

Nimero de Parcelas: # |2 |w|

Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina
1® Periodo * 0 v * E| O O
29 Periodo * 0 v * E| O O

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Portal do Servidor

Figura 2 - Parcelamento das Férias

Para cada Periodo das férias, o usudrio devera informar a quantidade de Dias e a data de Inicio -
escolhendo a quantidade de Dias, o sistema calculara automaticamente a data de Término. Clicando
na caixa de selecdo em Adiant. Salarial e Grat. Natalina, o usuério estard informando que o
servidor recebera estes tipos de abono em suas férias.

Se a data de Inicio das férias para o /° Periodo for a partir da segunda metade do ano, ndo sera
possivel a marcacao da Grat. Natalina como adiantamento do 13° salario, pois a peti¢do devera ser
feita até o ultimo més do primeiro semestre.

No caso da escolha de subdivisao em 2 parcelas, as opcdes de dias contidas serdo: 10, 15 ou 20. Se
o servidor selecionar 20 dias para o /° Periodo, por exemplo, resta a op¢ao 10 para o 2° Periodo, a
qual o sistema insere automaticamente. Da mesma forma ocorrera com sele¢ao de uma parcela, em
que 30 dias de férias serdo a Unica escolha do usuério.

Ao preencher todos os dados, clique em Cadastrar. Para suspender a operagao clique em Cancelar
e confirme a a¢do na caixa de didlogo que serd mostrada.

Continuando, o sistema informara o sucesso do cadastramento:

-
!:/ * Férias cadastrada com sucessol

Figura 3 - Sucesso do Cadastramento

Bom Trabalho!



Consulta/Alteracao/Exclusao de Férias (03/08/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Portal do Servidor

Usuarios Chefe de Unidade
Perfil GESTOR UNIDADE

O Chefe da Unidade podera Consultar, Alterar e ainda Excluir as férias dos servidores. Para isso,
acesse 0 SIGPRH — Portal do servidor — Chefia de Unidade — Férias —
Consulta/Alteracdo/Exclusdo de Férias.

Para Consultar o exercicio de férias, o usudrio podera optar por preencher um ou mais campos em
Busca por Servidor. Sdo alguns deles: Nome do Servidor, Periodo de Férias, Ano do Exercicio e se
deseja Exibir em formato de relatorio.

Caso o usuario possua permissao para realizar a operagao em mais de uma unidade, sera exibida
tela referente a sele¢do da unidade. Se ndo, o campo Unidade de Lotagdo jé vira preenchido.

O usuario podera ainda optar em preencher Categoria que pode ser: Docente, Médico Residente,
Nao Especificado e Técnico Administrativo.

Para exemplificar, usaremos o nome do Servidor e Ano do Exercicio: 2010.

Busca POR SERVYIDOR

Servidor: MOME DO SERVIDOR

Unidade de Lotagdo: SUPERINTENDEMCIA DE INFORMATICA

[] periodo de Férias: A a )
Periodo de

O Interrupgdo: [ - [

[] categaria: --SELECIONE-- ™

ano do Exercicia; 2009

[] apenas Marcacfies Judiciais
[] Exibir emn formato de relatério
Buscar Cancelar

Figura 1: Busca por Servidor

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

Para continuar, apds preencher os campos que desejar, clique em Buscar. A seguinte tela seréd
exibida:



B A POR SERVIDOR

Servidor:

Unidade de Lotagdo:

MCOME DO SERVIDOR

SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA

[] periodo de Férias: E a E
D Ip:tgﬁr"juopg;o: El a El
[ categoria: --SELECIONE-- [s]
Ano do Exercicio: 2009
[ apenas Marcacées Judiciais
[ Exibir em formato de relatério
Buscar Cancelar

op: Expandir = Recolher

+': Férias Homologadas £: Férias Negadas

4t Wisualizar Mapa de Férias

‘.': Férias Pendente de Homologacdo

4t Alterar Férias

“J: Remover Férias

@ Homologar Férias

105 DE FERIAS ENCONTRADDS (1)

SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

NOME DO SERYIDOR (000000}
Exercicio
2009

Inicio Aquis
01/01/2009

Dias
30

Término Aquis
31/12/2009

Abono

MNio

Origem
SIGRH

Status
Incluida v

Pag. 1
1 Registro(s) Encontrado(s)

Figura 2: Exercicios de Férias Encontrados

ML
Clicando no icone ™

de férias.

a pagina ird se expandir, exibindo maiores informagdes quanto ao exercicio

] POR SERVIDOR

Servidor: MOME DO SERVIDOR

Unidade de Lotagdo: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

[] periodo de Férias: E| a E|
D Ip:tr;EEquggo: E a E
[ categoria: --SELECIOME-- [»]
Ano do Exercicio: 2010
[ apenas Marcagées Judiciais
[ Exibir em formato de relatério
Buscar Cancelar

p: Expandir ==: Recolher 4: Wisualizar Mapa de Férias

+: Férias Homologadas ¥: Férias Negadas ?: Férias Pendente de Homologacdo

.-t Alterar Férias uJ: Remover Férias (5): Homologar Férias

EXERCICIOS DE FERIAS ENCONTRADOS (1}

SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

NOME DO SERYIDOR (000000}

Exercicio Inicio Aquis Término Aquis Dias Abono Origem Status
= 2009 16/07/2007 15/07/2008 30 M&o SIGRH Paga/Marcada v
Periodo Dias Inicio Término Adiantamento Grat. Natalina
1 30 06/01/2009 04/02/2009 Sim Sim

Pag. 1
1 Registro(s) Encontrado(s)
Figura 3: Expandir Pagina
Clique no icone referente a Recolher = para que a pagina volte a ser exibida como de inicio.

Para Alterar o exercicio de férias, clique no icone referente: .



Servidor: * NOME DO SERVIDOR
Data de Admissdo: 16/07/2007

Categoria: Tecnico Administrativao

Siape: 0000000

Regime de Trabalho: Estatutdrio

Lotacdo: SUPERIMTENDENCIA DE INFORMATICA
Cargo: CARGO EM COMISSAQ

Admissdo na Origem: 16/07/2007
Operador de Raio-#: Nio

Dapos DAS FERIAS

EXErcicIos PROXIMOS

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Términoe Aquis. Dias Status DOrigeny Periodo Dias Inicio Término
2008 16/07/2007 15/07/2008 30 Paga/Marcada SIGRH 1 a0 0&/01/2009 04/02/2009
Dapos po EXeErcicio
Exercicio: 2009
Periodo Aquisitivo: 0170172009 ate 3171272009
Mimera de Dias: 30 dias
Dapos D0 PARCELAMENTO
MNimero de Parcelas: # |1 v
Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina
1 Periodo # 30 #z7/12/2009 [ 26/01/2010 E

Alterar Cancelar

# Campos de preenchirmento obrigatdria,

Portal do Servidor

Figura 4: Alterar Dados das Férias

Para retornar ao Portal do Servidor, clique no icone Pertal do Servidor.

O usuario podera alterar o Numero de Parcelas das férias de um servidor, a quantidade de Dias, a

data de Inicio, que automaticamente ird gerar a data de Término e, ainda, se o servidor ira receber
Adiantamento Salarial e Gratificagdo Natalina.

Como exemplo, modificaremos a data de /nicio das férias para 27/12/2009.

Clique em Alterar para exibir a mensagem de confirmacdo, como mostra figura:

-
_l./ ¢« Férias atualizada com sucessol

Figura 5: Mensagem de Confirmagdo da
Alteracdo

Retornando a lista de Exercicios de Férias Encontrados, se desejar Remover as férias de um

servidor, o usudrio devera clicar no icone: ¥ . Para prosseguir, € necessario que o usudrio confirme
a operagdo, clicando em OK.

e Confirma a remocdo desta informacdo?

[ oK l [ Cancelar ]

Figura 6: Confirmag¢do de Remogdo
O sistema ira gerar a seguinte mensagem de confirmacao:

-
_l./ ¢* Férias removida com sucessol

Figura 7: Mensagem de Confirmagdo de
Remocdo

Bom Trabalho!



Consulta/Alteracao/Exclusao de Férias (03/08/2010)

Sistema SIGPRH
Moédulo Portal do Servidor
Usuarios Chefe de Unidade, Secretario de Unidade, Servidor

O servidor, ap6s cadastradas as suas férias, podera consultar, alterar ou exclui-las do sistema, onde
qualquer modificagdo realizada serad encaminhada para homologag¢ao pelo Chefe de Unidade. Caso
seja o proprio chefe a realizar esta operagdo, ela sera automaticamente homologada.

No entanto, também hé a opgao de que o Chefe ou o Secretario da Unidade realize estas
funcionalidades para todos os servidores de sua unidade. Neste caso, sera exibida, antes da primeira
tela mostrada nesse manual, uma tela de busca para os servidores da unidade respectiva ao usudrio.

Para que o proprio servidor possa consultar, alterar ou excluir férias, devera acessar SIGPRH —
Modulos — Portal do Servidor — Férias — Consulta/Alterag¢dao/Exclusdo de Feérias.

O sistema exibira a ilustragdo abaixo:

BusCA POR SERVIDOR

Servidor: MOME DO SERVIDOR

Unidade de Lotacdo: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

[] Periodo de Férias: E a E

D rﬁtgifuupgaﬁn: E = E
Categoria: Técnico Administrativo

Ano do BExercicio: 2011

[ apenas Marcacies Judiciais

[] Exibir em formato de relatério

Buscar Cancelar

Figura I - Buscar por exercicio

O usuario podera selecionar a busca por periodos de férias especificos de um servidor, informando
Periodo de Férias, Periodo de Interrup¢do, Categoria, Ano de exercicio ou Apenas Marcagoes
Judiciais, e selecionando Exibir em Formato de Relatorio para que o relatdrio seja exibido com as
férias encontradas.

Para suspender a operacao clique em Cancelar e confirme a operagdo na caixa de didlogo que se
seguird. Esta a¢do ¢ valida para todos as telas em que aparecer.

Para Exibir em formato de Relatorio, preencha os campos para realizar a busca, e selecione o
respectivo campo. A pagina resultante sera exibida da seguinte forma:




UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE ™ =
Um SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEJAMENTO E DE RECURSOS HUMANOS l j”

EMITIDO EM 02/08/2010 15:17 SUPERINTENDENCIA

Portal do Servidor

RELATORIO DE FERIAS

Ano do Exercicio: 2010
Servidor (Matricula): NOME DO SERVIDOR (0000000)
Categoria: Teécnico Administrativo

SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
Matricula|Nome
0000000 NOME DO SERVIDOR

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Tarmino Agquis. Dias Status Homalogado Periodo Dias Inicio Tarmino Adiant. Grat. Nat.
2010 oifoi/z010 Zif1z/z010 30 Incluida Sim i i o0ifoijzo0i0 0i/0i/2010 MNio WEL]
- - 1 15 05/01/2010 19/01/2010  Nie NEo
2010 01/01/2010 21/12/2010 20 Alterada MNEo — —— - -
2 15 Z0/01/2010 0z/0Z/z010 MNio MN3o

@ voltar SIGRH | Copyright © 2Z007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (84) 3215-3148 - sistemas Imprimir d;:]|

Figura 2: Relatorio de Férias

Imprimir |_|E:]

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar. Para imprimir o documento, clique em
Para ser encaminhado a pagina principal do Portal do Servidor, clique em Portal de Servidor.

Voltando a pagina inicial da operagdo, exemplificaremos a busca com o 4no de exercicio 2011.
Clique em Buscar para que os resultados sejam mostrados da seguinte maneira:

BuscA POR SERVIDOR

Servidor: NOME DO SERVIDOR

Unidade de Lotagio: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

[ pericdo de Férias: @ a |
Periodo de

O Interrupgao: El 2 El
Categoria: Técnico Administrativo

Ano do Exercicio: 2011

[] Apenas Marcagdes Judiciais

[] Exibir em formato de relatdrio

Buscar Cancelar

o5: Expandir ==: Recolher .1 Visualizar Mapa de Férias
+: Férias Homologadas ¥: Férias Negadas '.,': Férias Pendente de Homologacao
.-t Alterar Férias -ﬂ: Remover Férias @ Homologar Férias

EXERCICIOS DE FERIAS ENCONTRADOS (1)

SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

NOME DO SERVIDOR (0000000}

Exercicio Inicio Aquis Término Aquis Dias Abono Origem Status Judiciais
o 2011 01/01/2011 31/12/2011 30 N3o SIGPRH Incluida ER * i @
Pag. 1 v

1 Registro(s) Encontrado(s)

Figura 2: Resultados encontrados

As férias que estiverem marcadas com o icone ¥, ¥ ou ? | como é o caso deste exemplo,
indicardo respectivamente férias homologadas, negadas ou pendentes de homologacao.

Clicando no icone “*, referente a Expandir, o usuario podera visualizar detalhes das férias do
servidor, como em quantas parcelas foi dividida, a quantidade de dias de cada parcela etc.



A tela serd semelhante a imagem abaixo:

oi: Expandir =u; Recolher .1 Visualizar Mapa de Férias
+: Férias Homologadas ¥: Férias Negadas ‘.': Férias Pendente de H logacao
..+ Alterar Férias -ﬂ: Remover Férias @ Homologar Férias

EXERCICIOS DE FERIAS ENCONTRADOS (1)

SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

NOME DO SERVIDOR (0000000)

Exercicio Inicio Aquis Término Aquis Dias Abono Origem Status Judiciais
= 2011 01/01/2011 31/12/2011 30 E SIGPRH Incluida N3 *ir @
Periodo Dias Inicio Término Adiantamento Grat. Natalina Suspenso
1 30 01/01/2011 30/01/2011 VEL:S N3o N3o Y
Fag. 1 [v]

1 Registro(s) Encontrado(s)

Figura 3 - Detalhamento das Férias

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

Ao clicar no icone ¥, o usuério excluira as férias cadastradas. O sistema exibira a seguinte caixa
de didlogo:

g Confirma a remocdo desta informacao?

I ook [ Cancelar ]

Figura 4 - Caixa de didlogo

Se o usudrio desejar excluir as férias, clique em OK. Seré exibida a mensagem:
-
_l./ #* Férias removida com sucessol

Figura 5 - Sucesso da Exclusdo de Férias

O icone ' permitird que o usudrio altere as férias do servidor. Vale lembrar que este icone s6
aparecera caso as férias ainda ndo tenham sido homologadas. Sera exibida a seguinte pagina:



IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Servidor: # NOME DO SERVIDOR
Siape: 0000000 Data de Admissao: 16/07/2007 Admissdo na Origem: 16/07/2007
Regime de Trabalho: Estatutario Categoria: Técnico Administrativo Operador de Raio-x: Nio
Lotacao: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
Cargo: CARGO EM COMISSAQ (45) (45)

DApoOs DAS FERIAS

ExErRcicios PROXIMOS

Exercicios Parcelas

Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias  Status Origem Periodo Dias Inicio Término
2010 01/01/2010 31/12/2010 20 Incluida SIGPRH 1 1 01/01/2010 01/01/2010
I o 1 15 05/01/2010 13/01/2010
2010 01/01/2010 31/12/2010 20 Alterada SIGPRH o I
2 15 20/01/2010 03/02/2010

* Consultar Férias Marcadas

Dapos po Exercicio
Exercicio: 2011
Periodo Aguisitivo: 01/01/2011 até 31/12/2011
Nimero de Dias: 30 dias

DADOS DO PARCELAMENTO
Ndmero de Parcelas: #| 1 v

Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina
1° Periodo #[ 30w/ #[01/01/2011 [ 30/01/2011 i

Alterar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdric.

Figura 6 - Alterar férias

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

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

Como as férias foram subdivididas em trés parcelas, de acordo com a figura subseqiiente, o sistema
disponibilizara ao usuario a quantidade de dias igualmente para os trés periodos: 10 dias. No caso
da escolha de 2 parcelas, por exemplo, as opgoes de dias contidas serao 10, 15 ou 20, de acordo
com os previamente selecionados, ou seja, se o servidor selecionar 20 dias para a primeira parcela,
por exemplo, resta a op¢do 10 para a segunda parcela o qual o sistema insere automaticamente. Da
mesma forma ocorrerd com selecdo de uma parcela, onde os 30 dias de férias serdo a inica opgao
de escolha do usuario.

Clicando em Consultar Férias Marcadas o usuario sera encaminhado a primeira tela deste
manual.

Apos realizar as alteragdes desejadas, clique em Alterar.

O sistema exibira a seguinte mensagem:
-
!/ + Férias atualizada com sucesso!

Figura 7 - Sucesso da Operagdo

O usuario podera ainda verificar o mapa de férias, clicando no icone . Sera exibido o Mapa de
Férias:



UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEJAMENTO E DE RECURSOS HUMANOS

EMITIDO EM 02/08/2010 15:03

A}N

SUPERINTENDENCIA
DE

Portal do Se.rvid.c;tr INFORMATICA
MAPA DE FERIAS
Periodo: 01/01/2011 a 30/01/2011
Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Chefe da Unidade: NOME DO SERVIDOR
Janerro/2011
Servidor 1 2| s | 4 s & 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
X X X X X X X X X X
x x x x X x x x x
x x X x x x x x x x x x x x x
x x X x x x x x x x x x x x x X x x x x x x x x x x x x
x x x x X x x x x x x x x x x x x X x x x x x x x x x x x x
x x X x x x x x x x x x x x x X x x x x
x x X x x x x x x x x x x x x X x x x x x x x x x x x x
Tatal de servidores =z |7 |7 |7 7 7 7 7 & s s|5s5 |5 /|s5|s5 |5 4| 4 4 4 & 3 3 3 3 3|3 3 3

no dis:

Choque de férias (%):|11.00|11.00| 25.00|25.00| 25.00|25.00| 25.00 | 25.00 | 25.00| 21.00 | 18.00|18.00| 15.00| 16.00 | 18.00| 15.00 | 15.00|14.00 | 14.00|14.00|14.00| 14.00(11.00|11.00|11.00|11.00|11.00|11.00|11.00|11.00

Total de servidores

lotados na unidede: | >

‘h Voltar SIGRH | Copyright & 2007-2010 - Superintendé&ncia de Informatica - UFRN - (84) 3215-3148 - sistemas

Imprimir g]|

Figura 8 - Mapa de Férias

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar. Para imprimir o documento, clique em

Bom Trabalho!

Imprimir |_IE:]

Para ser encaminhado a pagina principal do Portal do Servidor, clique em Portal do Servidor,



Cronograma de Férias (03/08/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Portal do Servidor

Usuarios Chefe de Unidade
Perfil GESTOR UNIDADE

O Chefe da Unidade poderd visualizar o Cronograma de Férias dos servidores da instituicao. Para
isso, acesse o SIGPRH — Modulos — Portal do servidor — Chefia de Unidade — Férias —
Cronograma de férias.

Aparecerd a tela Periodo do Cronograma, como mostra a imagem abaixo.

Exemplificaremos com um chefe lotado na Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

PERIODD DO CRONOGRAMA

Unidade: % SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
Desde (Més /[ Anc): # | 1zneiro =] /[ 2008 [+] Até (M&s / Ano): # | Dezembro [w] /[ 2009 [+]

Ver Cronograma Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdric.

Figura 1: Periodo do Cronograma

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

O periodo exemplificado foi de Janeiro/2009 a Dezembro/2009.

Selecione o periodo e clique em Ver Cronograma.



&

Portal do Servidor

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEJAMENTO E DE RECURS0S HUMANOS

EMITIDO EM 09/10/2009 11:20

,H =
SUPERINTENDENCIA
DE INFORMATICA

CRONOGRAMA DE FERIAS - SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA - (PERIODO DE JANEIRO/2009 ATE DEZEMBRO/2009)

Matricula |Nome

0000000 NOME DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Termino Aquis. Dias Status Homologado Periodo Dias Inicio Término Adiant. Grat. Mat.
zooe 01/01/2008 21/12/2008 20 Paga/Marcada Sim 1 20 02/02/200% 03/03/2009 N3o WEL]
2009 01/01/2009 31/12/2009 20 Incluida Sim 1 30 09/11/2009 08/12/2009 Nio Nao
0000000 NOME DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Agquis. Término Aquis. Dias Status Homologado  Periodo Dias Inicio Término Adiant. Grat. Mat.
2008 01/01/2008 31/12/2008 20 Paga/Marcada Sim 1 30 31/12/2008 25/01/2009 Mia Mio
0000000 NOME DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Agquis. Término Aquis. Dias Status Homologado  Periodo Dias Inicio Término Adiant. Grat. Mat.
- - _ 1 10 02/02/2009 11/02/2009  Nio NEo
2009 01/01/2009 21/12/2009 20 Paga/Marcada Sim " -
2 0 31/12/2009 19/01/2010 Nao Nao
0000000 NOME DO SERVIDOR
Exercicios Parcalas
Exercicio Inicio Aquis. Termino Aquis. Dias Status Homologado Periodo Dias Inicio Termingo Adiant. Grat. Mat.
i i0  07/0i/z00% 16/01/2009 Mio Sim
2009 01/01/200% 21/12/2009 20 Paga/Marcada Sim 2 10  23/07/200% 01/08/200% N3o WEL]
3 10 07/12/ 2000 16/12/2000 Nio Nio
0000000 NOME DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Termino Aquis. Dias Status Homologado  Periodo Dias Inicio Término Adiant. Grat. Mat.
2008 01/01/2008 31/1z2/z2008 30 Incluida Sim 1 30 30/03/2009 28/04/2009 Mio S5im
| @ voltar Copyright 2007 - Superintendéncia de Informatica - UFRN Imprimir LI::]|

Figura 2: Cronograma de Férias

Para voltar a tela do Periodo do cronograma, clique em Voltar.

Para imprimir o Cronograma clique em Imprimir

=1

Caso deseje retornar as opcdes do portal do servidor, clique no icone Portal do Servidor, no topo do
relatorio.

Bom Trabalho!



Homologar Férias (04/08/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Portal do Servidor

Usuarios Chefe de Unidade
Perfil GESTOR UNIDADE

A homologacao de férias condiz com a aprovacao do pedido de férias feito pelo servidor. Essa ¢
uma agao que so pode ser realizada pelos gestores de unidade em relagdo aos servidores de sua
unidade.

Para realizar uma homologacao, ¢ necessario que o usudrio: Acesse o SIGPRH — Modulos —
Portal do Servidor — Chefia de Unidade — Férias — Homologar Férias.

Caso o0 usudrio possua permissao para homologar as férias de mais de uma unidade, sera exibida
tela referente a selecdo da unidade que serd tomada como base para a homologagao das férias dos
servidores.

Apos escolher a unidade desejada, clique em Continuar. Exemplificamos com DAP/PRH -

Departamento de Administracdo Pessoal (11.65.04).

Unidade: # | DAP/PRH - DEPARTAMENTC DE ADMINISTRACAC PESSOAL (11.65.04) El

Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdric.

Figura 1: Selegcdo de Unidade

Caso desista da operacao clique em Cancelar. O sistema exibird uma caixa de dialogo solicitando a
confirmacao da operacgdo. Esta funcionalidade serd a mesma em todas as pagina que estiver
presente.

Em seguida, serd apresentada pagina contendo as informagdes sobre a homologacao, as legendas
dos icones necessarios para validar a acdo e uma lista com os servidores da unidade e as suas
situagdes em relacao as férias, como representado na figura abaixo:



Apenas os servidores em atividade aparecerdo para o registro da homologagdo de férias.
Unidade: DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD PESSOAL

+: Exercicio de Férias Ja Homologado @ Homologar Exercicio de Férias ¥: Exercicio de Férias com Homologacdo Negada

9: Negar Homologacido de Exercicio de Férias op: Cadastrar Exercicio de Férias |.: Alterar Exercicio de Férias ! Visualizar Mapa de Férias

["I selecionar todos

LISTA DE FERIAS

Mome (Matricula) Unidade
3 NOME DO SERVIDOR (10000) DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL &
EXERCIiCIOS DE FERIAS DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicic Inicio Aquis. Término Aquis. DiasStatus Periodo Dias Inicio Término Adiant. Grat. Nat.
v 2010 02/02/2009 01/02/2010 30 Alterada 1 20 01/04/2010 30/04/2010 Nie Nie 8
v 2011 01/01/2011  31/12/2011 30 Incluida 1 20 27/01/2011 25/02/2011 Sim Nie 8
3 NOME DO SERVIDOR (10000) DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL &
EXERCIiCIOS DE FERIAS DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. DiasStatus Periodo  Dias Inicio Término Adiant. Grat. Nat
1 10 20/02/2011 01/03/2011 Sim Sim )
® 2011 01/01/2011  31/12/2011 30 Incluida ol ]
2 20 04/07/2011 23/07/2011 Nie Nio
3 NOME DO SERVIDOR (10000) DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL &
EXERCICIOS DE FERIAS DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. DiasStatus Periodo Dias Inicio Térming Adiant. Grat. Nat.
v 2011 01/01/2011  31/12/2011 30 Incluida 1 20 20/01/2011 18/02/2011 Nie Nie 8
3 NOME DO SERVIDOR (10000) DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL &
3 NOME DO SERVIDOR (10000) DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQO PESSOAL o
3 NOME DO SERVIDOR (10000) DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL &
3 NOME DO SERVIDOR (10000) DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL &
EXERCicIOS DE FERIAS DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicic Inicio Aquis. Término Aquis. DiasStatus Periodo Dias Inicio Término Adiant. Grat. Nat.
v 2011 01/01/2011  31/12/2011 30 Incluida 1 20 02/01/2011 31/01/2011 Nie Nie 8
3 NOME DO SERVIDOR (10000) DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL &
EXERCIiCIOS DE FERIAS DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. DiasStatus Periodo  Dias Inicio Término Adiant. Grat. Nat.
® 2011 01/01/2011  31/12/2011 30 Incluida 1 20 01/10/2011 30/10/2011 Nie Nio ol ]
Homologar Cancelar Gerar Relatdrio

Figura 2: Lista de Férias

Clicando no icone * para os servidores com as férias ja cadastradas e homologadas, seréa exibido
0 Mapa de Férias, como mostrado a seguir:
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MAPA DE FERIAS

Periodo: 01/04/2010 a 30/04/2010

Unidade: DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQO PESSOAL (11.65.04)
Chefe da Unidade: NOME DO SERVIDOR

AsriL/2010
Servidor 1234 5 6 7 B ] i0 11 12 | 13 i4 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 2B 20 30
HOME DO SERVIDOR x x x X x x x x x X x x
HOME DO SERVIDOR x x x X X x x x x x
HOME DO SERVIDOR x|® ||| X x x X X x x x x x x| x| x| x x x x X x x x x x X x x
Total de servidores no dia: Li1|1fd1| 2 2 2 z z 2 2 2 2 Z 11|11 2 2 2 z 2 2 2 2 2 z 2 2
Chogque de férias (%) 0|0 0|0 500 5.00 500|500 500|500 500|500 500500 0|0 | O | O 500|500 5.00|500 500|500 500 5.00| 5.00 5.00|5.00 5.00

Total de servidores lotedos na unidade:

@ voltar SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Suparintandéncia de Informatica - UFRN - (=3 = (84) 3215-3148 3

Imprimir u:E:]|

- sistemas

Figura 3: Mapa de Férias

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

=1}

Para imprimir o relatorio, clique no icone Imprimir

Caso deseje retornar as opgoes do portal do servidor, clique no icone Portal do Servidor, no topo da

pagina do relatorio.

Para Alterar Exercicio de Férias o usuario devera clicar no icone:

et

A seguinte pagina sera exibida:

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Servidor: * NOME DO SERVIDOR
Siape: 10000 Data de Admiss&o: 02/02/2009
Regi de Tr Categoria: Técnico Administrative
Lotacdo: DAF/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ PESSOAL
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC

balho: Estatutaric

Operador de Raio-x: Nio

Admissdo na Origem: 02/02/2009

DADOS DAS FERIAS

ExeErcicios PROXIMOS

Exercicios

Parcelas
Exercicic Inicio Aquis. Término Aquis. Dias  Status Origem Periodo Dias Inicio
2010 02/02/2008 01/02/2010 30  Alterada SIGPRH 1 30 01/04/2010
* Consultar Férias Marcadas
Dapos po Exercicio
Exercicio: 2011
Periodo Aquisitive: 01/01/2011 até 31/12/2011
Mimero de Dias: 30 dias
Dapos Do PARCELAMENTO
Nimero de Parcelas: #| 2 E|
Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial
1® Periodo # 10[=] #[27/01/2011 |78 05/02/2011
2° Periodo # 20[+] #/08/06/2011 [[F 27/06/2011 =]
Alterar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 4: Identificagdo do Servidor

Término
30/04/2010

Grat. Natalina

(]
B

O usuario podera alterar o Niimero de Parcelas das férias, a quantidade de Dias, a data de Inicio,
que se for alterada, automaticamente ird gerar a data de Término e, ainda alterar op¢ao para receber
Adiantamento Salarial e Gratificagdo Natalina. Caso o usudrio tenha optado por férias parceladas,

sera possivel alterar o campo Dias.




Clicando em * Censultar Férias Marcadas ¢ ysudrio sera encaminhado a tela inicial mostrada
neste manual.

Clicando em Alterar a seguinte mensagem de confirmacao sera exibida:

-
_l./ + Férias atualizadas com sucessol

Figura 5: Mensagem de Confirmagdo de Altera¢do

o

Retornando a Lista de Feérias, para Cadastrar Exercicio de Feérias, clique em “ , ao lado do nome

do servidor desejado.

O usuario tera acesso a tela referente a Identificagdo do servidor e aos Dados das férias, semelhante
a ilustracdo subsequente. Confira os dados informados e em Dados do Parcelamento, selecione a
quantidade de parcelas em que serdo divididas as férias.

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Servidor: # NOME DO SERVIDOR
Siape: 100000 Data de Admissdo: 02/02/2009 Admissio na Origem: 02/02/2009
Regime de Trabalho: Estatutario Categoria: Técnico Administrativo Operador de Raio-x: Nio
Lotagdo: DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ PESSOAL
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD

DADOS DAS FERIAS

EXERcicIOs PROXIMOS

Exercicios Parcelas
Exercicio Imicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Origem Periodo Dias Inicio Térming
- - 1 10 27/01/2011 05/02/2011
2011 01/01/2011 31/12/2011 30 Incluida SIGPRH R o
2 20 08/05/2011 27/08/2011

* Consultar Férias Marcadas

Dapos Do EXERcicIO
Exercicio: 2012
Periodo Aquisitivo: 01/01/2012 até 31/12/2012
Nimerc de Dias: 30 dias

DADOS DO PARCELAMENTO

Ndimero de Parcelas: # |0 [w]
Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 6: Identificagdo do Servidor

Confirmadas todas as informagdes e divulgado o niimero de parcelas das férias, clique em
Cadastrar.

Por fim, o usudrio vera a mesma tela que foi exibida acima. Dessa vez, estardo a sua disposi¢ao
campos para a informag¢ao da data de Inicio e de Término das férias. Quando determinado a data de
Inicio, automaticamente o sistema ird gerar a data de Término.



IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Servidor: % NOME DO SERVIDOR
Siape: 10000 Data de Admissao: 02/02/2009
Regime de Trabalho: Estatutaric

Admissdo na Origem: 02/02/2009
Categoria: Técnico Administrativo Operador de Raio-x: Nao

Lotacdo: DAR/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ PESSOAL
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC

DADOS DAS FERIAS
ExErcicios PROXIMOS

Exercicios
Exercicioc Inicio Aquis. Término Aquis. Dias

Status

Parcelas
Origem Periodo Dias Inicio Térming
1 10 27/01/2011 05/02/2011
2011 0i/01/2011 31/12/2011 30 Incluida SIGPRH
2 20 08/06/2011 27/06/2011
* Consultar Férias Marcadas
Dapos Do EXErcicio
Exercicio: 2012
Periodo Aquisitivo: 01/01/2012 ate 31/12/2012
Nimere de Dias: 30 dias
DADOS DO PARCELAMENTO
Nimerc de Parcelas: %1 [+]
Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina
1° Periodo #| 30[w] #01/01/2012|F ] ]
Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 7: Identifica¢do do Servidor

Vocé poderd, ainda, selecionar, caso necessario, se o servidor que ird desfrutar das férias ira receber
Adiantamento Salarial e Gratificagdo Natalina. Em seguida, clique em Cadastrar.

O sucesso da operagao sera informado:
-

!1/) + Férias cadastradas com sucessol

Figura 8: Mensagem de sucesso

Na Lista de Feérias, para Homologar Exercicio de Ferias cadastrado, o usuario podera clicar no
icone referente: @

A seguinte mensagem de confirmacao serd exibida:

%/) + Exercicio(s) de férias homologado(s) com sucesso.

Figura 9: Mensagem de Confirmagdo da Homologagdo

Outra forma de homologar as férias de um servidor ¢ selecionando os campos referentes aos
servidores pendentes de homologacao e em seguida clicar em Homologar.



Apenas os servidores em atividade aparecerdo para o registro da homologagdo de férias.
Unidade: DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL

+': Exercicio de Férias Ja H | d

9: Megar Homelogacido de Exercicio de Férias

Selecionar todos

Exercicio de Férias
op: Cadastrar Exercicio de Férias

.1 Alterar Exercicio de Férias

¥: Exercicio de Férias com Homologacdo Negada

.: Visualizar Mapa de Férias

LISTA DE FERIAS

Mome (Matricula)
2 NOME DO SERVIDOR (10000)

ExerciclOs DE FERIAS DO SERVIDOR

Exercicios
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. DiasStatus
v 2010 02/02/2009 01/02/2010 30 Aleerada
v 2011 01/01/2011 31/12/2011 20 Incluida

2 NOME DO SERVIDOR (10000)

ExerciclOs DE FERIAS DO SERVIDOR
Exercicios
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. DiasStatus

® 2011 01/01/2011 31/12/2011 20 Incluida

2 NOME DO SERVIDOR (10000)

ExerciclOs DE FERIAS DO SERVIDOR
Exercicios
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. DiasStatus
2011 01/01/2011  31/12/2011 30 Incluida

€

NOME DO SERVIDOR (10000)
NOME DO SERVIDOR (10000)
NOME DO SERVIDOR (10000)
NOME DO SERVIDOR (10000)

oo

ExerciclOs DE FERIAS DO SERVIDOR
Exercicios
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. DiasStatus

v 2011 01012011 31/12/2011 30 Incluida

2 NOME DO SERVIDOR (10000)

EXERCICIOS DE FERIAS DO SERVIDOR
Exercicios

Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. DiasStatus

® 2011 01/01/2011 31/12/2011 30 Incluida

Periodo

Periodo

Homologar

Unidade
DAP/PRH

Dias Inicio
30 01/04/2010
30 27/01/2011
DAP/PRH

Dias Inicio
10 20/02/2011
20 04/07/2011
DAP/PRH

Dias Inicio
30 20/01/2011
DAP/PRH
DAP/PRH
DAP/PRH
DAP/PRH

Dias Inicio
30 0z/01/2011
DAP/PRH

Dias Inicio
30 01/10/2011

Cancelar

Portal do Servidor

- DEFARTAMENTC DE ADMINISTRACAC PESSOAL

Parcelas

Término Adiant. Grat. Nat.
30/04/2010 3o Nio
25/02/2011 Sim Nio

- DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAC PESSOAL

Parcelas

Término Adiant. Grat. Nat.
01/03/2011 Sim Sim
23/07/2011 EL] Nio

- DEFARTAMENTC DE ADMINISTRACAC PESSOAL

Parcelas
Término Adiant. Grat. Nat.
18/02/2011 WEL] Nio

- DEPARTAMENTCO DE ADMINISTRACAQ PESSOAL
- DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAC PESSOAL
- DEFARTAMENTC DE ADMINISTRACAC PESSOAL

- DEPARTAMENTCO DE ADMINISTRACAQ PESSOAL

Parcelas
Término Adiant. Grat. Nat.
3i/01/2011 Mo Nio

- DEFARTAMENTC DE ADMINISTRACAC PESSOAL

Parcelas
Término Adiant. Grat. Nat.
30/10/2011 EL] Nio

Gerar Relatdrio

Figura 10: Homologag¢do de Feérias

Para retornar a pagina inicial do médulo Portal do Servidor, clique em Portal do Servidor,

O sistema ira gerar uma mensagem de confirmacao:

-
!:/ + Exercicio(s) de férias homologado(s) com sucesso.

Figura 11: Mensagem de Confirmag¢do da Homologagado

As férias ja homologadas irdo apresentar o icone

Para Negar Homologagdo de Exercicio de Férias o usuario devera clicar no icone: (%

v

ao lado do Exercicio.

O usudrio visualizard a seguinte mensagem de confirmagao:

-
!:/ + 0 exercicio de férias teve sua homologacdo negada com sucesso.

Figura 12: Mensagem de Confirmagdo



Caso deseje acessar o relatorio de homologagao, clique em Gerar Relatorio localizado na Lista de
Férias. O relatorio apresentado serd nos moldes da imagem mostrada abaixo:

UsRN

Portal do Servidor

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEJAMENTO E DE RECURS0S HUMANOS

EMITIDO EM 29/07/2010 17:53
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SUPERINTENDENGIA
DE INFORMATICA

RELATORIO DE HOMOLOGACAO DE FERIAS - DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL - JULHO /2010

Matricula |Nome
100000 NOME DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Termino Aquis. Dias Status Homologado Periodo Dias Inicio Término
2010 0z/02/200% 01/02/2010 20 Alterada Sim i 20 01/04/2010 30/04/2010
e o 1 10 27/01/2011 05/02/2011
2011 01/01/2011 21/12/2011 20 Incluida MNio
2 20 08/06/2011 27/06/2011
100000 NOME DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Agquis. Término Agquis. Dias Status Homologado Periodo Dias Inicio Tarmino
- - 1 10 20/02/2011 01/03/2011
2011 o1/01/2011 2i/12/2011 =0 Incluida Sim
2 20 04/07/2011 23/07/2011
100000 NOME DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Termino Aquis. Dias Status Homologado Periodo Dias Inicio Térming
2011 0i/01/2011 Zif1z/z011 20 Incluida Sim 1 30 20/01/2011 18/02/2011
100000 NOME DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Termino Aquis. Dias Status Homologado Periodo Dias Inicio Térming
2011 0i/01/2011 Zif1z/z011 20 Incluida Mio 1 30 01/10/2011 30/10/2011
4@ voltar SIGRH | Copyright © 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - &4 = (84) 3215-3148 & - sistemas Imprimir L,l::]|

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Para imprimir o relatorio, clique no icone Imprimir

=1

Figura 13: Relatorio de Homologagdo de Férias

Caso deseje retornar as opcdes do portal do servidor, clique no icone Portal do Servidor, no topo da
pagina do relatoério.

Bom Trabalho!



Mapa de Férias (16/07/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Portal do Servidor

Usuarios Chefe de Unidade
Perfil GESTOR UNIDADE

Um Mapa de Férias ¢ um relatorio que tem a finalidade de apresentar os servidores em férias de
uma determinada unidade em um determinado periodo, ele pode ser acessado a qualquer momento
pelo gestor da unidade.

Para isso, acesse 0 SIGPRH — Modulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade — Feérias —
Mapa de Férias.

O sistema carregara a seguinte pagina:

MAPA DE FERIAS

Periodo:  [15/07/2010 [[F] a [25/07/2010 7]
Unidade: |11.35

=] SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

[ Apenas Homologadas
Incluir Unidades Vinculadas

Wer Mapa Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: Mapa de Férias

Caso desista da operacao clique em Cancelar. O sistema exibird uma caixa de dialogo solicitando a
confirmagao da operacgdo. Esta funcionalidade serd a mesma em todas as pagina que estiver
presente.

Para visualizar o mapa de férias, devera ser informado o Periodo desejado, que podera ser

selecionado através do icone L. O campo Unidade aparece preenchido com a unidade do servidor.
Por fim, para refirnar a busca, o usuério podera selecionar a op¢do Apenas Homologadas e/ou
Incluir Unidades Vinculadas.

Ao clicar sob o link # (] SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) e]e se expandira e outras opgdes de
unidades serdo exibidas, como mostrado abaixo:



Perioda: # 15/07/2010 [7H] a [25/07/2010 [F]
Unidade: [11.35

=i SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
=] DIRETORIA ADMINISTRATIVA (11.35.08)
=] DIRETORIA DE MANUTEN l;ﬁD (11.35.06)
=] DIRETORIA DE REDES (11.35.05)
=+ MIRETORIA DE SISTEMAS (11.35.04)
=] SETOR DE SUPORTE ({11.35.04.01)
=]| TESTE DE RECEBIMENTO DE BEM ({20.10.00.01)

] Apenas Homologadas
Incluir Unidades Vinculadas

Wer Mapa Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Servidor
Figura 2: Mapa de Férias

Para retornar a pagina inicial do modulo Portal do Servidor, clique em Portal do Servidor.
Ao clicar sob as unidades apresentadas, o mapa de férias exibido sera correspondente a selecionada.
Apos realizar as agdes desejadas, clique em Ver Mapa. o Mapa de Férias sera exibido:

— UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE -~ -
UﬁN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEJAMENTO E DE RECURSOS HUMANODS J?N

EMITIDO EM 15/07/2010 16:41 SUPERINTENDENCIA
Portal do Servidor DE INFORMATICA

MAPA DE FERIAS

Periodo: 15/07/2010 a 25/07/2010

Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Chefe da Unidade: NOME DO SERVIDOR
Juiko/ 2010

Servidor N:‘;::‘::’sn:::ﬁ 123 4567 89 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
NOME DO SERVIDOR ' x
NOME DO SERVIDOR X X X X X
NOME DO SERVIDOR X X X X X X X
HOME DO SERVIDOR X X x x x x x
Total de servidores no dis r3 1 1 1 3 r3 2 2 2 2 2
Choque de férias [Ya): 700 | 0 ] 0 | 1100 | 700 700 7.00  7.00 7.00  7.00
Total de servidores lotados na unidade; Fil

‘h Voltar SIGRH | Copyright © 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (84) 3215-3148 - sistemas Imprimir ll,E:]|

Figura 3: Mapa de Férias

Para retornar ao médulo Portal do Servidor, clique em Pertal do Servider, no topo da pagina.

Caso queira Voltar a pagina anterior, clique em Voltar.



Irrlprin'lir|_ED

Se desejar imprimir o Mapa de Férias, clique em

Bom Trabalho!



Cronograma de Férias da Unidade (03/08/2010)

Sistema SIGPRH
Moédulo Portal do Servidor
Usuarios Servidores

Perfil SERVIDOR

Nesta operagao, o servidor podera visualizar o Cronograma de Férias da sua Unidade. Para acessar
a operacdo, entre em SIGPRH — Modulo — Portal do Servidor — Férias — Cronograma de
Férias da Unidade.

Aparecerd a tela Periodo do Cronograma, como mostra a imagem abaixo.

Exemplificaremos com o servidor lotado na Unidade: SUPERINTENDENCIA DE
INFORMATICA.

PERIODO DO CRONOGRAMA

Unidade: « SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
Desde (M&s / Ano): # | janeiro [« /| 2008 [&] At€ (Més/ Ano): # | Dezembro [+ / | 2008 [+]

Ver Cronograma Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Servidor

Figura 1: Periodo do Cronograma

Para suspender a operagdo clique em Cancelar e confirme esta a¢ao na caixa de dialogo que viré a
seguir. Para continuar a operagao, informe o periodo, exemplificado aqui por Janeiro/2009 a
Dezembro/2009.

Clique em Ver Cronograma para vé-lo.



UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE

re s o5 =
*@} SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEJAMENTO E DE RECURSOS HUMANOS ?N
11)‘ J

EMITIDO EM 09/10/2009 11:20 SUPERINTENDENCIA

Portal do Servidor

CRONOGRAMA DE FERIAS - SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA - (PERIODO DE JANEIRO/ 2009 ATE DEZEMBRO/2009)

Matricula [Nome |
0000000 NOME DO SERVIDOR

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Términe Aquis. Dias Status Homologade  Periode Dias Inicio Término Adiant. Grat. Nat.
2008 01/01/2008 31/12/2008 20 Paga/Marcada Sim 1 30 02/02/200% 03/03/2009 Mao Mo
z00% 01/01/200% 21/12/2009 20 Incluida Sim 1 30 09/11/2000 08/12/2000 MN3o N3o
0000000 NOME DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Agquis. Término Agquis. Dias Status Homologado  Periodo Dias Inicio Término Adiant. Grat. Mat.
2008 o0ifoifz008 31f12/2008 30 Paga/Marcada Sim 1 30 31/12/2008 25/01/200% Mio WEL]
0000000 NOME DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Agquis. Termino Aquis. Dias Status Homologado Periodo Dias Inicio Termino Adiant. Grat. Nat.
- - , 1 10 02/02/2009 11/02/2009  Nio N30
z00% 01/01/2009 21/12/2009 20 Paga/Marcada Sim " ~
2 30 31/12/2000 19/01/ 2010 Nao Nao
0000000 NOME DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Termino Aquis. Dias Status Homologado Periodo Dias Inicio Término Adiant. Grat. Nat.
1 10 07/01/200% 1&/01/2009 Nio Sim
zZ009 01/01/2009 31/12/200%9 30 Paga/Marcada S5im 2 10 23/07/200% O01/08/2009 Nio R
3 10 07/12/2009 16/12/ 2009 Nio Nio
0000000 NOME DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Homologado Periodo Dias Inicio Termino Adiant. Grat. Nat.
2008 01/01/2008 21/12/2008 20 Incluida Sim 1 20 20/03/2009 28/04/2008 VEL] Sim
@ voltar Copyright 2007 - Superintand&ncia de Informatica - UFRN Imprimir LE:]|

Figura 2: Cronograma de Férias

Para retornar a tela do Periodo do cronograma, clique em Voltar.

Para imprimir o Cronograma clique em Imprimir =1

Caso deseje retornar as opcdes do portal do servidor, clique no icone Portal do Servidor, no topo da
pagina do relatoério.

Bom Trabalho!



Homologacoes de Férias Solicitadas (05/08/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Portal do Servidor

Usuarios Chefe da Unidade
Perfil CHEFIA UNIDADE

Esta funcionalidade permite que o usudrio homologue ou negue a solicitacao de férias de um
servidor. Para isso, acesse 0 SIGPRH — Modulos — Portal do Servidor — Chefia da Unidade —
Homologagoes — Férias Solicitadas.

A seguinte tela serd exibida:

SELECAD DA UNIDADE

Unidade: % | DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD PESSOAL (11.65.04) El

Cancelar Continuar ==
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Servidor
Figura 1: Selecionar Unidade

Na tela acima o usudrio devera selecionar a Unidade desejada. Exemplificaremos com a Unidade:
DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL.

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

Para retornar a pagina inicial do Portal do Servidor, clique em Portal do Servidor. Essas acdes sao
validas para todas as telas que as contenham.

Ap6s informar a Unidade desejada, clique em Continuar. O usuario tera acesso as solicitagcdes de
férias:
+': Exercicio de Férias Ja Homologado q)) Homologar Exercicio de Férias ¥: Exercicio de Férias com Homologacdo MNegada
0: Megar Homologacdo de Exercicio de Férias =p: Cadastrar Exercicio de Férias ', : Alterar Exercicio de Férias s+t ¥isualizar Mapa de Férias

[Jselecionar todos

LISTA DE FERIAS

Nome {Matricula) Unidade
‘3 MOME DO SERVIDOR (0000000} DAF/PRH - DEPARTAMENTC DE ADMINISTRACAD PESSOAL e
EXERCICIOS DE FERIAS DO SERYIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicioc Aquis. Término Aquis. Dias Status Petiodo Dias Inicio Término Adiant. Grat Mat
v 2010 02/02/2009 01/02/2010 30 Alterada 1 20 01/04/2010 30/04/2010 Mo Mo u A 6
1 10 270172011 05/02/2011 Sim Mo 3 -
® 2011 01/01/2011 31/12/2011 30 Incluida e @
2 20 08/06/2011 27/06/2011 Mo Mo W

Homologar Cancelar Gerar Relatdrio

Figura 2: Homologagao de férias

Clique em Gerar Relatério, no final da pagina, para visualizar o Relatorio de Homologagdo de
Férias da unidade selecionada, da seguinte forma:



N | UNIYERSIDADE FEDERAL DO RID GRANDE DO NORTE e :
| | N SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEJAMENTO E DE RECURSOS HUMANDS i?N
' JJ

EMITIDG EM 04/08/2010 14:46 T NCIA

Portal do Servidor

RELATORIO DE HOMOLOGACAD DE FERIAS - DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL - AGDSTO/2010

Matricula |Nome
0000000 NOME DO SER¥IDOR

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Homologade Periodo Dias Inicio Término
2010 02/02/2009 01/02¢2010 20 Alterada Sim 1 20 01/04/2010 F0/04/2010
3 . 1 10 27/01/2011 05,/02/2011
2011 0170172011 2171242011 20 Incluida MEa
2 20 08,/06/2011 27/06/2011
0000000 NOME DO SERYIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Homologade Periodo Dias Inicio Término
, . 1 13 13/04/2011 27/04/2011
2011 01/01/2011 21/12/2011 20 Incluida M&o
2 15 01/10/2011 15/10/2011
0000000 NOME DO SERY¥IDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Témiino Aquis. Dias Status Homologado Periodo Dias Inicio Témino
2011 0170172011 2171242011 20 Incluida Sim 1 20 02/01/2011 31/01/2011
0000000 NOME DO SERY¥IDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Homelogade Periodo Dias Inicio Término
2011 0170172011 2171242011 20 Incluida MEa 1 20 01/10,/2011 30/10/2011
@ voltar SIGRH | Copyright © 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (84) 3215-3148 - sisternas Imprimir [,IZf]

Figura 3: Relatorio de homologagdo

Clique em Voltar caso deseje retornar para a pagina anterior.

. .. .. . I i C
Para imprimir o relatério, clique em "o Ll:h.

Clique no link Portal do servidor , N0 topo da tela, caso deseje retornar para a pagina inicial do
Portal do Servidor.

Os icones apresentados na tela acima serdo explicadas nos topicos a seguir.

Cadastrar Exercicio de Férias

Clique no icone ™ para Cadastrar o Exercicio de Férias de um servidor. A seguinte pagina sera
carregada:



IDENTIFICACAD DD SERVIDOR

Servidor: % MOME DO SERVIDOR
Siape: 0000000 Data de Admissdo: 02/02/2009 Admissdo na Origem: 02/02/2009
Regime de Trabalho: Ciario Categoria: Técnico Administrativa Operador de Raio-x: Nio
Lotacdo: DAF/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD PESS0AL
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC

DADOS DAS FERIAS

Exercicios PROXIMOS

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status DOrigem Periodo Dias Inicio Término
2010 02/02/2009 oif0z2/z010 20 Alterada SIGPRH 1 20 01/04/2010 30/04/2010

* Consultar Férias Marcadas

Dapos po EXercicio
Exercicio: 2011
Periodo Aquisitivo: 01012011 até 3171272011

Mimero de Dias: 30 dias

Dap0oSs DO PARCELAMENTO

MNimero de Parcelas: # | 0 v

Cadastrar Cancelar

Figura 4: Cadastro de Férias

O usuario devera informar o Numero de Parcelas que as férias terdo. Apos selecionar o nimero de
parcelas, o sistema exibird os campos para que o usudrio informe a quantidade de Dias, a data de
Inicio e se o servidor terd direito a Adiant. Salarial ou Grat. Natalina. A data de Término sera
preenchida automaticamente pelo sistema quando o usudrio informar a data de Inicio.

No campo Inicio, o usuario podera digitar a data desejada ou seleciona-la no calendario exibido ao

clicar em EI.

IDENTIFICACAD DD SERVIDOR

Servidor: % NOME DO SERVIDOR
Siape: 0000000 Data de Admissao: 02/02/2009 Admissdo na Origem: 02/02/2009
Regime de Trabalho: Ciario Categoria: Técnico Administrativo Operador de Raio-x: Nio
Lotacdo: DAF/PRH - DEFARTAMENTD DE ADMINISTRACAD PESSO0AL
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD

Dapos DAas FERIAS

EXERcicIos PROXIMOS

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Términe Aquis. Dias Status Origem Periodo Dias Inicio Término
2010 0z/02/2009 01/02/z010 20 Alterada SIGPRH 1 20 01/04/2010 30/04/2010

* Consultar Férias Marcadas
Dapos po EXERcicIn
Exercicio: 2011
Periodo Aquisitivo: 010172011 até 311272011
Marmero de Dias: 30 dias
Dapos DO PARCELAMENTO

Mimero de Parcelas: 2 v

Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina
1° Periodo A 15 v #01/01/2011 [[H 15/01/2011 O
29 Periodo A 15 v #22/06/2011 [TH 06/07/2011 O

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatéria,

Figura 5: Numero de Parcelas

Caso deseje visualizar as férias marcadas do servidor, clique em * Censultar Férias Marcadas,
Uma nova pagina sera aberta com a funcionalidade Consulta/Alteracdo/Exclusdo de Férias, que foi
detalhada no manual especifico encontrado na lista de Manuais Relacionados, no fim desta pagina.

Apos preencher os dados das férias, clique em Cadastrar. O sistema retornara para a pagina
anterior com a seguinte mensagem de sucesso no topo:



-
!:/ * Férias cadastradas com sucesso!

Figura 6: Mensagem de Sucesso

Alterar Exercicio de Ferias

Clique no icone =" para alterar os dados do exercicio de férias de um servidor. E importante
ressaltar que o usuario s6 podera alterar os dados de um exercicio de férias que ainda nao tenha sido
gozado. A tela é semelhante a exibida no processo de cadastro:

Servidor: % NOME DO SERVIDOR
Siape: 0000000 Data de Admissao: 30/06/2008 Admissdo na Origem: 30/06/2008
Regime de Trabalho: Estatutdrio Categoria: Técnico Administrativo Operador de Raio-»: Nio
Lotacdo: DAF/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD PESSOAL
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD

DADOS DAS FERIAS
EXErcicios PROXIMOS

Exercicios

Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Origeny Periodo Dias Inicio Término
1 10 04/01/2010 13/01/2010
2010 01/01/2010 31/12/2010 20 Paga/Marcada SIGPRH
2 20 0S/07/2010 240772010
* Consultar Férias Marcadas
Dapos po EXeErcicio
Exercicio: 2011
Periodo Aquisitivo: 017012011 até 311272011
Mimero de Dias: 30 dias
DADOS DO PARCELAMENTO
Mirmero de Parcelas: # | 2 w
Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina
1% Periodo # 10 v #z0/02/2011 7 01/03/2011
2% Periado ¥ 20w #04/07/2011 [F 23/07/2011 O O

Alterar Cancelar

# Campos de preenchirmento obrigatéria,

Figura 7: Alterar Exercicio

Ap0s alterar os dados necessario, clique em Alterar. O sistema retornard para a pagina anterior,
com a seguinte mensagem de confirmagao no topo:

-
_l./ « Férias atualizadas com sucesso!

Figura 8: Mensagem de Sucesso

Visualizar Mapa de Férias

Clique no icone * para visualizar o mapa de férias do servidor. O mapa de férias sera apresentado
da seguinte forma:



UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRAMDE DO MNORTE h -
UﬂﬁN SISTEMA INTEGRADD DE GESTAOD DE PLANEJAMENTO E DE RECURSOS HUMANDS ‘ j”N

EMITIDC EM 04/08/2010 16:21 SUPERINTENDENCIA

Portal do Servidor

MAPA DE FERIAS

Periodo: 01/04/2010 & 30/04/2010

Unidade: DAP/PRH - DEPARTAMENTC DE ADMINISTRACAD PESSOAL (11.65.04)
Chefe da Unidade: MOME DO CHEFE DA UNIDADE

Aprr/ 2010

Admissio g 050304 5 | 5 | 7 | 8 | 5 |20 |11 | 42 | 43 | 14 |15 16 47 48 20 | 20 | 21 | 22 | 23 | 24 | 25 | 26 | 27 28 | 28 30

Servidor Nascimento

NOME DO SERVIDOR
NOME [0 SERVIDOR

Total de servidores no dis: plifid 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2

Chogue de Ferias (%)

Total de servidores lotados na unidsde: 10

\h Voltar SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informdtica - UFRM - (§4) 3215-3148 - zistemnas Imprmir LIE:]|

Figura 9: Mapa de férias

Clique em Voltar caso deseje retornar para a pagina anterior.

Inmprimir d;:]

Para imprimir o mapa, clique em .

Clique no link Portal de servidor caso deseje retornar para a pagina inicial do Portal do Servidor.

Negar Homologacgao de Exercicio de Férias

Clique no icone e para negar a homologacao de um exercicio de férias. A pagina serd recarregada
com o exercicio indicado como nao homologado € a mensagem de sucesso no topo, da seguinte
forma:

!j + D exercicio de férias teve sua homologagdo negada com sucesso.
L GOH | L Metas | £ Férias | % Chefia de Unidade | "L Consultas | [: Capacitagia | 2 Servigas | ESolicitagﬁes | # Plano de Sadde | [ Documnentos

PORTAL DO SER¥IDOR > HOMOLOGACAD DE FERIAS - AGOSTO/2010

Apenas os servidores em atividade aparecerdo para o registro da hormologagdo de férias,
Unidade: DAPfPRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD PESSOAL

+': Exercicio de Férias Ja Homologado &) Homologar Exercicio de Férias ¥: Exercicio de Férias com Homologacdo Negada
@: Negar Homologacdo de Exercicio de Férias op: Cadastrar Exercicio de Férias .-t Alterar Exercicio de Férias .1 ¥isualizar Mapa de Férias

[Oselecionar todos

LISTA DE FERIAS

MNome {Matricula) Unidade
3 MOME DO SERVIDOR (0000000) DAF/PRH - DEFARTAMENTC DE ADMINISTRACAD PESSOAL o
ExeErcicios DE FERIAS DO SERYIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Periodo Dias Inicio Término Adiant. Grat Mat
v 2010 02/02/2009 01/02/2010 30 Alterada 1 20 01/04/2010 30/04/2010 Mo Mo a A
1 10 27/01/2011 05/02/2011 Sim Mo 5
® 2011 01/01/2011 31122011 30 Incluida e \Q)
2 20 08/06/2011 27/06/2011 Mo Mo o

Hormalogar Cancelar Gerar Relatdrio

Figura 10: Homologag¢do negada



Homologar Exercicio de Férias

Clique no icone @ para homologar um exercicio de férias. A pagina sera recarregada com o
exercicio ja homologado e a mensagem de sucesso no topo, da seguinte forma:

!/ * Exercicio{s) de férias homologado{s) com sucesso.

L/ GDH | L' Metas | ¥ Férias | = Chefia de Unidade | . Consultas | E Capacitagdn | 2 Servigos | ESolicitagﬁes | # Planc de Sadde | [ Documentos
PORTAL DO SERYIDOR > HDMDLDGRC&D DE FERIAS - AGOSTO/2010

Apenas os servidores em atividade aparecerdo para o registro da homologacdo de férias,
Unidade: DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD PESSODAL

+: Exercicio de Férias Ja Homologado q)) Homologar Exercicio de Férias %: Exercicio de Férias com Homologacdo Negada
@: Negar Homologacdo de Exercicio de Férias =7: Cadastrar Exercicio de Férias . : Alterar Exercicio de Férias st ¥isualizar Mapa de Férias

[Jselecionar todos

LISTA DE FERIAS

Nome {Matricula) Unidade
\3 MOME D2 SERVIDOR DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACACQ PESSOAL &
EXERCICIOS DE FERIAS DO SERYIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Periodo Dias Inicio Término Adiant Grat Mat
v 2010 02/02/2009 oi/02/2010 30 Alterada 1 20 o1/04/2010 30/04/2010 Mo Mio u A e
1 10 27/01/2011 05/02/2011 Sim Mio 3
v 2011 O1/01/2011 31122011 30 Incluida e e
2 20 08/06/2011 270672011 Mo Mio u

Homologar Cancelar Gerar Relatdrio

Figura 11: Exercicio homologado

Caso deseje homologar todos os exercicio de férias de uma sé vez, selecione a opcao Selecionar
Todos e clique em Homologar, no fim da pagina. A seguinte mensagem de sucesso sera apresentada
no topo da pagina:

_l,/ +« Exnercicio{s) de férias homologado{s) com sucesso.

Figura 12: Mensagem de sucesso

Bom Trabalho!



Cadastrar Auséncia (03/08/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Portal do Servidor

Usuarios Chefe da Unidade

Perfil GESTOR _UNIDADE; VICE GESTOR UNIDADE; OPERADOR UNIDADE

O chefe de unidade da Instituicdo deve, na medida em que o servidor se ausentar de alguma
atividade académica, cadastrar suas auséncias. Para realizar esse cadastro, o usuario devera acessar
0 SIGPRH — Modulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade — Frequéncia — Auséncias
— Cadastrar Auséncia.

A seguinte tela exibira os tipos de ocorréncia.

q)) Selecionar

OCORRENCIAS

Denominacdao Situacdo Aplicada
ABANDONO DE CARGO / EMPREGO INFORMATIVO

ABANDONC DE CARGC OU EMPREGO

ABANDONC DE CARGC OU EMPREGO INFORMATIVO

ABANDONC DE CARGO OU EMPREGO INFORMATIVO

ABONC DE FALTA

AFAST CONGRESSO,CONFERENCIA E TREINAMENTO FORA DO PAIS SOLICITAQKO - AFASTAMENTOC
AFAST CONGRESS0O,CONFERENCIA E TREINAMENTC NC PAIS

AFASTADO PARA ACOMPANHAR CONIUGE INFORMATIVO

AFASTAMENTO ARTIGO 93 - CESS5A0 INFORMATIVO

AFASTAMENTO ORGANISMO INTERNACIONAL
AFASTAMENTO PARA INTEGRAR COMISSAC
AFASTAMENTO PARA JURI

AFASTAMENTO PARA JUSTICA ELEITORAL
ART.209 LEI 8.112/90 DESCANSC AMAMENTACAO
ATRASO OU SAIDA ANTECIFADA

CASAMENTO

CONTRATO ENCERRADO

DESLOCAMENTO PARA NOWA SEDE (TRANSITO)
DISPENSA PARA ALISTAMENTO ELEITORAL
DOACAD DE SANGUE

EXERCICIO PROVISORIO

FALTA

WIAGEM INTERNACIONAL - A SERVICO

WIAGEM NACIONAL

WIAGEM NACIONAL - A SERVICO

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 1: Ocorréncias

Selecione a ocorréncia envolvida clicando no icone &

Usaremos como exemplo a ocorréncia Casamento. A seguinte pagina sera carregada:



DADOS DA AUSENCIA

Servidor: % [NOME DO SERVIDOR

Auséncia: % | CASAMENTO [w]
Diata de Inicio: # |06/08/2010 [F] Data de Término: * [12/08/2010 |TF] Origem: SIGPRH
Processo: Capacitagio: * O gim @ n3o Hornaologa: # | Sim v
Observagdo:

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

DOCUMENTD LEGAL

Tipo: *| -- SELECIONE -- [
Data: * | Mirnero:
Arguiva: I Selecionar arquivo...

Observagies:

Anexar Docurnento

4J: Remover Anexo
DOCUMENTOS ANEXADOS

Item Tipo Arquivo Namero Data Dbservacies
1 AVISO Aviso.odt 03/08/2010 g

Cadastrar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatéria,

Portal do Servidor
Figura 2: Cadastro de Auséncia

Clique no link Pertal do Servidor ca50 deseje retornar a pagina inicial do Portal do Servidor.
Na tela acima, o espago destinado ao nome do Servidor ja vira preenchido, assim como a Auséncia.

No campo destinado a Data de inicio da auséncia, selecione o icone [ onde sera disponibilizado o
calendario para preencher a data correspondente ou se preferir, digite-a. Realize o mesmo
procedimento no campo destinado a Data de término.

Informe se o motivo da auséncia ¢ para a Capacita¢do ou nao e se Homologa a auséncia. Caso
deseje acrescentar mais alguma informacao, preencha o espago destinado a Observagdo.

Sera necessario ainda anexar Documento Legal. Para isso, selecione o Tipo do documento, a data e
clique em Anexar Documento, a seguinte mensagem serd apresentada no topo da tela:

-
_l./ + Documento de regulamentacdo cadastrado(a) com sucessol

Figura 3: Documento de regulamentagdo cadastrado

Para excluir o documento anexado, clique no icone 9 que aparecera ao lado do arquivo
adicionado. Em seguida confirme a operagao.

6 Realmente deseja remover o anexo?

[ oK l [ Cancelar ]

Figura 4: Caixa de dialogo



Clique em OK para remover o documento. Por fim serd gerada a seguinte mensagem de sucesso:

_l,/ * Documento de Regulamentacaoe removido{a) com sucesso.

Figura 5: Mensagem de Sucesso - Remover

Apos preencher os campos, para validar o cadastro da auséncia, clique em Cadastrar.

Na tela seguinte, aparecera uma mensagem confirmando o sucesso da operagdo, assim como
representado na figura abaixo:

-
!:j + Auséncia cadastrada com sucesso!

Figura 6: Sucesso da Operagdo

Bom Trabalho!



Consultar/Alterar Auséncias (04/08/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Portal do Servidor

Usuarios Chefe da Unidade
Perfil GESTOR UNIDADE

A consulta e a alteragcdo de auséncias s6 poderao ser realizadas pelo chefe de unidade em relagao
aos servidores da unidade que dirige. Para tanto, € necessario que o usudrio: Acesse o SIGPRH —
Modulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade — Frequéncia — Auséncias —
Consultar/Alterar Auséncias.

O usuario podera buscar auséncias a partir do nome do Servidor, Unidade de lotacao, Classificagcdo
da auséncia, Forma de Lan¢camento, Data de Inicio, Data de Término e se deseja Exibir em formato
de relatorio.

CONSULTA DE AUSEMCIAS

[] servidar:
Unidade: DEPARTAMENT D DE ENGEMHARIA DA COMPUTACAD E AUTOMACAD (14.18) V
Classificagdo: Frequencia V
Forma de 1
[ Langarmenta: - SELECIONE -- ]
[] Data de Inicio: Bl
Data de
[ Térrmino: El

Exibir em formato de relatario
Buscar Cancelar

Figura 1: Consulta de Auséncias

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

Como exemplificagdo, buscaremos utilizando a Unidade do servidor logado, DEPARTAMENTO
DE ENGENHARIA DA COMPUTACAO E AUTOMACAO (14.18) e Frequéncia como
Classificagcdo. Além disso, selecionaremos o campo referente a visualizagdao no formato de
relatorio. Por isso, a seguinte tela sera gerada:




UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE ﬂ o
U SISTEMA INTEGRADD DE GESTAD DE PLANEJAMENTO E DE RECURS0S HUMANDS ‘ ?’N
Portal do Servidor EmITIDC EM 04/08/2010 05:09 ’”ﬁﬂ’#ﬁa‘ﬁ'ﬁ'ﬂ'ﬁ:’:

RELATORID DE AUSENCIAS POR SERYIDOR

Servidor:

Descricdo |Dias| Inicio | Término |l]rigem Homolog.
CASAMENTO

11 z20/08/2010 30/05/2010 SIGPRH Mao
AFAST CONGRESSO,CONFEREMCIA E TREINAMENTS MO

PALS 3 11/05/2011 13/05/2011 SIGPRH T

EE?;ST CONGRESSO,CONFERENCIA E TREINAMENTD NG 5 03/08/2010 07/08/2010 SIGPRH Sirm
SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Inforrmatica - UFRM - N

@ voltar 3 - (84)3215-3148 @ - sisternas Imprimir (=)

Figura 2: Relatorio

Para imprimir o relatorio, clique no icone Imprimir =,
Clique em Voltar para retornar a tela Consulta de Auséncias.
Clique em Pertal do Servidor 16 topo da pagina do relatorio para retornar ao Portal do Servidor.

Caso nao selecione o item Exibir em formato de relatorio, o resultado da consulta serd exibido da
seguinte forma:

CONSULTA DE AUSENCIAS

[ servidor:
Unidade: DEPARTAMENTO DE ENGEMHARIA DA COMPUTACAD E AUTOMACAD (14.18) V
Classificagdo: Frequencia v
Forma de —
L Langamento; |~ SELECTONE -- [+]
[] Data de Inicio: |
Data de
o Término: E

[ Exibir em formato de relatério

Buscar Cancelar

.1 Yisualizar Auséncia .t Alterar dados da Auséncia @J: Remover Auséncia @: Cancelar Auséncia

LISTA DE AUSENCIAS ENCONTRADAS (25)

Servidor Descricdo Dias Inicio Término Origem Status

MOME DO SERVIDOR CASAMENTO 11 20/08/2010 30/08/2010 SIGPRH ziﬁszns';;: WA
MOME DO SERVIDOR ﬁgnpsglgONGRESSO’CONFERENCIP‘ ETREINAMENTO 5 44 /052011 13/05/2011 SIGPRH zig:ﬁg;z;: WA |
NOME DO SERVIDOR ng“f:IgONGRESSO’CONFERENC“" ETREINAMENTO o h3/08/2010 07/08/2010 SIGPRH Homologada & 0 @] @

Pag. 1 [+] >
122 Registro(s) Encontrado(s)

Figura 3: Lista de Auséncias Encontradas

Para cada auséncia estardo associadas as seguintes informacdes:
* Descri¢do: Nome dado a auséncia;
* Dias: A quantidade de dias de auséncia;

* [nicio: A data de inicio da auséncia;




» Teérmino: Data de finalizacao da auséncia;
* Origem: Origem da auséncia;
* Status: Situacdo em que se encontra a auséncia, se ela foi autorizada ou nao.

A partir desta lista, serd possivel Visualizar Auséncia, Alterar dados da Auséncia, Remover
Auséncia e Cancelar Auséncia. Essas acdes serdo explicadas abaixo.

Visualizar Auséncia

Para visualizar os detalhes de uma auséncia da lista, clique em * .

Serao exibidos, entdo, os dados da auséncia, como mostrado na imagem a seguir:

DADOS DO AFASTAMENTO

Solicitagdo: 159/2010
Servidor: NOME DO SERVIDOR
Tipo de Auséncia: Freguencia
Descricdo: AFAST COMNGRESSO,CONFERENCIA E TREINAMENTO MO PAIS
Data de Inicio: 03/08/2010
Data de Término: 07/05/2010
Nidmero de Dias: 5
Status: Homologada
Origem: SIGPRH
Motive do Afastamento: Para Participagdo em Competigdo Desportiva, no Pais
Motivo Detalhado:
Plano de Reposicdo de Aulas:
Observacdo:
Tipo de Financiamento: Passagem/didria arcada por outra instituigdo
Havera Apresentacdo de Trabalho: Nio

.t ¥isualizar Anexo

DOCUMENTOS ANEXADODS

Item Tipo Arquive Niamero Data Observacies
1 ATA 03/08/2010

LOCALIDADES INFORMADAS

Localidade UF
BRASILIA DF

HISTORICO DE ALTERAGOES DA SOLICITACAO

Status DatafHora Usuario Unidade
HOMOLOGADA 03/08/2010 10:45 NOME DO USUARIO DCaf/CT (14.18)

<< Woltar

Figura 4: Dados do Afastamento

Se houver um arquivo anexado, o usudrio podera visualiza-lo clicando novamente no icone = .

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

Alterar dados da Auséncia

Para alterar uma auséncia, selecione . Lembrando que ndo ¢ possivel alterar
Auséncias/afastamentos ja homologados. Por isso, utilizaremos como exemplificacdo a auséncia de
Descricdo CASAMENTO.

Caso a auséncia ainda ndo tenha sido homologada, ser4 exibida uma tela que permite a mudanca das
informacgdes que constam nos campos que compdem os dados da auséncia, como exemplificado
abaixo:




DADOS DO AFASTAMENTO

Servidor: % NOME DO SERVIDOR

afastamento: # | CASAMENTO [v]
Data de Inicio: # |20/08/2010 [ Data de Término: * |[30/08/2010 |78 Origem: SIGPRH
Processo: Capacitagio: * (O gim @ 3o Homologa: # | Pendents [+
Observagdo:

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

DOCUMENTD LEGAL

Tipo: #| -- SELECIONE -- ]
Data: # E Mimero:
Arguivo: | Selecionar arquivo...

Observaglies:

Anexar Docurnento

u: Yisualizar Anexo  %J: Remover Anexo
DOCUMENTOS ANEXADOS
Item Tipo Argquivo Nimero Data Observacies

1 FOLHA DE PONTO 06/08/2010 )

Alterar Cancelar
# Carmmpos de preenchimento obrigatdria,

Portal do Servidor

Figura 5: Alteragdo dos Dados da Auséncia

Para retornar a pagina principal do Portal do Servidor, clique em Pertal do Servidor

Modifique os campos que achar necessario. Nesta pagina, sera possovel ainda anexar um
documento de regulamentagdo. Para isso busque o arquivo a ser anexado e clique em Anexar
Documento. A seguinte mensagem serd carregada no topo da pagina:

-
_l,/ + Documento de regulamentacdo cadastrado(a) com sucessol

Figura 6: Documento de regulamentagdo cadastrado

Caso deseje excluir o anexo, clique no icone &,

A tela abaixo sera exibida:

0 Realmente deseja remover o anexo?

| Ok | ’ Cancelar

Figura 7: Confirmagdo da Remog¢do do Anexo

Clique OK para excluir o anexo. A seguinte mensagem serd apresentada no topo da pagina:

-
_l,/ +* Documento de Regulamentacao removido{a) com sucesso.

Figura 8: Mensagem de Sucesso da Remogado



Clique em Alterar para validar as mudangas. O sistema informara, entdo, que a auséncia foi
alterada com sucesso.
!j + Auséncia atualizada com sucesso!

Figura 9: Sucesso da Alteragdo

Remover Auséncia

Na tela mostrada inicialmente no manual, o usudrio ainda podera dar prosseguimento a remog¢ao da
auséncia. Para isso, clique em .

Em seguida, serd apresentada uma caixa de didlogo referente a confirmagdo da remogao,
semelhante a figura abaixo.

9 Deseja realmente excluir a auséncia?

| QK | I Cancelar

Figura 10: Confirmagdo da Remogdo da Auséncia

Para dar continuidade clique em OK. O sistema exibira a tela abaixo, apresentando no topo a
mensagem referente ao sucesso da remog¢ao da auséncia, semelhante a imagem abaixo:
!j * Auséncia removida com sucessol

Figura 11: Mensagem de Sucesso da Remogdo da Auséncia

Cancelar Auséncia

Entre as auséncias encontradas, o usuario poderd, se disponivel, cancelar a mesma. Para isso, clique
no icone 9. Logo ap0s o sistema exibird a caixa de didlogo para confirmagdo da agdo.

6 Deseja realmente cancelar a auséncia?

[ (8] 4 l [ Cancelar ]

Figura 12: Caixa de didlogo para confirmag¢do

Clique em OK e o sistema confirmara a execugdo da agdo a partir da seguinte mensagem de
sucesso:

!/ « RusénciafAfastamento cancelado com sucessaol

Figura 13: Mensagem de Sucesso - Cancelar Auséncia

Bom Trabalho!



Desfazer Frequéncia (04/08/2010)

Sistema SIGPRH
Moédulo Portal do Servidor
Usuarios Chefe de Unidade
Perfil GESTOR UNIDADE ¢ VICE GESTOR _UNIDADE

Esta funcionalidade permite desfazer frequéncias dos servidores. Estas frequéncias podem ser
homologadas novamente e possibilitar a geracdo de um relatdrio de frequéncias homologadas.

Para tanto, ¢ necessario que o usuario acesse o SIGPRH — Modulos — Portal do Servidor —
Chefia de Unidade — Frequéncia — Desfazer Frequéncia.

O sistema exibird a tela para que o usuario selecione uma de suas unidades chefiadas (quando
aplicavel).

SELECAC DA UNIDADE

Unidade: % DAF/PRH - DEPARTAMENTC DE ADMINISTRACAC PESSOAL (11.65.04) El

Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdric.

Figura 1: Selecionar Unidade

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

Usaremos como exemplo a Unidade DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO
PESSOAL.

Apos selecionar a Unidade, clique em Continuar, a seguinte tela serd exibida com a lista de
Frequéncias Associadas do més corrente.

FREQUENCIAS ASS50CIADAS AO MES DE JULHO DE 2010

= [ Horas Extras
Freq. Matricula Nome Ocorréncia Disponiveis

¥ 0000000 NOME DO SERVIDOR 58
¥ CASAMENTO - 05/07/2010 - 12/07/2010 a
¥ ABONO DE FALTA - 13/07/2010 - 14/07/2010 a
¥ ABONO DE FALTA - 30/07/2010 - 30/07/2010 a

¥ 0000000 NOME DO SERVIDOR 28
¥ FERIAS EXERCICIO 2010, DE 05/07/2010 ATE 24/07/2010

¥ 0000000 NOME DO SERVIDOR INTEGRAL k)

¥ 0000000 NOME DO SERVIDOR INTEGRAL 0

Desfazer Homologacdo Cancelar

Figura 2:Frequéncias Associadas

Clicando em *, o usuario podera visualizar os dados da auséncia:




Servidor: MOME DO SERVYIDOR

Tipo de auséncia: Frequencia

Descricdo: AFASTAMENTO ORGAMNISMO INTERMACIOMNAL
Data de inicio: 01/06/2010

Data de término: 16/06/2010

Miamero de dias: 16

Homologado?

Origem: SIGPRH

Processo:

Documento:

Data do documento:
Miamero do documento:

Observacado:

Fechar Painel

Figura 3: Dados da Auséncia

Clique em Fechar Painel para fechar a janela.

Para continuar com a operacao, na tela mostrada anteriormente, clique em Desfazer Homologagao.
Logo, a mensagem, a seguir, serd emitida:

i/ + Se a frequéncia havia side homologada, ela foi desfeita com sucesso. Para que o relatério de frequéncia seja emitido, deve-se
> homologar novamente a frequéncia.

L./ GDH | L Metas | ¥ Férias | |5 Chefia de Unidade | "4 Consultas | E Capacitacio | 2 Servicos | ESolicitagﬁes | # Plano de Satde | > Documentos

PORTAL DO SERVIDOR > DESFAZER HOMOLOGACAD FREQUENCIA > COMPROVANTE

Se a freqiéncia tiver sido homologada anteriormente, ela foi desfeita com sucesso. Caso deseje, homologar novamente a freqiéncia, cligue no link abaixo.

‘ JI Homologar Freqiiéncia

Portal do Servidor

Figura 4: Mensagem de Sucesso

. w | Homologar Freqiéncia
Para homologar novamente a frequéncia, clique em . Esta
funcionalidade serd explicada no Manual Relacionado Homologar Frequéncia, disponibilizado no
fim deste manual.

Para retornar para a pagina inicial do Portal do Servidor, clique no link Pertal de Servidor
Bom Trabalho!



Homologar Frequéncia (05/08/2010)

Sistema |SIGPRH

Moédulo |Portal do Servidor

Usuarios |Chefe da Unidade
Perfil CHEFIA UNIDADE

Nesta funcionalidade, o usuério podera homologar e fazer alteragdes nas frequéncias, além de ter
acesso ao relatdrio de frequéncias ja homologadas. Para tanto, acesse o SIGPRH — Modulos —
Portal do Servidor — Chefia de Unidade — Homologa¢oes — Frequéncia.

O sistema exibira uma tela com o campo para a Sele¢do do Periodo da frequéncia:

SELECAD Do PErRIiDDO

Periodo: # | Julho de 2010 [=]

Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdric.

Portal do Servidor
Figura 1: Seleg¢do do Periodo

O usuario devera informar o Periodo desejado. Exemplificaremos com Periodo: Julho de 2010.

Caso desista da operagao, clique em Cancelar. O sistema exibird uma janela para a confirmacdo da
desisténcia.

Para retornar a pagina inicial do Portal do Servidor, clique em Portal do Servidor. Essas acdes sdo
validas para todas as telas que as contenham.

Ap6s informar o periodo desejado, clique em Continuar. A tela Selegdo da Unidade seré exibida
pelo sistema:

SELECAOC DA UNIDADE

Unidade: % | DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD PESSOAL (11.65.04) El

Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 2: Sele¢do da Unidade

E necesséario que o usuario selecione a Unidade desejada. Exemplificaremos com a Unidade:
DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL.

Clique em Continuar para prosseguir com a homologacdo. A tela Frequéncias Associadas ao Més
de Julho de 2010 sera exibida, como mostra a imagem abaixo:




+: Auséncia/Férias/Freqiiéncia ja homologada ¥: Auséncia/Férias/Freqiiéncia com homologacao negada
=p: Adicionar Auséncia para o Servidor 4t Visualizar Auséncia

.-+ Alterar Auséncia/Férias
J: Negar homologacdo de auséncia @ Homologar auséncia negada

FREQUENCIAS ASSOCIADAS AO MES DE JULHOD DE 2010

Horas Extras

Freq. Matricula Nome Ocorréncia Freraios
Todos
0000000 NOME DO SERVIDOR 58 Ee ]
¥ CASAMENTO - 05/07/2010 - 12/07/2010 b Q
¥ AFASTAMENTO PARA JURI - 13/07/2010 - 14/07/2010 b Q
¥ AFASTAMENTO ORGANISMO INTERNACIONAL - 30/07/2010 - 30/07/2010 L @

Homologar Cancelar

Figura 3: Frequéncias Associadas ao Més de Julho de 2010

Apenas os servidores em atividade aparecerao nessa tela para o registro da homologagao da
freqiiéncia.

Os icones apresentados na tela acima serdo explicadas nos topicos a seguir.

Adicionar Auséncia para o Servidor

Para adicionar auséncia para o servidor, clique no icone ¥ a0 lado do nome do servidor desejado.
O usuario teré acesso a tela referente aos Dados da Auséncia, semelhante a imagem abaixo:

DADOS DA AUSENCIA

Servidor: * NOME DO SERVIDOR

Auséncia: # | AUSENCIA JUSTIFICADA [+]

Data de Inicio: #|22/07/2010 |[F] Data de Término: * [22/07/2010 [[F] Origem: SIGPRH
Processo: + [00000.000000/0000-00 Capacitagdo: * ) sim @ m3o Homologa: # | Sim E|
Observacgdo:

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

DOCUMENTO LEGAL
Tipo: * | ATESTADO MEDICO [=]
Data: *(22/07/2010 [[F] Nomero:

Arquivo: I Selecionar arquivo_.

Observagbes:

Anexar Documento

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 4: Dados da Auséncia

O usudrio devera informar os seguintes dados:
* Tipo de Auséncia;

* Data de Inicio da auséncia;

Data de Término da auséncia;
¢ Numero do Processo;

* Capacitagdo: selecione uma das opgoes: Sim ou Ndo;



Homologa: selecione uma das seguintes opgdes: Sim, Ndo ou Pendente;
Observagao, se desejado;

Tipo do documento legal,

Data do documento legal;

Numero do documento, se necessario;

Arquivo do documento, se desejado. Clique em Enviar Arquivo para selecionar o arquivo de seu
computador;

Observagoes, se desejado.

Exemplificaremos com:

Tipo de Auséncia: Auséncia Justificada;
Data de Inicio: 22/07/2010;

Data de Término: 22/07/2010;
Processo: 00000.000000/0000-00;

Capacitagdo: Nao;
Homologa: Sim;

Tipo: Atestado Médico;
Data: 22/07/2010.

Nos campos Data de Inicio, Data de Término e Data, o usuario podera digitar a data desejada ou

seleciona-la no calendario exibido ao clicar no icone EI.

Ap6s adicionar os dados documento de regulamentagdo, clique em Anexar Documento. O sistema
exibird uma mensagem de sucesso da operacdo e o documento passara a constar na lista de
Documentos Anexados, conforme figura abaixo:



-
!J) + Documento de regulamentacdo cadastrado(a) com sucessol
n n . = = . . . . . . - - o
L GDH | . Metas | ) Férias | = Chefia de Unidade | " Consultas | E Capacitagio | 2 Servigos | ESollmtagoes | ) Plano de Saide | [} Documentos

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE AUSENCIA

A partir desta opgdo serd permitido cadastrar auséncias para os servidores da unidade DAP/PRH - DEFARTAMENTC DE ADMINISTRACAQ PESSOAL (11.65.04).

DADOS DA AUSENCIA

Servidor: * NOME DO SERVIDOR

Auséncia: # | AUSENCIA JUSTIFICADA =]

Data de Inicio: #|22/07/2010 [[F Data de Término: * [22/07/2010 [[F] Origem: SIGPFRH
Processo: % |00000.000000,/0000-00 Capacitagdo: * ) sim @ N3o Homologa: # | Sim E|
Observagdo:

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

DocuMENTO LEGAL
Tipo: # | -- SELECIONE -- [=]
Data: # i Nimero:

Arquivo: Selecionar arquivo_

Observagdes:

Anexar Documento

4/: Remover Anexo

DOCUMENTOS ANEXADOS

Item Tipo Arquivo Namero Data Observacoes
1 ATESTADC MEDICO 22f07/2010 g

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 5: Mensagem de Sucesso; Dados da Auséncia

Caso deseje remover um documento anexado, clique em % ao lado do documento desejado. A
seguinte mensagem de sucesso serd exibida no topo da pagina:

-
_I.J) + Documento de Regulamentacae removido({a) com sucesso.

Figura 6: Mensagem de Sucesso

De volta a tela Dados da Auséncia, clique em Cadastrar para confirmar o cadastro. A mensagem a
seguir sera exibida pelo sistema no topo da pagina contendo as Frequéncias Associadas ao Més de
Julho de 2010:

-
!:J) * Ruséncia cadastrada com sucessol

Figura 7: Mensagem de Sucesso

Visualizar Auséncia

Para visualizar os detalhes de uma auséncia ja cadastrada no sistema, clique em *. A tela Dados
da Auséncia sera exibida:



Dados da Auséncia

Servidor: NOME OO SERVIDOR
Tipo de auséncia: Frequencia
Descricdo: CASAMENTO
Data de inicio: 05/07/2010
Data de término: 12/07/2010
Midmero de dias: 8
Homologado? Sim
Origem: SIGPRH
Processo:
Documento:
Data do documento:
Mimero do documento:
Observacdo:
[ Fechar Painel

Figura 8: Dados da Auséncia
Clique em Fechar Painel para retornar a tela anterior.

Alterar Auséncia/Ferias

Caso deseje alterar os dados de uma auséncia/férias, clique em . A pagina exibida ¢ semelhante a
pagina do processo de cadastro:

DADOS DA AUSENCIA

Servidor: % NOME DO SERVIDOR

Auséncia: # AUSENCIA JUSTIFICADA [=]

Data de Inicio: *|22/07/2010 [[H Data de Término: * |22/07/2010 5] Origem: SIGFRH
Processo: # (00000.000000/0000-00 Capacitagdo: * () sim @ NEo Homologa: *| Sim E|
Observagdo:

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

DOCUMENTO LEGAL
Tipo: * | -- SELECIONE -- [=]

Data: * = Nimero:

Arguivo: Selecionar anquivo.

Observagdes:

Anexar Documento

@J: Remover Anexo

DOCUMENTOS ANEXADOS

Item Tipo Arquivo Namero Data Observacoes
1 ATESTADC MEDICO 22/07/2010 y

Alterar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 9: Dados da Auséncia

O usudrio podera alterar todos os dados desejados.

Ap6s realizar as alteragdes, clique em Alterar. Como resultado da operagdo, surgird uma mensagem



de sucesso:

-
_l./ + Auséncia atualizada com sucessol

Figura 10: Mensagem de Sucesso

Negar Homologacdo de Auséncia

Para negar uma homologagdo de auséncia, clique em @ ao lado da auséncia desejada.
Exemplificaremos com CASAMENTO - 05/07/2010 - 12/07/2010.

Uma mensagem de confirmagdo sera exibida no topo da pagina e o status da auséncia mudara,
conforme exibido na seguinte imagem:

!/ + Homologacdo de auséncia negada com sucesso

L/ GDH | | Metas | V2 Férias | =] Chefia de Unidade | | Consultas | E Capacitacao | 3 Servigos | ESolicitagﬁes | # Plano de Saide | A Documnentos
PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR FREQUENCIA - JULHO DE 2010

PERIODO PARA HOMOLOGACAD DA FREQUENCIA: 01/03/2010 até 10/08/2010
Unidade: DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL

* Apenas os servidores em atividade aparecerdo para o registro da homologagdo da freqiéncia.

* A solicitagdo de pagamento de hora extra para o servidor referente a Julho/2010 deve ser feita através do menu Chefia de Unidade > Hora Extra >
Solicitar Pagamento, informando diariamente a quantidade de horas extras executadas para cada servidor. 50 serdo consideradas as horas extras dos
servidores com frequéncia homologada.

+': Auséncia/Férias/Freqiiéncia ja homologada ¥: Auséncia/Férias/Freqiiéncia com homologacdo negada
=#: Adicionar Auséncia para o Servidor st Visualizar Auséncia
.1 Alterar Auséncia/Férias

J: Negar homologacdo de auséncia q)) Homologar auséncia negada

FREQUENCIAS ASS0CIADAS AO MES DE JULHO DE 2010

= [ Horas Extras
Freq. Matricula Nome Ocorréncia Disponiveis

Todos
D 0000000 NCOME DO SERVIDOR 58 e
¥ CASAMENTO - 05/07/2010 - 12/07/2010 3 u\'.?)
¥ AFASTAMENTO PARA JURI - 13/07/2010 - 14/07/2010 b QD
¥ AUSENCIA JUSTIFICADA - 22/07/2010 - 22/07/2010 a
¥ AFASTAMENTO ORGANISMO INTERMACIONAL - 30/07/2010 - 30/07/2010 3 u\'.?)

Homologar Cancelar

Figura 11: Mensagem de Confirmag¢do

Homologar Auséncia Negada

Para homologar uma auséncia negada, clique em @ Exemplificaremos com AFASTAMENTO
ORGANISMO INTERNACIONAL - 30/07/2010 - 30/07/2010.

O status da auséncia mudard, conforme exibido na seguinte imagem:




+: Auséncia/Férias/Freqiiéncia ja homologada ¥: Auséncia/Férias/Freqiiéncia com homologacao negada
cp: Adicionar Auséncia para o Servidor »: Visualizar Auséncia

.-+ Alterar Auséncia/Férias
J: Negar homologacdo de auséncia q)) Homologar auséncia negada

FREQUENCIAS ASSOCIADAS AO MES DE JULHO DE 2010

Horas Extras

Freq. Matricula Nome Ocorréncia TraTTnes
Todos
0000000 NOME DO SERVIDOR 58 Bt
¥ CASAMENTO - 05/07/2010 - 12/07/2010 ] DQ»
¥ AFASTAMENTO PARA JURI - 13/07/2010 - 14/07/2010 b D
¥ AUSENCIA JUSTIFICADA - 22/07/2010 - 22/07/2010 %
¥ AFASTAMENTO ORGANISMO INTERNACIOMAL - 30/07/2010 - 30/07/2010 b D

Homologar Cancelar

Figura 12: Frequéncias Associadas ao Més de Julho de 2010

Caso deseje homologar todas as frequéncias dos servidores listados, selecione a op¢ao Todos e
clique em Homologar no fim da pagina. Sera apresentada a seguinte tela:

!/ * Fregqiiéncias homologadas com sucesso!

L/ GDH | L Metas | ¥ Férias | % Chefia de Unidade | '\ Consultas | E Capacitagio | 2 Servigos | ESolicitagﬁes | # Plano de Sadde | [} Documentos
PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR FREQUENCI}\ > COMPROVANTE

A Freqiéncia foi homologada com sucesso. Caso deseje, imprimir o relatdrio da fregiéncia, cliqgue no link abaixo.

D Exibir Relatério de Freqiiéncia

Figura 13: Mensagem de Sucesso

Exibir Relatorio de Frequéncia
O usuario podera clicar no icone para abrir o Relatorio de
Freqiiéncias Homologadas - Julho de 2010. O relatorio sera exibido conforme figura abaixo:

— UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE M =
U SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANEIAMENTO E DE RECURS0S HUMANOS ?N
b b e s | - P =
EMITIDO EM 05/08/2010 10:40 SUPERINTENDENCIA

Portal do Servidor

RELATORIO DE FREQUENCIAS HOMOLOGADAS - JULHO DE 2010

Unidade: DAPR/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD FPESSOAL (11.65.04)
Responsavel pela Unidade: NOME DO RESPONSAVEL (000000)

Matricula | Nome
Ocorréncia Inicio Término

ocoooo00 NOME DO SERVIDOR

INTEGRAL 01/07/2010 | 12/07/2010
AFASTAMENTO PARA JURI 13/07/2010 | 14/07/2010
INTEGRAL 15/07/2010 | 21/07/2010
AUSENCIA JUSTIFICADA 22/07/2010 | 22/07/2010
INTEGRAL 23/07/2010 | 29/07/2010
AFASTAMENTO ORGAMNISMO INTERNACIONAL 30/07/2010 | 30/07/2010
INTEGRAL 31/07/2010 | 31/07/2010

\'h Voltar SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - sistemas Irnprirnirlj;}]

Figura 14: Relatorio de Frequéncia



Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.
. . ;e . Imprimir LE:J
Caso deseje imprimir o relatdrio, clique em .

Para retornar a pagina inicial do Portal do Servidor, clique em Portal do Servidor 110 topo da pagina.

Bom Trabalho!



Historico de Alteracao de Frequéncias (03/08/2010)

Sistema SIGPRH
Moédulo Portal do Servidor
Usuarios Chefe de Unidade
Perfil GESTOR _UNIDADE ¢ VICE  GESTOR_UNIDADE

Esta funcionalidade permite a geragdo de um relatério contendo o histérico de alteragdao das
frequéncias. Para tanto, € necessario que o usudrio: acesse o SIGPRH — Modulos — Portal do
Servidor — Chefia de Unidade — Freqiiéncia — Historico de Alteragdo de Frequéncias.

O sistema exibird a tela seguinte:

DapDs PARA CONSULTA
Unidade: # SUPERINTENDEMCIA DE INFORMATICA (11.35) +

Més: % laneiro | Ano: % 2010 Formato do Ano:{aaaa)

Gerar Relatdario Cancelar

Figura 1: Dados Para Consulta

O usuario devera informar a Unidade, o Més e o Ano de referéncia da frequéncia desejada. Para
desistir da acdo, clique em Cancelar. Serd exibida uma caixa de didlogo para confirmar o
cancelamento.

Para continuar, preencha os dados solicitados e clique em Gerar Relatério. Exemplificamos com
Unidade SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35); Més Janeiro e Ano 2010.

A tela abaixo sera exibida:



[ ] g_ UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE
| IﬁN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANEJAMENTO E DE RECURSOS HUMANDS

Portal do Servidor EMITIDG EM 07/06/2010 11:42

o~ -

JJ;?] J
SUPERINTENDENGIA
DE INFORMATICA

RELATORID DE HISTORICO DE ALTERACAD DE FREQUENCIAS JA HOMOLOGADAS

JANEIRO DE 2010

Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA {11.33)
Responsavel pela Unidade: NOME DO RESPONSAYEL, Siape: 00000

Matricula [Nome

Data de Alteracio Ocormréncia Inicio Término :::é;i:sg:
o000l NOME DO SERYIDOR
12/01/2010 16:22:52 IMTEGRAL 0170172010 10/01/2010 ESE:REI)S
12/01/2010 16:22:52 FERIAS 11/01/2010|30/01/2010 ESE:REI)S
12/017/2010 16:22:52 INTEGRAL 3170172010 31/01/2010 ESSIER?S
o000z WOME DO SER¥IDOR
2970372010 09:19:36 INTEGRAL 0170172010 19/01/2010 ESEEREI)CC:
29/03/2010 09119136 FERIAS 200172010 29/01/2010 ESE:REI)S
29/03/201009:19:36 IMTEGRAL 0/01/2010 21/01/2010 ESE:REI)S
@ voltar SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRH - [84) Imprimir|_,Eﬂ

3215-3148 - sisternas

Figura 2: Relatorio de Historico de Alteragdo de Frequéncias

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Caso deseje imprimir o relatério, clique em ™PH ™ = .

Para retornar a pagina principal do Portal do Servidor, clique em Portal do Servidor
Bom Trabalho!




Relatorio de Frequéncia (03/08/2010)
Sistema SIGPRH

Moédulo Portal do Servidor
Usuarios Chefe de Unidade
Perfil GESTOR UNIDADE; VICE GESTOR UNIDADE,;

OPERADOR_UNIDADE

Para que seja gerado um relatério de frequéncias homologadas dos servidores de uma determinada
unidade da Institui¢do, € necessario que o usudrio: Acesse o SIGPRH — Modulos — Portal do
Servidor — Chefia de Unidade — Freqiiéncia — Relatorio de Frequéncia.

O sistema exibird uma tela onde o usuario deverd informar os dados necessarios para a consulta do
relatdrio de freqiiéncia, conforme mostrado abaixo.

DaApOs PARA COMSULTA

Unidade: # | SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) %]
MEs: % Junho | ano: #2002 Forrnato do &no:{aaaa)

Gerar Relatdrio Cancelar

# Carnpos de presnchirmento abrigatdrio,

Figura 1: Dados para Consulta do Relatorio de Freqgiiéncia

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

Os dados que deverao ser fornecidos sao: Unidade, Més e Ano correspondente ao relatdrio desejado.
Ap6s a informagao dos dados da consulta, clique em Gerar Relatorio.

Sera apresentado o relatorio de homologacao de frequéncia, semelhante a ilustragcdo posterior.




UsRN

Portal do Servidor

UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEIAMENTO E DE RECURSOS HUMANGS

EMITIDD EM 210772009 16:29

™ =

RN

SUPERINTENDENCIA

DE INFORMATICA

Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

HOMOLOGACAD DE FREQUENCIA - JUNHD DE 2009

Responsavel pela Unidade: , Siape:

Matricula [Mome

Ocormencia :::::5 Inicio Térming
0000000 HOME DO SERYIDOR 1}

IMTEGRAL 01/06/2009 30/06/2009
0000000 NOME DO SERYIDOR 2

INTEGRAL 017062009 20/06/2009
0000on0  NOME DO SERYIDOR 1}

INTEGRAL 01082009 20/05/2009
00000 NOME DO SERYIDOR L1}

IMTEGRAL o1/0sf2009 30/08/2009
0n0oond  NOME DO SER¥IDOR 2

IMTEGRAL 017062009 30/06/2009
000000 NOME DO SERYIDOR 1}

INTEGRAL 01062009 20/08/2009
oooooon  MWOME DO SERVIDOR 3

INTEGSRAL 01082009 20/058/2009
0ODonD NOME DO SERVIDOR 4

IMTEGRAL Q17062009 30/06/2009
oooooonr  NOME DO SERVIDOR 3

IMTEGRAL 017062009 30/06/2009
@ voltar Copyright 2007 - Superintend&ncia de Informatica - UFRN Imprnmir LEE]

Figura 2: Relatorio de Frequéncia

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Imprmir

Caso deseje imprimir o documento, selecione

L/I:h .

Clicando no link Pertal do Servidor ¢ sistema retornara a pagina principal do Portal do Servidor.

Bom Trabalho!




Relatorio de Frequéncias com Homologacoes Negadas (03/08/2010)

Sistema |SIGPRH

Moédulo |Portal do Servidor

Usuarios |Chefe de Unidade

Perfil GESTOR _UNIDADE; VICE GESTOR UNIDADE; OPERADOR UNIDADE

Esta operagao permite gerar o relatorio de frequéncias com homologagdes negadas dos servidores.
Os gestores das unidades utilizam este relatorio para a verificagdo das frequéncias com
homologac¢des negadas dos servidores em um determinado més e ano.

Para isso, acesse 0 SIGPRH — Modulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade —
Frequéncia — Relatorio de Frequéncias com Homologagoes Negadas.

A seguinte pagina sera exibida:

DaDDs PARA CONSULTA

Unidade: | COMISSA0 PERMANENTE DO VESTIBULAR (11.47) El
Més: # | Maio El Ano: * 2009 Formato do Ano:(aaaa)
Gerar Relatdrio Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Servidor
Figura 1: Dados para Consulta

Se desejar retornar a pagina inicial do modulo Portal do Servidor, clique em Portal do Servidor

Caso desista da operacao clique em Cancelar. O sistema exibird uma caixa de dialogo solicitando a
confirmacdo da operagdo. Esta funcionalidade serd a mesma em todas as pagina que estiver
presente.

Para realizar a busca pelo relatorio de frequéncia com homologacdes negadas, o usuario devera
selecionar uma Unidade da Institui¢do, o Més e o Ano desejados. Apos informar os dados
necessarios, clique em Gerar Relatério. Exemplificamos com Comissdo Permanente do Vestibular
(11.47), Maio e 2009, respectivamente.

Sera exibido o Relatorio de Freqiiéncias com Homologag¢oes Negadas referente ao més solicitado,
como mostraremos a seguir:



UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
UEFN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEJAMENTO E DE RECURSOS HUMANOS

Portal do Servidor EMITIDO EM 19/07/2010 15:48

ﬂ |
SUPERINTENDENCIA
DE INFORMATICA

RELATORIO DE FREQUENCIAS COM HOMOLOGACOES NEGADAS - MAIO DE 2009

Unidade: COMFERVE - COMISSAO PERMAMNENTE DO VESTIBULAR (11.47)
Periodo: Maio / 2009
Responsavel pela Unidade: NOME DO RESPONSAVEL (10000)

SERVIDORES SEM FREQUENCIAS HOMOLOGADAS

5 Classe
Siape|Nome Cargo Funcional
COMISSA0 PERMAMNENTE DO VESTIBULAR
. AS5ISTENTE EM
100000 NOME DO SERVIDOR ADOMINISTRACAD O
100000 MOME DO SERVIDOR SECRETARIA A
. AS5ISTENTE EM
100000 NOME DO SERVIDOR ADOMINISTRACAD O
100000 MOME DO SERVIDOR SOCIOLOGO E
SIGRH | Copyright & 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (284) I
@ voltar 3215-3148 - sistemas Imprimir (=)

Figura 2: Relatorio de Freqiiéncias com Homologagcoes Negadas

Para retorna ao modulo Portal do Servidor, clique em Portal do Servidor

Caso queira retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Se desejar imprimir o Relatorio de Fregiiéncias com Homologagoes Negadas, clique no icone

Imprimir(=]

Bom Trabalho!




Afastamentos Solicitados (04/08/2010)

Sistema SIGPRH
Moédulo Portal do Servidor
Usuarios Chefe de Unidade
Perfil GESTOR UNIDADE ¢ VICE GESTOR_UNIDADE

Através desta funcionalidade, ¢ possivel homologar solicitagdes de afastamentos pendentes. Se a
solicitagdo for autorizada, o sistema automaticamente gerara uma solicitagdo de informativo para
posterior publicacdo. No caso de solicitacao de afastamento de docentes, se houverem aulas a serem
ministradas no periodo do afastamento, s6 sera possivel autorizar a solicitagdo quando o mesmo
cadastrar o plano de reposi¢ao de aulas no SIGAA.

Para homologar os afastamentos solicitados, acesse: SIGPRH — Portal do Servidor — Chefia da
Unidade — Homologag¢oes — Afastamentos Solicitados.

A seguinte pagina sera carregada:

Q: Homelogar solicitacao ): Retornar solicitacdo : Negar solicitacdo . Visualizar solicitacao
Item Matricula Servidor Data de Cadastro Periodo
1 0000000 NOME DO SERVIDOR 25/06/2009 15/06/2009 & 22/06/2009 @ © O 4
2 0000000 NCME DO SERVIDOR 28/07/2009 01/07/2009 a 31/07/2009 L) A <} 3
3 0000000 NOME DO SERVIDOR 29/10/2009 01/10/2009 3 02/10/2009 e v 9 4
4 0000000 NOME DO SERVIDOR 04/11/2009 28/12/2009 a 30/12/2009 L) A <} 3
5 0000000 NOME DO SERVIDOR 04/11/2009 01/12/2009 a 02/12/2009 L) I < 3
[ 0000000 NOME DO SERVIDOR 10/11/2009 01/01/2010 & 02/01/2010 L) N <] 3
7 0000000 NOME DO SERVIDOR 11/11/2009 11/01/2010 & 12/01/2010 L) Y 9 3
g 0000000 NOME DO SERVIDOR 18/11/2009 30/11/2009 4 08/12/2009 L) N9 4
g 0000000 NOME DO SERVIDOR 23/11/2008 23/11/2009 & 26/11/2009 © v 0 4
10 0000000 NCME DO SERVIDOR 03/12/2009 16/01/2010 a 17/01/2010 L) N9 Y
11 0000000 NOME DO SERVIDOR 07/12/2009 02/03/2010 a 03/03/2010 L) 9 %

AFASTAMENTOS HOMOLOGADOS

Item Matricula Servidor Data de Cadastro Periodo Status
1 0000000 NOME DO SERVIDOR 20/10/2009 01/10/2009 a 15/10/2009 Homeologada a
2 0000000 NOME DO SERVIDOR 21/10/2009 30/10/2009 & 31/10,/2009 Homologada 1

Figura 1: Afastamentos pendentes de Homologag¢do

O usuario podera efetuar as operagdes de homologar, retornar, negar e visualizar as solicitagdes.
Estas serdo explicadas logo abaixo.

Clique no icone © para Homologar solicita¢do. A seguinte pagina sera carregada:



DADOS DO AFASTAMENTO

Solicitacdo:
Servidor:

Tipo de Auséncia:
Descricdo:

Data de Inicio:
Data de Término:
Nimero de Dias:
Status:

Origem:
Processo:

7/2009

NOME DO SERVIDOR

Afastamento

AFASTADOC PARA ACOMPANHAR CONIUGE
15/06/2009

22/06/2009

g

Fendente de Autorizacdo

SIGPRH

11111

Motivo do Afastamento:

Motivo Detalhado:

Observacao:

Tipo de Financiamento: Sem passagem/didrias

Havera Apresentacdo de
Trabalho:

Sim
41 Visualizar Anexo
DOCUMENTOS ANEXADOS
Data
01/06/2009

Namero
1123

Item Tipo
1 DECRETO-LEGISLATIVO

Arquivo Observacoes

MNenhuma localidads cadastrada

ATENCAO: Ao conceder a homologacie sera realizada solicitacde de beletim informative para a publicacde do afastamento, conforme o medelo
preenchido abaixo. Por favor, confira os dados preenchidos alterando conforme necessario. A autorizacdo da solicitagdo de informativo sera feita
automaticamente.

SOLICITAGCAO DE PUBLICACAD DO AFASTAMENTO EM BOLETIM

SR X QB[ (@SB 7 U] AD =®
<2 Estios * Paragrafo * Fonte * TamanhodaFr | 3= = 7

= TP
Portaria do(za) DCA/CT, de 28 de Dezembro de 2003,
O CHEFE DO(A) DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA DA COMPUTACAQ E AUTOMACAC DO(A) UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIQ GRANDE DO NORTE, no uso
de suas atribuigdes legais 2 estatutdrias, que |he confare a Portaria n? 655/2007-POR, de 13 de Setambro d= 2007,
RESOLVE .
Autorizar o afastamente no pais de NOME DO SERVIDOR Matricula:
1153006, PROFESSOR 3 GRAU deste Departamento, Para desenvolver projetos de cooperagao cientifica, cultural ou tecnolégica, no pais,

no periodo de 15 de Junho de 20038 a 22 de Junho de 2009,
conforme solicitagdo de afastamento n? 7/2009.

NOME DO CHEFE DO DEPARTAMENTO - CHEFE DE DEPARTAMENTO

Autorizar << Voltar Cancelar

Figura 2: Autorizar

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

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar. Esta mesma a¢do podera ser usada desta forma
sempre que a opgao estiver presente.



Para homologar a solicitagdo, clique em Autorizar. O sistema retornara para a primeira pagina
descrita neste manual com a seguinte mensagem no topo:

-
!:j + Afastamento homologado com sucessol

Figura 3: Afastamento homologado com sucesso

Clique no icone ' para retornar a solicitagdo. A seguinte pagina sera carregada:

DADDS DO AFASTAMENTO

Solicitacdo:
Servidor:

Tipo de Auséncia:
Descricao:

Data de Inicio:
Data de Término:
Nimero de Dias:
Status:

Origem:
Processo:

Motivo do Afastamento:

Motivo Detalhado:

Observacdo:

Tipo de Financiamento:

Havera Apresentacdo de
Trabalho:

DOCUMENTOS ANEXADOS

Item Tipo

1 DECRETO-LEGISLATIVO

7/2009

NOME DO SERVIDOR

Afastamento

AFASTADOC PARA ACOMPANHAR CONIUGE
15/06/2009

22/06/2009

3

Fendente de Autorizacdo

SIGPRH

11111

Fara desenvolver projetos de cooperagdo cientifica, cultural ou tecnoldgica, no pais

Sem passagem/didrias

Sim

s Visualizar Anexo

Data
01/06,/2009

Namero
1123

Arquivo Observacoes

Nenhuma localidade cadastrada

JUSTIFICATIVA PARA RETORNO DA SOLICITAGAOD *

Aguardando a localidade ser definida.

Retornar Solicitacgdo << Woltar Cancelar

Figura 4: Retorno da Solicitagdo

Para dar continuidade ao processo, preencha o campo referente a Justificativa e clique em Retornar
Solicitacdo. O sistema retornara para a primeira pagina descrita neste manual com a seguinte

mensagem no topo:

-
_I:j + Auséncia/Afastamento retornado(a) com sucessol

Figura 5: Mensagem de Sucesso - Retorno



Clique no icone @ para negar a solicitagdo. A seguinte pagina sera carregada:

DADOS DO AFASTAMENTO

Solicitacdo: 155/2005
Servidor: NOME DO SERVIDOR
Tipo de Auséncia: Afastamento
Descricdo: AFAST CONGRESSO,CONFERENCIA E TREINAMENTO FORA DO PAIS
Data de Inicio: 23/11,/2009
Data de Término: 26/11/2009
Namero de Dias: 4
Status: Pendente de Autorizacdo
Origem: SIGFRH
Processo:
Motivo do Afastamento: Fara desenvolver projetos de cooperagdo cientifica, cultural ou tecnolégica, no pais
Motivo Detalhado:
Observacio:
Tipo de Financiamento: Fassagem/didrias arcadas pela UFRN
Havera Apresentacao de  _

Trabalho: N32

+: Visualizar Anexo

DOCUMENTOS ANEXADOS

Item Tipo Arquivo Namero Data Observacoes
1 CONTRATO 17/11/2009

LOCALIDADES INFORMADAS
Localidade UF
CHAPADA DA NATIVIDADE TO

HISTORICO DE ALTERACOES DA SOLICITACAOD

Status Data/Hora Usuario Unidade
RETORNADA 23/11/2009 10:32 MOME DO USUARIO SINFO (11.35)
Justificativa:

PEMDENTE DE AUTORIZAQEO 23/11/2002 10:38 NOME DO USUARIO SINFO (11.35)
RETORNADA 27/11/2009 10:43 MOME DO USUARIO SINFO (11.35)
Justificativa:

PENDENTE DE AUTORIZAGAD 27/11/2009 10:50 MOME DO USUARIO SINFC (11.35)

JUSTIFICATIVA PARA NEGA!;KD DA SDLICITA(;.RD w

Sem planos de reposigdo de aulas.

MNegar solicitacdo << Voltar Cancelar

Figura 6: Negar solicitagdo

O usudrio devera informar sua justificativa para entdo negar a solicitacdo. Em seguida clique em
Negar Solicitacao. O sistema retornara para a primeira pagina descrita neste manual com a seguinte
mensagem no topo:

_l./ + AusénciafAfastamento negado(a) com sucessol

Figura 7: Auséncia/Afastamento negado

Clique no icone — para visualizar a solicitacdo da seguinte forma ilustrativa:



DADOS DO AFASTAMENTO

Solicitacao:

Servidor:

Tipo de Auséncia:
Descricdo:

Data de Inicio:

Data de Término:
Nimero de Dias:
Status:

Origem:

Processo:

Motivo do Afastamento:
Motivo Detalhado:
Observacdo:

Tipo de Financiamento:

Havera Apresentacido de
Trabalho:

DOCUMENTOS ANEXADOS
Item Tipo

1 INSTRUCAQ NORMATIVA

Para visualizar o documento anexado, clique no icone

58/2009

MNOME DO SERVIDOR
Afastamento
AFASTAMENTC
01/07/2010

31/07/2010

31

Pendente de Autorizagdo
SIGFRH

Para desenvolver projetos de cooperacdo cientifica, cultural ou tecnoldgica, no pais

Sem passagem,/didrias

Sim

4 : Visualizar Anexo

Data
01/02/2009

Arquivo Namero

instrucoes.doc 01

Nenhuma localidads cadastrada

=< Voltar

Portal do Servidor

Figura 8: Dados do Afastamento

para download. A seguinte janela sera apresentada:

Vocé selecionou abnir

=

C_Users_ Documents_pgadmin.log

Tipe: Ted Document
Site: htttp://sigprh.ufrn.br

0 que o Firefox deve fazer?

Observacies

. O documento estara disponivel apenas

Bloco de notas (aplicative padrac)

) Download

Memuorizar a decisdo para este tipo de arquive

oK

l ’ Cancelar

Figura 9: Caixa de questionamento

Clique em OK para confirmar o download.

Clique 1o link Portal do Servidor

Bom Trabalho!

para retornar a pagina inicial do Portal do Servidor.



Homologar Viagem em Servic¢o (05/08/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Portal do Servidor

Usuarios Gestor Unidade

Perfil GESTOR _UNIDADE

Através desta operagdo, € possivel homologar solicitagdes de viagens em servigo pendentes. Se a
solicitagdo for autorizada, o sistema automaticamente gerara uma solicitagdo de informativo para
posterior publicacdo. No caso de solicitacao de afastamento de docentes, se houverem aulas a serem
ministradas no periodo do afastamento, s6 sera possivel autorizar a solici¢do quando o mesmo
cadastrar o plano de reposi¢ao de aulas no SIGAA.

Para homologar os afastamentos solicitados, acesse o SIGPRH — Modulos — Portal do Servidor
— Chefia da Unidade — Homologagoes — Viagem em Servigo.

Sera carregada uma pagina com os Afastamentos Pendentes de Homologacdo e os Afastamentos
Homologados, como mostrado a seguir:

@: Hoemeologar sclicitacdo %: Retornar solicitacdo : Negar solicitacéo st Visualizar solicitacdo
Item Matricula Servidor Data de Cadastro Periodo
1 100000 NOME DO SERVIDOR 15/01/2010 01/01/2011 & 02/01/2011 L) N Q )
2 100000 NOME DO SERVIDOR 28/01/2010 02/03/2010 a 13/03/2010 O A <} 3
3 100000 NOME DO SERVIDOR 03/03/2010 04/03/2010 a 06/03/2010 L) 9 4
4 100000 NOME DO SERVIDOR 23/03/2010 22/03/2010 a 24/03/2010 O A <} 3
5 100000 NOME DO SERVIDOR 31/03/2010 01/05/2010 a 02/05/2010 O a9 3
6 100000 NOME DO SERVIDOR 29/04/2010 01/06/2010 a 02/06/2010 O A <} 3
7 100000 NOME DO SERVIDOR 29/04/2010 03/06/2010 a 04/06/2010 O Y 9 3
8 100000 NOME DO SERVIDOR 14/07/2010 01/07/2010 a 09/07/2010 \_) A x| 9
9 100000 NOME DO SERVIDOR 20/07/2010 30/07/2010 a 31/07/2010 O Y 9 3

AFASTAMENTOS HOMOLOGADOS

Item Matricula Servidor Data de Cadastro Periodo Status
1 10000 NOME DO SERVIDOR 03/02/2010 08/03/2010 & 12/03/2010 Homologada a
2 10000 NOME DO SERVIDOR 26/02/2010 01/02/2010 & 02/02/2010 Homologada a
3 10000 NOME DO SERVIDOR 03/03/2010 29/03/2010 a 31/03/2010 Dispensa Homologagdo a
4 10000 NOME DO SERVIDOR 03/03/2010 27/03/2010 a 28/03/2010 Negada a
5 10000 NOME DO SERVIDOR 09/07/2010 12/10/2010 a 16/10/2010 Homeologada by
6 10000 NOME DO SERVIDOR 20/07/2010 14/07/2011 & 21/07/2011 Negada a

Figura 1: Afastamentos Pendentes de Homologagdo
Os icones contidos nessa tela serdo explicados abaixo.

Homologar Solicitagdo

Em Afastamentos Pendentes de Homologagdo, seré possivel homologar solicita¢do, clicando no
icone ©. A seguinte pagina sera exibida:



DADOS DO AFASTAMENTO

Solicitacao:
Servidor:
Tipo de Auséncia:

Descricdo

Data de Inicio:

Data de Término:

Nidmero de Dias:

Status:

Origem:

Motive do Afastamento:

Motivo Detalhado:

Observacdo:

Tipo de Financiamento:

Havera Apresentacdo de Trabalho:

DOCUMENTOS ANEXADOS
Item Tipo
1 ATO DE CONCESSAQ

Arquivo

LOCALIDADES INFORMADAS

Localidade
RIC DE JANEIRO

ATENCAO: Ao conceder a homologacdo serd realizada solicitacio de

AccessibleMarshal.dll

63/2010
NOME DO SERVIDOR
Frequencia

: AFAST CONGRESSO,CONFERENCIA E TREINAMENTO NO PAIS

22/03/2010

24/03/2010

5

Pendente de Autorizacdo
SIGPRH

Para Participagdo em Competigdo Desportiva, no Pais

Passagem/didrias arcadas pela UFRN
MNEo

41 Visualizar Anexo

Namero Data Observacbes
i3z 22/03/2010 3
UF
RJ

boletim informativo para a publicagdo do afastamento, conforme o modelo

preenchido abaixo. Por favor, confira os dados preenchidos alterando conforme necessario. A autorizagdo da solicitagdo de informative serd feita
automaticamente.

SOLICITACAO DE PUBLICACAD DO AFASTAMENTOD

EM BOLETIM

B[S %G9

(2 Estilos + Paragrafo

Portaria do(a) PRH, de 20 de Julhe de 2010.

|88 %5 o | F B 2 U |A

-~ |

®

87

~ Fonte * TamanhodaFe~ | 3= §=

—[E=| % x|

O PRO-REITOR DO(A) PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS DO(A) UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIOQ GRANDE DO MORTE: no uso

de suas atribuicdes legais e estatutdrias,

RESOLVE

Autorizar o afastamento no pais de NOME DO SERVIDOR, Matricula:
10000, ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC deste Departamento, para Para Participacdo em Competicdo Desportiva, no Pais, em RIO DE JANEIRO / RJ,
no periodo de 22 de Margo de 2010 a 24 de Margoe de 2010,

conforme solicitagdo de afastamento n® 63/2010.

(=) NOME DO PRO-REITOR - PRO-REITOR

Ndmero da Portaria: # |10 /2010

Autorizar

<= \oltar Cancelar

Figura 2: Dados do Afastamento

Caso desista da operacao clique em Cancelar. O sistema exibird uma janela solicitando a
confirmacao da operagdo. Esta funcionalidade serd a mesma em todas as pagina que estiver

presente.

Se desejar retornar a pagina anterior, clique em Voltar. Esta op¢do serd a mesma em todas as pagina

em que aparecer.

Em Documentos Anexados, caso exista algum documento anexado, clique em

s, para Visualizar

Anexo, a seguinte caixa de didlogo sera exibida:



Vocé selecionou abnirn

= atodeconcessao.pdf

Tipo: JPEG Image

O gue o Firefox deve fazer?

Galeria de Fotos do Windows (aplicative p.. -

Download

Memuorizar a decisdo para este tipo de arquive

Ok ] | Cancelar

Figura 3: Caixa de didlogo

Confirme o download do documento, clicando em OK. O documento sera exibido conforme foi
anexado.

Ao conceder a homologacao sera realizada solicitagao de boletim informativo para a publicagdo do
afastamento, conforme o modelo preenchido abaixo. A autorizacdo da solicitagdo de informativo
sera feita automaticamente. Caso queira realizar mudangas na parte de Solicita¢do de Publicagdo
do Afastamento em Boletim, as ferramentas de edicdo estdo disponiveis acima do espago destinado
ao texto.

Para Autorizar a solicitagdo, clique em Autorizar, a mensagem de sucesso serd exibida:

-
lj’ + Afastamento homologado com sucesso!

Figura 4: Mensagem de sucesso

Retornar Soliticacdo

Caso alguma informacao esteja faltando, ou a solicita¢do esteja incorreta, o usuario podera
Retornar solicitagdo, clicando no icone “' , para devolver a solicitacao para o usuario modificar ou
adequar. Neste caso, sera gerado um registro no histérico de movimentagao da solicitagdo com o
status retornada e o usudrio precisara fornecer uma Justificativa (ou orientagao de modificacao)
para o retorno da solicitacdo. O sistema carregara a seguinte pagina:



DADOS DO AFASTAMENTO

Solicitacao:
Servidor:

Tipo de Auséncia:
Descricdo:

Data de Inicio:
Data de Término:
Nimere de Dias:
Status:

Origem:

Motivo do Afastamento:
Motivo Detalhado:
Observacdo:

Tipo de Financiamento:

63/2010
NOME DO SERVIDOR

Frequencia

AFAST CONGRESS50,CONFERENCIA E TREINAMENTO NO PAIS

22/03/2010

24/03/2010

3

Pendente de Autorizagdo
SIGPRH

Para Participagdo em Competicdo Desportiva, no Pais

Passagem/didrias arcadas pela UFRN

Havera Apresentacdo de Trabalho: Nao
5 Visualizar Anexo
DOCUMENTOS ANEXADOS
Item Tipo Arquivo Namero Data Observacoes
1 ATO DE CONCESSEO AccessibleMarshal.dll 132 22/03/2010 %

LOCALIDADES INFORMADAS
Localidade UF
RIO DE JANEIROC RJ

JUSTIFICATIVA PARA RETORNO DA SOLICITAGAO *
Necessario informar o Motivo Detalhado do Afastamento

Retornar Solicitagao << Voltar Cancelar

Figura 5: Dados do Afastamento

Clique em Retornar Solicitacio, para concluir a operagdo. A mensagem de sucesso serd exibida:

Figura 6: Mensagem de sucesso

!J./) + Auséncia/Afastamento retornado(a) com sucesso!

Negar Solicitag¢do

Para Negar solicita¢do, na pagina Afastamentos pendentes de Homologagdo, clique no icone @, A
pagina a seguir sera exibida:



DADOS DO AFASTAMENTO

Solicitacdo:

Servidor:

Tipo de Auséncia:
Descricao:

Data de Inicio:

Data de Término:
Namero de Dias:
Status:

Origem:

Motive do Afastamento:

63/2010

NOME DO SERVIDOR

Freguencia

AFAST CONGRESS0,CONFERENCIA E TREINAMENTO NO PAIS
22/03/2010

24/03/2010

3

Pendente de Autorizacdo

SIGPRH

Para Participagao em Competigdo Desportiva, no Fais

Motivo Detalhado:
Observacado:

Tipo de Financiamento: Passagem/didrias arcadas pela UFRN
Havera Apresentacdo de Trabalho: Nao

st Visualizar Anexo

DOCUMENTOS ANEXADOS

Item Tipo Arquivo Nimero Data Observacies
1 ATO DE CONCESSAOD AccessibleMarshal.dll 132 22/03/2010 5

LOCALIDADES INFORMADAS
Localidade UF
RIC DE JANEIRC RJ

JUSTIFICATIVA PARA NEERCRD DA SDLICITAGRD w
O periodo da viagem =era o periodo de recadastramento de servidores.

Megar solicitagao << Voltar Cancelar

Figura 7: Dados do Afastamento

Novamente informe a Justificativa, para negar a solicitacdo, depois clique em Negar Solicitacido. A
mensagem de sucesso sera exibida:

-
_l./ + Auséncia/Afastamento negado(a) com sucesso!

Figura 8: Mensagem de sucesso

Visualizar Solicitag¢do

Para Visualizar solicita¢do, clique no icone -, sera possivel, visualizar as solicitagdes dos
Afastamentos pendentes de Homologagdo e de Afastamentos Homologados, a seguinte pagina sera
exibida com as informacdes da solicitagao:



DADOS DO AFASTAMENTO

Solicitacdo:

Servidor:

Tipo de Auséncia:
Descricdo:

Data de Inicio:

Data de Término:
Namero de Dias:
Status:

Origem:

Motivo do Afastamento:
Motivo Detalhado:
Observacao:

Tipo de Financiamento:
Havera Apresentacdo de Trabalho:

DOCUMENTOS ANEXADOS
Item Tipo Arquivo

1 ATO DE CONCESSAD

LOCALIDADES INFORMADAS

Localidade
RIC DE JANEIRO

AccessibleMarshal.dll

63/2010

NOME DO SERVIDOR

Freguencia

AFAST CONGRESS0,CONFERENCIA E TREINAMENTO NO PAIS
22/03/2010

24/03/2010

3

Pendente de Autorizacdo

SIGPRH

Para Participacdo em Competicdo Desportiva, no Pais

Passagem/diarias arcadas pela UFRN
N3o

4t Visualizar Anexo

Namero Data Observacoes
132 22/03/2010
UF
RJ

<< Voltar

Portal do Servidor

Figura 9: Dados do Afastamento

Para retornar a pagina inicial do médulo Portal do Servidor, clique em Peortal do Servidor

Bom Trabalho!



Localizar Servidor (05/08/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Portal do Servidor

Usuarios Chefia da Unidade
Perfil CHEFIA UNIDADE

Esta operacao permite que o usuario dimensione a forga de trabalho dos servidores ligados a
unidade da qual ¢ chefe. Para isso, entre no SIGPRH — Portal do Servidor — Chefia de Unidade
— Localiza¢do de Unidades — Localizar Servidor.

O sistema exibira pagina para Selecionar Servidor.

Selecione um servidor para fazer seu respectivo Dimensionamento

SELECIONAR SERVIDOR

Processo GDH: * | GESTAO DE DESEMPENHC HUMANG - 2009 |+ |
Servidor: % |000000 NOME DO SERVIDOR

Selecionar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdric.

Figura 1: Selecionar Servidor

Deve-se informar o Processo GDH e o nome do Servidor.
Exemplificaremos com a selecio da GESTAO DE DESEMPENHO HUMANO - 2009.

Nesta tela, optando por Cancelar, o sistema exibira uma janela solicitando a confirmacao do
cancelamento. Esta a¢do € vélida para todas as telas que a contenha.

Uma vez preenchidos os campos, clique em Selecionar.

A pagina seguinte mostrara o contetido Passo 01 - Localizagcdo dos Servidores na Unidade.
3

Caso o servidor trabalhe em escala, marque o icone . Se possuir um horario ja estabelecido,
informe as horas de inicio e finalizagdo do primeiro e do segundo expediente.



Localizar os servidores em uma unidade significa informar os horarios e setores de trabalho.

O Dimensionamento dos servidores estad associado a um processo de GDH.

Selecione o Processo de Avaliacdo para gerar a lista com as localizagdes dos servidores.

Os hordrios devem ser digitados no formato hh:mm, por exemplo: ex.: 07:30 &5 11:30.

Para servidores em regime de escala, ndo € obrigatdria a informacgdo dos horarios para os expedientes.

LR

b & & & Q 2

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAD Bolsistas Estagiarios

Dimensionamento para a Unidade: DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AO SERVIDOR (11.65.05)

-y: Remover Servidor (Somente para servidores de outras unidades)
(_5 Marque se o servidor ndo tiver horario fixo pois trabalha em escala.

PAsso 01 - LOCALIZACAO DOS SERVIDORES NA UNIDADE

Processo de Avaliacdo: GESTAO DE DESEMPENHO HUMANO - 2009

Servidor Setor de Trabalho f .10 ExREd.i?"te f .20 EXREd.i?"tE ,_ﬂ
( as ) ( as

NOME DO SERVIDOR ] . = . . e .
Matricula: 000000 DIRETORIA ADMINISTRATIVA |w | 07:00| as |11:00 14:00| a= [18:00 O

) . . . - ,, .
“%¢ Adicionar mais um registro de localizacdo para o servidor

Cancelar Gravar e Continuar ==

Figura 2: Passo 01 - Localizag¢do dos Servidores na Unidade

Se desejar inserir mais um registro de localizagao para o servidor, clique em
= Adicionar mais um registro de localizacdo para o servidor () registro serd automaticamente
inserido pelo sistema embaixo do registro que ja estava cadastrado.

Para dar prosseguimento a localizagdo, clique em Gravar e Continuar.

Servidores Externos

A proxima tela exibird mensagem informando que a localizagdo foi gravada com sucesso, o Passo
02 - Servidores Externos na Unidade e os servidores cadastrados.



-
!J) * Localizacdes gravadas com sucesso!

I/ GDH | L Metas | &3 Férias | 3 Chefia de Unidade | .} Consultas | E Capacitagio | & Servicos

]

- Para inserir um servidor externc na unidade, € necessario preencher os dados no formuldrio abaixo.
- Os horarios devem ser digitados no formato HH:mm, por exemplo: 07:30 &s 11:30.

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAO Bolsistas Estagiarios
Dimensionamento para a Unidade: DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AO SERVIDOR (11.65.05)

Passo 02 - SERVIDORES EXTERNOS NA UNIDADE

CPF: %
SIAPE: #
Nome: #

Instituigdo: &

Cargo: « | SELECIONE [»]
Horario de trabalho: & 1° Expediente: as
20 Expediente: as

Setor de trabalho: & | SELECIONE [»]

Regime de Escala: [

Inserir Servidor Externo

.1 Alterar Dados do Servidor Externo -y: Remover Servidor Externo
(_5 Servidor nao tem horario fixo pois trabalha em escala.
SERVIDORES CADASTRADOS

SIAPE Nome Instituicdo de origem 12 Exp. 2° Exp.

oooooo NCME DO SERVIDOR MINISTERIO DA SAUDE 07:00 as 11:00 13:00 as 17:00 o y
000000 NOME DO SERVIDOR UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAC PAULO 07:00 as 11:00 13:00 as 17:00 s y
0ooooo NOME DO SERVIDOR MINISTERIO DA SAUIDE 07:30 as 11:30 13:30 a5 17:30 s ﬂ
000000 NCME DO SERVIDOR MINISTERIO DA SAUDE 07:30 as 11:30 13:30 as 17:30 & y

<< \Voltar Cancelar Continuar =

Figura 3: Passo 02 - Servidores Externos na Unidade

Caso deseje inserir um novo servidor externo, ¢ necessario inserir os seguintes dados:
* CPF;
SIAPE;

Nome;

Instituicdo;

Cargo: Selecione umas das op¢des da barra de rolagem;

Horario de Trabalho;

Setor de Trabalho: Selecione uma das opcdes da barra de rolagem;
* Regime de Escala: Somente marque esta op¢ao caso o servidor tenha regime de escala.

Caso deseje inserir um servidor externo, preencha os campos obrigatorios e clique em Inserir
Servidor Externo.

Em Servidores Cadastrados, aparecerao os servidores externos a unidade.

Alterar Dados do Servidor Externo

Para alterar os dados do servidor externo, clique em .

Dessa forma, os dados informados no ato do cadastro surgirdo na tela permitindo a alteragdo.



- Para inserir um servidor externo na unidade, € necessaric preencher os dados no formulario abaixo.
- Os horarios devem ser digitados no formato HH:mm, por exemplo: 07:30 &s 11:30.

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAO Bolsistas Estagiarios
Dimensionamento para a Unidade: DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AO SERVIDOR (16.65.05)

Passo 02 - SERVIDORES EXTERNOS NA UNIDADE

CPF: 4 (000.000.000-00
SIAPE: 4 (00000
Mome: & |NCOME DO SERVIDOR
Instituigdo: & |UFBA
Cargo: + | ENGEMHEIRC (100008) [+]
Hordrio de trabalho: & 1° Expediente:|14:00 | as |18:00
20 Expediente: as
Setor de trabalho: & | DIRETORIA ADMINISTRATIVA (11.35.08) [v]
Regime de Escala: []

Alterar Servidor Externo

.-t Alterar Dados do Servidor Externo -y: Remover Servidor Externo
(_5 Servidor nao tem horario fixo pois trabalha em escala.
SERVIDORES CADASTRADOS
SIAPE Nome Instituicao de origem 1° Exp. 29 Exp.
ooooo NCME DO SERVIDOR UFBA 14:00 as 18:00 - y

<< \Voltar Cancelar Continuar ==

Figura 4: Alterar Dados do Servidor Externo

Ao concluir as modificagdes, clique em Alterar Servidor Externo.

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

Remover Servidor Externo

Caso deseje remover o servidor externo, clique em @, Assim, uma janela sera apresentada referente
a certeza da acgao:

9 Confirma a remocao desta informacdo?

I ok | ’ Cancel

Figura 5: Remover Servidor Externo

Se estiver certo, clique em OK. Para desistir da agdo, clique em Cancelar.

Apos realizar as alteragdes deseja no Passo 02 - Servidores Externos na Unidade, clique em
Continuar.

As agoes de alterar e remover funcionardo da mesma forma em todas as telas que sejam mostradas
posteriormente.

Pessoal Terceirizado

A tela seguinte contera o Passo 03 - Pessoal Terceirizado.



- Para inserir um funcionadrio terceirizado na unidade, € necessario preencher os dados no formuldric abaixo.
- Os horarios devem ser digitados no formato HH:mm, por exemplo: 07:30 s 11:30.

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAO Bolsistas Estagiarios
Dimensionamento para a Unidade: DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AO SERVIDOR (11.65.05)

Passo 03 - PESSOAL TERCEIRIZADO

CPF: &
Nome: #
Contrato: & | SELECIONE [»]
Cargo Contratado: & | SELECIONE [+]
Hordrio de trabalho: « 1° Expediente: as
20 Expediente: as
Setor de trabalho: & | SELECIONE [v]

Regime de Escala: [

Inserir funcionario terceirizado

.-t Alterar Dados do Terceirizado -ﬂ: Remover Terceirizado
."_5 Servidor ndo tem horario fixo pois trabalha em escala.

PESSOAL DE SERVICO TERCEIRIZADO CADASTRADO

CPF Nome Cargo Contratado 12 Exp. 2° Exp.

00000000000 NOME DO SERVIDOR SERVENTE DE LIMPEZA - 44 HORAS - R$ 1.170,80 06:00 &5 11:00 12:00 s 16:00 L} &f
00000000000 NOME DO SERVIDOR AUXILIAR DE COZINHA - 12H. DIURNAS - R$ 1.530,61  07:00 3s 12:00 14:00 as 18:00 1> of
00000000000 NOME DO SERVIDOR SERVENTE DE LIMPEZA - 44 HORAS - R$ 984,10 08:00 &5 12:00 14:00 s 18:00 L} &
00000000000 NOME DO SERVIDOR Sl EIEIIE SR s 06:00 &s 11:00 13:00 &s 19:00 b @

-256,

00000000000 NOME DO SERVIDOR MOTORISTA - 44 HORAS - R$ 1.410,74 07:30 &5 11:30 13:30 3s 17:30 b &
0000000000 NOME DO SERVIDOR SERVENTE DE LIMPEZA - 44 HORAS - R$ 1.170,80 07:00 &5 12:00 14:00 s 18:00 L} &f
00000000000 NOME DO SERVIDOR COZINHEIRO - 12H. DIURNAS - R$ 1.712,23 07:00 &5 12:00 14:00 s 18:00 L} &

<< Voltar Cancelar Continuar >

Figura 6: Pessoal de Servigo Terceirizado Cadastrado

Caso deseje Alterar ou Remover algum terceirizado, clique nos respectivos icones para realizar a
fungdo e preencha os campos, no caso de insercao.

Os dados solicitados sdo:

* CPF;
* Nome;

Contrato: Selecione umas das op¢des da barra de rolagem;

Cargo Contratado: Selecione umas das opgoes da barra de rolagem;

Horario de Trabalho;

Setor de Trabalho: Selecione umas das opgdes da barra de rolagem,;

Regime de Escala: Somente marque esta opcao caso o servidor tenha regime de escala.
Ap6s informar os dados, clique em Inserir Funiconario Terceirizado.
Em Pessoal de Servico Terceirizado Cadastrado, aparecerao os terceirizados na Unidade.

Clique em Continuar.

Pessoal Fundacao

A tela seguinte exibird Passo 04 - Pessoal Fundagdo.



- Para inserir um funcionaric de fundagdo na unidade, € necessario preencher os dados no formularic abaixo.
- Os horarios devem ser digitados no formato HH:mm, por exemplo: 07:30 &s 11:30.

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAD Bolsistas Estagiarios

Dimensi 1to para a Unidade: DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AO SERVIDOR (11.65.05)

PAss0o 04 - PEss0AL FUNDACAO

No caso de Algum Funcionaric da FUNDAGCAD exercer ativididades em sua Unidade cliqgus no botio de Desfazer Nada Consta abaixo:

Desfazer Nada Consta - FUNDAGCAOD

<< Voltar Cancelar Continuar >

Figura 7: Passo 04 - Pessoal Fundagao

Se desejar inserir pessoal com contrato pela FUNPEC, clique em Desfazer Nada Consta-
FUNDACAQO para inserir os dados da(s) pessoa(s).

A tela seguinte mostrara o conteudo, apds clicar na referida agdo, para a inclusao dos dados
pessoais.

- Para inserir um funcionaric de fundagdo na unidade, € necessario preencher os dados no formularic abaixo.
- Os horarios devem ser digitados no formato HH:mm, por exemplo: 07:30 &s 11:30.

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAD Bolsistas Estagiarios
Dimensionamento para a Unidade: DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AO SERVIDOR (11.65.05)

PAss0o 04 - PEssoAL FUNDAGCAO

No caso de Nenhum Funciondrio da FUNDAGCAQ exercer ativididades em sua Unidade cliqus no botdo de Nada Consta abaixo:

Nada Consta - FUNDACAO

DADOS DO FUNCIONARIO DE FUNDAGAOD

CPF: %
Nome: #
Fundacdo: « | SELECIONE [V]
Projeto: & | SELECIONE [v]
Cargo: + | SELECIONE [v]
Horario de trabalho: & 1° Expediente: as
20 Expediente: as
Setor de trabalho: « | SELECIONE [v]

Regime de Escala: [
Inserir funciondrio FUNDAGAQ

.-: Alterar Dados do Terceirizado da fundacao &’ Remover Terceirizado da fundacio
(_b Servidor ndo tem horario fixo pois trabalha em escala.

PESSOAL DA FUNDACAO

CPF Nome Funcao 1° Exp. 2° Exp.
<<= Voltar Cancelar Continuar >

Figura 8: Dados do Funcionario de Fundagdo

Os dados solicitados sdo:
* CPF;

* Nome;

Fundacgado: Selecione umas das opgdes da barra de rolagem;

Projeto: Selecione umas das opg¢des da barra de rolagem;

Cargo: Selecione umas das opgoes da barra de rolagem;

Horario de Trabalho;



» Setor de Trabalho: Selecione umas das op¢des da barra de rolagem,;
* Regime de Escala:Somente marque esta op¢ao caso o servidor tenha regime de escala.

Para desfazer-se desta op¢do, clique em Nada Consta-FUNDACAO, para voltar a situacio inicial
da tela. E importante observar que a op¢do Nada Consta ¢ utilizada no caso de nenhum Servidor
Externo/Pessoal Terceirizado/Pessoal FUNDACAO/Bolsista/Estagiario exercer atividades em sua
Unidade.

Se desejar incluir novos nomes, insira-os e posteriormente clique em Inserir Funcionario
FUNDACAO.

A seguir, clique em Continuar.

Bolsistas
A proxima pagina tera Passo 05 - Bolsistas.

Caso deseje inserir novos bolsistas, preencha os dados e clique em Inserir Bolsista. Logo abaixo,
aparecerdo os Bolsistas Cadastrados na Unidade.

Os dados solicitados para o cadastro do(s) bolsista(s) sdo:

* Aluno: Selecione uma das op¢des contidas na barra de rolagem;

e Horario de Trabalho;

 Setor de Trabalho: Selecione uma das opgdes contidas na barra de rolagems;;

* Regime de Escala: Somente marque esta op¢ao caso o servidor tenha regime de escala.

Em Buscar Bolsista Lotado em Outra Unidade que ndo se Encontra na Listagem Acima, digite a
Matricula do discente e clique em Buscar.

- Para inserir um bolsista na unidade € necessario preencher os dados no formulario abaixo.

- Caso o bolsista seja de outra unidade, preencha matricula e clique em "buscar”.

- Caso o bolsista ndo esteja aparecendo, entre em contato com o suporte do SIPAC.
- Os horarios devem ser digitados no formato HH:mm, por exemplo: 07:30 &s 11:30.

a b 3 o % %
Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAD Bolsistas Estagiarios
Dimensionamento para a Unidade: DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AO SERVIDOR (11.65.05)

PAasso 05 - BOLSISTAS

Aluno: & | SELECIONE ™
Hordrio de trabalho: & 1° Expediente: as
20 Expediente: as

Setor de trabalho: & | SELECIONE ]

Regime de Escala: [

BusCAR BOLSISTA LOTADO EM OUTRA UNIDADE QUE NAO SE ENCONTRA NA LISTAGEM ACIMA

Matricula: Buscar
Inserir Bolsista
.1 Alterar Dados do Bolsista -ﬂ: Remover Bolsista

(_ﬁ Bolsista nao tem horario fixo pois trabalha em escala.
BOLSISTAS CADASTRADOS

Nome Curso 1° Exp. 29 Exp.

NCOME DO BOLSISTA ESTATISTICA 13:00 as 17:00 - -’-ﬂ'
NCOME OO BOLSISTA ENGENHARIA QUIMICA 13:00 as 17:00 T y
NOME DO BOLSISTA LETRAS 07:30 as 11:30 & o
NOME DO BOLSISTA ODONTOLOGIA 13:00 as 17:00 & o

<< \oltar Cancelar Continuar >=>

Figura 9: Passo 05 - Bolsistas



Ap6s verificar, clique em Continuar.

Estagiarios

A pagina seguinte exibira Passo 06 - Estagiarios.

Para incluir novos estagiarios, preencha os dados solicitados e clique em Inserir Estagiario.
Os dados a serem preenchidos sao:

e CPF;

* Nome;

* Curso: Selecione uma das opc¢des contidas na barra de rolagem:;;

Instituicdo;

Tipo de estagio;
Horario de Trabalho;

* Setor de Trabalho: Selecione uma das opgdes contidas na barra de rolagem;;
* Regime de Escala: Somente marque esta op¢ao caso o servidor tenha regime de escala.

Abaixo destas informacdes, serdo exibidos os Estagiarios Cadastrados na Unidade.

- Para inserir um estagidric na unidade € necessario preencher os dados no formulario abaixo.
- Os horarios devem ser digitados no formato HH:mm, por exemplo: 07:30 &s 11:30.

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAD Bolsistas Estagiarios
Dimensionamento para a Unidade: DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AO SERVIDOR (11.65.05)

PAsso 06 - ESTAGIARIOS

CPF: &
Nome: «
Curso: & | SELECIONE [»]

Instituigdo: «

Tipo de estdgio: #  SELECIONE [»]
Horario de trabalho: & 19 Expediente: as
20 Expediente: as
Setor de trabalho: | SELECICGNE [+]

Regime de Escala: []

Inserir Estagidario

.+ Alterar Dados do Estagiario -ﬂ: Remover Estagiario
.'_5 Estagiario ndao tem horario fixo pois trabalha em escala.

ESTAGIARIOS CADASTRADOS

Nome Curso Instituicdo 1° Exp. 20 Exp.
NOME DO ESTAGIARIO ENGENHARIA ELETRICA  Universidade Federal do Rio Grande do Norte 14:00 8= T |

<< Voltar Cancelar Finalizar

Figura 10: Passo 06 - Estagiarios

Apos conferir, clique em Finalizar.

A tela posterior informard que o dimensionamento foi finalizado com sucesso, além de icones que
permitirdo que o usudrio realize outras operacoes.



%/) + Dimensionamento finalizado com sucesso!

L/GDH | [/ Metas | &3 Férias | 3 Chefia de Unidade | 4 Consultas | E Capacitacio | =2 Servicos

Bem vindo ao Programa de Dimensionamento das Necessidades de Pessoal Técnico. A primeira etapa do Dimensionamento se dara mediante a identificagdo da
forga de trabalho e sua composigdo, incluida todos os vinculos: peszoal efetivo, terceirizado, bolsista; a definigdo da estrutura organizacional e suas competéncias

e andlise dos processos.

Setores de Trabalho
Conferir o organograma de sua Unidade e atualizar os dados necessarios. Em

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

AtribuicGes da Unidade
Descrever as atribuigdes formais ou informais da unidade.

9/

Descrever Processo de Trabalho

Descrever o processo de Trabalho da Unidade de Trabalho.

a3

Forca de Trabalho

Relatorio Forca de Trabalho Relatorio M3o de Obra

Clique aqui para cadastrar a forga de trabalho de sua unidade. Este procedimento
& realizado em varios passos:

Portal do Servidor
Figura 11: Dimensionamento Finalizado com Sucesso

Para retornar ao Portal do Servidor, clique em Pertal do Servidor

Bom Trabalho!




Localizar Servidores da Unidade (05/08/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Portal do Servidor

Usuarios Chefe da Unidade
Perfil CHEFIA UNIDADE

Esta operacdo registra as informacoes de localizagdo de servidores, bem como bolsistas, estagiarios,
servidores externos, terceirizados ¢ de fundacao.

Para localizar servidores da unidade, entre no SIGPRH — Modulos — Portal do Servidor —
Chefia de Unidade — Localizagdo de Unidades — Localizar Servidores da Unidade.

O sistema exibira a tela Passo 01 - Localizacdo dos Servidores na Unidade:
-
a & o @ 2 2
Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAD Bolsistas Estagiarios

Dimensionamento para a Unidade: DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AO SERVIDOR (11.65.05)

: Servidor lotado em outra unidade e localizado na unidade pelo Desenvolvimento de RH
_5 Marque se o servidor ndo tiver horario fixo pois trabalha em escala.

PAssO 01 - LOCALIZACAO DOS SERVIDORES NA UNIDADE

Processo de Avaliagio: | GESTAQ DE DESEMPENHO HUMAND - 2009 [+ |

= eI
fgﬂiﬂg ggggégg“ DIRETORIA ADMINISTRATIVA (11.35.08) =] & as 7
zgmiﬂf‘, ggggéggR DIRETORIA DE REDES (11.35.05) [=] 08:00 | a=s[12:00 14:00 | as[18:00

fﬁﬂiﬂi 353‘5’55’5’“ - - SETOR DE SUPORTE (11.35.04.01)  [+| 07:30 |&s(11:30 13:00 | as[17:00

Eﬂiﬂi igggégg“ DIRETORIA DE SISTEMAS 08:00 as 12:00 18:00 &s 18:00

N o DIRETORIA DE REDES (11.35.05) [+] 08:00 | a=s[12:00 14:00 | as [18:00

Matricula: 0000000

- Para inserir um servidor, ou um grupo de servidores gue esteja lotado em outra unidade e que ndo se encontra na listagem, entre em
contato com o Desenvolvimento de RH (gdh@prh.ufrn.br) fornecendo os dados de localizacdo, horarios de expediente, se houver, e o
indicativo de escala.

- Para alterar os dados da localizacdo ou remover um servidor da lista de localizados, entre em contato com o Desenvolvimento de RH
(gdh@prh.ufrn.br) informando os dados.

Cancelar Gravar & Continuar ==

Figura 1: Sele¢do de Unidade

Para visualizar os servidores, selecione o Processo de Avaliacdo.

O usudrio podera alterar, se desejado, o Setor de Trabalho do servidor. E necessario informar seu
horario de expediente preenchendo as opg¢des de inicio e finalizagdo do primeiro e do segundo
expediente.

Caso o servidor trabalhe em regime de escala, selecione a opcao 4! . Nesse caso, ndo ¢ necessario
informar os horérios do /° Expediente e do 2° Expediente.

Caso o servidor seja lotado em outra unidade, mas localizado na unidade do usuario, o icone  sera
exibido ao lado de seu nome.

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

Apos realizar as alteragdes desejadas, clique em Gravar e Continuar para dar prosseguimento a
localizacao.



Servidores Externos

A proxima tela exibird mensagem informando que a localizagdo foi gravada com sucesso, o Passo
02 - Servidores Externos na Unidade e os servidores cadastrados:

-
!‘j * Localizacdes gravadas com sucesso!

L/GDH | [/ Metas | ¢ Férias | (¥ Chefia de Unidade | -\ Consultas | E Capacitagio | & Servicos

- Para inserir um servidor externc na unidade, € necessario preencher os dados no formuldrio abaixo.
- Os horarios devem ser digitados no formato HH:mm, por exemplo: 07:30 &5 11:30.

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAO Bolsistas Estagiarios
Dimensionamento para a Unidade: DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AO SERVIDOR (11.65.05)

Passo 02 - SERVIDORES EXTERNOS NA UNIDADE

CPF: %
SIAPE: #
Nome: #

Instituigdo: «

Cargo: # | SELECIONE [+]
Horario de trabalho: % 1° Expediente: as
20 Expediente: as

Setor de trabalho: & | SELECIONE [»]

Regime de Escala: [

Inserir Servidor Externo

.1 Alterar Dados do Servidor Externo -y: Remover Servidor Externo
(_5 Servidor nao tem horario fixo pois trabalha em escala.

SERVIDORES CADASTRADOS

SIAPE Nome Instituicdo de origem 12 Exp. 2° Exp.

oooooo NCME DO SERVIDOR MINISTERIO DA SAUDE 07:00 as 11:00 13:00 as 17:00 o y
000000 NCME DO SERVIDOR UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAQ PAULO 07:00 as 11:00 13:00 as 17:00 & y
0ooooo NOME DO SERVIDOR MINISTERIO DA SAUIDE 07:30 as 11:30 13:30 a5 17:30 s ﬂ
000000 NCME DO SERVIDOR MINISTERIO DA SAUDE 07:30 as 11:30 13:30 as 17:30 " y

<< \oltar Cancelar Continuar >

Figura 2: Passo 02 - Servidores Externos na Unidade

Caso deseje inserir um servidor externo, preencha os seguintes dados:
CPF;
SIAPE;

Nome;

Instituicdo;

Cargo: Selecione umas das opgdes da barra de rolagem;

Horario de Trabalho;

Setor de Trabalho: Selecione uma das opcdes da barra de rolagem;

Regime de Escala: Somente marque esta opcao caso o servidor tenha regime de escala.

Ap6s informar os dados, clique em Inserir Servidor Externo.

Alterar Dados do Servidor Externo

Para alterar os dados do servidor externo, clique em .

Dessa forma, os dados informados no ato do cadastro surgirdo na tela para alteracao.



- Para inserir um servidor externo na unidade, € necessaric preencher os dados no formulario abaixo.
- Os horarios devem ser digitados no formato HH:mm, por exemplo: 07:30 &s 11:30.

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAO Bolsistas Estagiarios
Dimensionamento para a Unidade: DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AO SERVIDOR (16.65.05)

Passo 02 - SERVIDORES EXTERNOS NA UNIDADE

CPF: 4 (000.000.000-00
SIAPE: 4 (00000
Mome: & |NCOME DO SERVIDOR
Instituigdo: & |UFBA
Cargo: + | ENGEMHEIRC (100008) [+]
Hordrio de trabalho: & 1° Expediente:|14:00 | as |18:00
20 Expediente: as
Setor de trabalho: & | DIRETORIA ADMINISTRATIVA (11.35.08) [v]
Regime de Escala: []

Alterar Servidor Externo

.-t Alterar Dados do Servidor Externo -y: Remover Servidor Externo
(_5 Servidor nao tem horario fixo pois trabalha em escala.
SERVIDORES CADASTRADOS
SIAPE Nome Instituicao de origem 1° Exp. 29 Exp.
ooooo NCME DO SERVIDOR UFBA 14:00 as 18:00 - y

<< \Voltar Cancelar Continuar ==

Figura 3: Alterar Dados do Servidor Externo
Ao concluir, clique em Alterar Servidor Externo.

Remover Servidor Externo

Caso deseje remover o servidor externo, clique em . Assim, uma caixa de dialogo sera
apresentada referente a certeza da acdo:

e Confirma a remocdo desta informacao?

I ok | [ Cancel

Figura 4: Remover Servidor Externo

Se estiver certo, clique em OK. Para desistir da remocgao, clique em Cancelar.

As agoes de alterar e remover funcionardo da mesma forma que as mostradas posteriormente neste
manual.

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

Ap0s realizar as alteragdes desejadas, clique em Continuar.

Pessoal Terceirizado

A tela seguinte contera o Passo 03 - Pessoal Terceirizado.



- Para inserir um funcionadrio terceirizado na unidade, € necessario preencher os dados no formuldric abaixo.
- Os horarios devem ser digitados no formato HH:mm, por exemplo: 07:30 s 11:30.

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAO Bolsistas Estagiarios
Dimensionamento para a Unidade: DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AO SERVIDOR (11.65.05)

Passo 03 - PESSOAL TERCEIRIZADO

CPF: &
Nome: #
Contrato: & | SELECIONE [»]
Cargo Contratado: & | SELECIONE [+]
Hordrio de trabalho: « 1° Expediente: as
20 Expediente: as
Setor de trabalho: & | SELECIONE [v]

Regime de Escala: [

Inserir funcionario terceirizado

.-t Alterar Dados do Terceirizado -ﬂ: Remover Terceirizado
."_5 Servidor ndo tem horario fixo pois trabalha em escala.

PESSOAL DE SERVICO TERCEIRIZADO CADASTRADO

CPF Nome Cargo Contratado 12 Exp. 2° Exp.

00000000000 NOME DO SERVIDOR SERVENTE DE LIMPEZA - 44 HORAS - R$ 1.170,80 06:00 &5 11:00 12:00 s 16:00 L} &f
00000000000 NOME DO SERVIDOR AUXILIAR DE COZINHA - 12H. DIURNAS - R$ 1.530,61  07:00 3s 12:00 14:00 as 18:00 1> of
00000000000 NOME DO SERVIDOR SERVENTE DE LIMPEZA - 44 HORAS - R$ 984,10 08:00 &5 12:00 14:00 s 18:00 L} &
00000000000 NOME DO SERVIDOR Sl EIEIIE SR s 06:00 &s 11:00 13:00 &s 19:00 b @

-256,

00000000000 NOME DO SERVIDOR MOTORISTA - 44 HORAS - R$ 1.410,74 07:30 &5 11:30 13:30 3s 17:30 b &
0000000000 NOME DO SERVIDOR SERVENTE DE LIMPEZA - 44 HORAS - R$ 1.170,80 07:00 &5 12:00 14:00 s 18:00 L} &f
00000000000 NOME DO SERVIDOR COZINHEIRO - 12H. DIURNAS - R$ 1.712,23 07:00 &5 12:00 14:00 s 18:00 L} &

<< Voltar Cancelar Continuar >

Figura 5: Pessoal de Servigo Terceirizado Cadastrado

Caso deseje Alterar ou Remover alguma pessoa terceirizada, clique nos respectivos icones para
realizar a fungdo e preencha os campos, no caso de insercao.

Os dados solicitados sdo:

* CPF;
* Nome;

Contrato: Selecione umas das op¢des da barra de rolagem;

Cargo Contratado: Selecione umas das opgoes da barra de rolagem;

Horario de Trabalho;

Setor de Trabalho: Selecione umas das opgdes da barra de rolagem,;

Regime de Escala: Somente marque esta opcao caso o servidor tenha regime de escala.
Ap6s informar os dados, clique em Inserir Funiconario Terceirizado.
Em Pessoal de Servico Terceirizado Cadastrado, aparecerao os terceirizados na Unidade.

Clique em Continuar.

Pessoal Fundacao

A tela seguinte exibird Passo 04 - Pessoal Fundagdo.



- Para inserir um funcionaric de fundagdo na unidade, € necessario preencher os dados no formularic abaixo.
- Os horarios devem ser digitados no formato HH:mm, por exemplo: 07:30 &s 11:30.

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAD Bolsistas Estagiarios
Dimensi ito para a Unidade: DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AO SERVIDOR (11.65.05)

PAss0o 04 - PEss0AL FUNDACAO

No caso de Algum Funcionaric da FUNDAGCAD exercer ativididades em sua Unidade cliqgus no botio de Desfazer Nada Consta abaixo:

Desfazer Nada Consta - FUNDAGCAOD

<< Voltar Cancelar Continuar >

Figura 6: Passo 04 - Pessoal Fundagao

Se desejar inserir pessoal com contrato pela FUNPEC, clique em Desfazer Nada Consta-
FUNDACAO para inserir os dados.

A tela seguinte mostrara o contetido para a inclusdo dos dados pessoais.

- Para inserir um funcionaric de fundagdo na unidade, € necessario preencher os dados no formularic abaixo.
- Os horarios devem ser digitados no formato HH:mm, por exemplo: 07:30 &s 11:30.

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAD Bolsistas Estagiarios
Dimensionamento para a Unidade: DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AO SERVIDOR (11.65.05)

PAss0o 04 - PEssoAL FUNDAGCAO

No caso de Nenhum Funciondrio da FUNDAGCAQ exercer ativididades em sua Unidade cliqus no botdo de Nada Consta abaixo:

Nada Consta - FUNDACAO

DADOS DO FUNCIONARIO DE FUNDAGAOD

CPF: %
Nome: #
Fundacdo: « | SELECIONE [V]
Projeto: & | SELECIONE [v]
Cargo: + | SELECIONE [v]
Horario de trabalho: & 1° Expediente: as
20 Expediente: as
Setor de trabalho: « | SELECIONE [v]

Regime de Escala: [
Inserir funciondrio FUNDAGAQ

.-: Alterar Dados do Terceirizado da fundacao &’ Remover Terceirizado da fundacio
(_b Servidor ndo tem horario fixo pois trabalha em escala.
PESSOAL DA FUHDACiQ
CPF Nome Funcao 1° Exp. 2° Exp.

<< Voltar Cancelar Continuar >

Figura 7: Dados do Funcionario de Fundagdo

Os dados solicitados sdo:

* CPF;

Nome;

Fundacgado: Selecione umas das opgdes da barra de rolagem;

Projeto: Selecione umas das opg¢des da barra de rolagem;

Cargo: Selecione umas das opgoes da barra de rolagem;

Horario de Trabalho;



» Setor de Trabalho: Selecione umas das op¢des da barra de rolagem,;
* Regime de Escala:Somente marque esta op¢ao caso o servidor tenha regime de escala.

Para desfazer-se desta opg¢io, clique no em Nada Consta-FUNDACAO, para voltar a situagio
inicial da tela. E importante observar que a op¢do Nada Consta é utilizada no caso de nenhum
Servidor Externo/Pessoal Terceirizado/Pessoal FUNDACAO/Bolsista/Estagiario exercer atividades
em sua Unidade.

Se desejar incluir novos nomes, clique em Inserir Funcioniario FUNDACAO.
Em Pessoal da Fundagdo, surgirdo os dados das pessoas cadastradas.

A seguir, clique em Continuar.

Bolsistas
A proxima pagina tera Passo 05 - Bolsistas.

Caso deseje inserir novos bolsistas, preencha os dados e clique em Inserir Bolsista. Logo abaixo,
aparecerdo os Bolsistas Cadastrados na Unidade.

Os dados solicitados para o cadastro do(s) bolsista(s) sdo:

* Aluno: Selecione uma das op¢des contidas na barra de rolagem;

e Horario de Trabalho;

 Setor de Trabalho: Selecione uma das opg¢des contidas na barra de rolagem;

* Regime de Escala: Somente marque esta op¢ao caso o bolsista tenha regime de escala.

Em Buscar Bolsista Lotado em Outra Unidade que ndo se Encontra na Listagem Acima, digite a
Matricula do discente e clique em Buscar.

- Para inserir um bolsista na unidade € necessario preencher os dados no formulario abaixo.

- Caso o bolsista seja de outra unidade, preencha matricula e clique em "buscar”.

- Caso o bolsista ndo esteja aparecendo, entre em contato com o suporte do SIPAC.
- Os horarios devem ser digitados no formato HH:mm, por exemplo: 07:30 &s 11:30.

a b 3 o % %
Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAD Bolsistas Estagiarios
Dimensionamento para a Unidade: DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AO SERVIDOR (11.65.05)

PAasso 05 - BOLSISTAS

Aluno: & | SELECIONE ™
Hordrio de trabalho: & 1° Expediente: as
20 Expediente: as

Setor de trabalho: & | SELECIONE ]

Regime de Escala: [

BusCAR BOLSISTA LOTADO EM OUTRA UNIDADE QUE NAO SE ENCONTRA NA LISTAGEM ACIMA

Matricula: Buscar

Inserir Bolsista

.1 Alterar Dados do Bolsista -ﬂ: Remover Bolsista
(_ﬁ Bolsista nao tem horario fixo pois trabalha em escala.

BOLSISTAS CADASTRADOS

Nome Curso 1° Exp. 29 Exp.

NCOME DO BOLSISTA ESTATISTICA 13:00 as 17:00 - -’-ﬂ'
NCOME OO BOLSISTA ENGENHARIA QUIMICA 13:00 as 17:00 T y
NOME DO BOLSISTA LETRAS 07:30 as 11:30 & o
NOME DO BOLSISTA ODONTOLOGIA 13:00 as 17:00 & o

<< \oltar Cancelar Continuar >=>

Figura 8: Passo 05 - Bolsistas



Clique em Continuar.

Estagiarios

A pagina seguinte exibira Passo 06 - Estagiarios.

Para incluir novos estagiarios, preencha os dados solicitados e clique em Inserir Estagiario.
Os dados a serem preenchidos sao:

e CPF;

* Nome;

* Curso: Selecione uma das opc¢des contidas na barra de rolagem,;

Instituicdo;

Tipo de estagio;
Horario de Trabalho;

 Setor de Trabalho: Selecione uma das opgdes contidas na barra de rolagem,;

* Regime de Escala: Somente marque esta op¢ao caso o estagiario tenha regime de escala.

Abaixo destas informacdes, serdo exibidos os Estagiarios Cadastrados na Unidade.

- Para inserir um estagidric na unidade € necessario preencher os dados no formulario abaixo.
- Os horarios devem ser digitados no formato HH:mm, por exemplo: 07:30 &s 11:30.

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAD Bolsistas Estagiarios
Dimensionamento para a Unidade: DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AO SERVIDOR (11.65.05)

PAsso 06 - ESTAGIARIOS

CPF: &
Nome: «
Curso: & | SELECIONE [»]

Instituigdo: «

Tipo de estdgio: #  SELECIONE [»]
Horario de trabalho: & 19 Expediente: as
20 Expediente: as
Setor de trabalho: | SELECICGNE [+]

Regime de Escala: []

Inserir Estagidario

.+ Alterar Dados do Estagiario -ﬂ: Remover Estagiario
.'_5 Estagiario ndao tem horario fixo pois trabalha em escala.

ESTAGIARIOS CADASTRADOS

Nome Curso Instituicdo 1° Exp. 20 Exp.
NOME DO ESTAGIARIO ENGENHARIA ELETRICA  Universidade Federal do Rio Grande do Norte 14:00 8= T |

<< Voltar Cancelar Finalizar

Figura 9: Passo 06 - Estagidrios

Apos conferir, clique em Finalizar.

A tela posterior informara que o dimensionamento foi finalizado com sucesso. Além disso, serdo
disponibilizado icones para que o usudrio realize outras agoes.



%/) + Dimensionamento finalizado com sucesso!

L/GDH | [/ Metas | &3 Férias | 3 Chefia de Unidade | 4 Consultas | E Capacitacio | =2 Servicos

Bem vindo ao Programa de Dimensionamento das Necessidades de Pessoal Técnico. A primeira etapa do Dimensionamento se dara mediante a identificagdo da
forga de trabalho e sua composigdo, incluida todos os vinculos: peszoal efetivo, terceirizado, bolsista; a definigdo da estrutura organizacional e suas competéncias

e andlise dos processos.

Setores de Trabalho
Conferir o organograma de sua Unidade e atualizar os dados necessarios. Em

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

AtribuicGes da Unidade
Descrever as atribuigdes formais ou informais da unidade.

9/

Descrever Processo de Trabalho

Descrever o processo de Trabalho da Unidade de Trabalho.

a3

Forca de Trabalho

Relatorio Forca de Trabalho Relatorio M3o de Obra

Clique aqui para cadastrar a forga de trabalho de sua unidade. Este procedimento
& realizado em varios passos:

Portal do Servidor
Figura 10: Dimensionamento Finalizado com Sucesso

Para retornar ao Portal do Servidor, clique em Pertal do Servidor

Bom Trabalho!




Cadastrar Solicitacao de Vagas de Docente (05/08/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Portal do Servidor

Usuarios Gestor de Concursos e Gestor de Unidades

Perfil GESTOR_CONCURSO e GESTOR_UNIDADE

A solicitagdo de vagas de docente ¢ utilizada pelos departamentos académicos para solicitar as
vagas de docente para as suas Unidades. A pré-condig@o para o uso desta funcionalidade ¢ que o
periodo para submissao das solicitagdes de vagas esteja vigente com os editais de convocagao.

Para Cadastrar a Solicitacdo de Vagas de Docente, acesse 0 SIGPRH — Modulos — Portal do
Servidor — Chefia da Unidade — Solicitagdo de Vagas de Docente — Cadastrar.

A seguinte pagina sera carregada:

SELECAD DA UNIDADE

Unidade: # | CB - DEPARTAMENTO DE BIOQUIMICA (17.10) (]

Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: Sele¢dao da Unidade

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

Para cadastrar um solicitacdao de vagas de docentes, o usuario devera inicialmente selecionar uma
Unidade da Instituicdo. Usaremos como exemplo a Unidade CB - DEPARTAMENTO DE
BIOQUIMICA (17.10). Apés selecionar a Unidade desejada, clique em Continuar. A seguinte
pagina sera carregada:




=p: Adicionar Requisito de Titulacido

DapoOs DA UNIDADE
Unidade solicitante: # DEPARTAMENTO DE BIOQUfMICA

DETALHAMENTO DAS AREAS

+ Detalhamento das areas: Preencher indicandc a ordem de prioridade estabelecida pelo plenaric do Departamente/Unidade académica e as
caracteristicas da(s) vaga(s).

Prioridade: # |1
Tipo de Demanda: | Novo concurso [+]
Regime de Trabalho: # | Dedicagdo exclusiva E|
Area do Concurso: # |Farmacia-Bioguimica
Classe Funcional: | Associado [+]

REQUISITOS DE TITULACAD % op
Nenhuma requisito de titulagdo foi especificado até o momento.

JUSTIFICATIVA/ COMPROVACAO DA DEMANDA

Tipo de Justificativa para a Demanda: # | -- SELECIONE -- [+]

Adicionar Cancelar
A’RE&S DE CONTRRT-RCEPES ESPECIFICADAS

Nenhuma &rea de contratacdo especificada.

JUSTIFICATIVA/ COMPROVACAO DA DEMANDA
Tipo de Justificativa para a Demanda: # | -- SELECIONE -- [+]

Adicionar Cancelar
AREAS DE CONTRAT&C&ES ESPECIFICADAS
Nenhuma drea de contratacdo especificada.

DADOS DA SOLICITACAO DE VAGAS

Justificativa: Informe a fundamentagdo da demanda com base nos dados do departamento - Discriminar e justificar a solicitagdo com base nos Indicadores da
Situagdo do DepartamentofUnidade Académica (PROPLAN), nas Linhas de Agdo Departamental e em caréncias em areas especificas, especialmente aquelas

geradas por vacancias (ndo considerar as caréncias temporarias/circunstanciais), em conformidade com a legislagdo vigente (Resolugdes 110/2008-CONSEPE e
250/2009-CONSEPE).

Justificativa: *

Plano de Reducao de Vagas: Este campo deve ser preenchido caso o departamento possua professores substitutos que n3o cobrem afastamentos legais.

Plano de Redugdo de Vagas:

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 2: Solicitacdo de Vagas

O usuario devera informar os seguintes quesitos:

Prioridade: Relacione com numeros a prioridade que serd dada a solicitacao;

Tipo de Demanda: O usuario podera selecionar dentre as seguintes opgoes: Alteragdo de regime,

Aproveitamento de candidato aprovado, Novo concurso, Outro ou Redistribui¢cdo de professor de
outra IFE;

Regime de trabalho: O usuario podera selecionar dentre as seguintes opgoes: 20 horas semanais,
40 horas semanais ou Dedicacdo exclusiva,

Area do Concurso;

Classe Funcional: O usuario podera selecionar dentre as seguintes opgoes: Adjunto, Assistente,



Associado ou Auxiliar;

Para adicionar Requisitos de Titulagdo a solicitagdo, clique no icone “*. O campo Titulagdo sera
carregado da seguinte forma:

= Adicionar Requisito de Titulacdo

Dapos DA UNIDADE
Unidade solicitante: % DEPARTAMENTO DE BIOQUfMICA

DETALHAMENTD DAS AREAS

+ Detalhamento das areas: Preencher indicando a ordem de prioridade estabelecida pelo plenaric do Departamento/Unidade académica e as
caracteristicas da(s) vaga(s).

Prioridade: # |1
Tipo de Demanda: # | Novo concurso [=]
Regime de Trabalho: % Dedicagdo exclusiva El
Area do Concurso: # Farmacia-Bioquimica
Classe Funcional: # | Associado [+]

REQUISITOS DE TITULACAO % dop
Titulacdo

1: | DOUTORADO [=] em |andlises Clinicas [}
JUSTIFICATIV&!COMPROVRCKD DA DEMANDA
Tipo de Justificativa para a Demanda: # | -- SELECIONE -- E|
Adicionar Cancelar

AREAS DE CONTRATACOES ESPECIFICADAS

Nenhuma drea de contratacdo especificada.

DADODS DA SOLICITACAD DE VAGAS

Justificativa: Informe a fundamentagdo da demanda com base nos dados do departamento - Discriminar e justificar a solicitagdo com base nos Indicadores da
Situagdo do Departamento/Unidade Académica (PROPLAN), nas Linhas de Agdo Departamental e em caréncias em dreas especificas, especialmente aguelas

geradas por vacancias (ndo considerar as caréncias temporarias/circunstanciais), em conformidade com a legislagdo vigente (Resolugdes 110/2008-CONSEPE e
250/2009-CONSEPE).

Justificativa: *

Plano de Reducdo de Vagas: Este campo deve ser preenchido caso o departamento possua professores substitutos que ndo cobrem afastamentos legais.

Flano de Reducdo de Vagas:

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 3: Titulagdo

Selecione a Titulagdo entre as seguintes op¢des: DOUTORADO, ESPECIALIZACAO,
GRADUACAO ou MESTRADO. Logo ap0s, defina em que tema se baseia a titulagdo. Caso deseje

remover o campo Titula¢do clique no icone ¥ | a seguinte janela ser4 apresentada para a
confirmacao da remogao:

0 Confirma a remogdc desta informacgdo?

| Ok | ’ Cancelar ]

Figura 4: Caixa de confirmagdo

Clique em OK se estiver certo da remocao.



Na divisdo Justificativa/Comprovac¢do da Demanda sdo apresentadas as opgoes:

Aposentadoria: Selecionando esta op¢do o campo Tipo de Ato Administrativo sera carregado. Os
Tipos sdo: Boletim de Servigo, Diario Oficial da Unido e Outros;

Exoneragdo: Selecionando esta op¢ao o campo Tipo de Ato Administrativo sera carregado;
Falecimento: Selecionando esta op¢ao o campo Tipo de Ato Administrativo sera carregado;

Eliminacdo de substitutos: Selecionando esta op¢do os campos Nome do Substituto, Area de
Atuagdo, Comprovagdo da Justificativa e Adicionar Arquivo de Comprovagdo serao carregados;

Outros: Selecionando esta op¢ao os campos Descri¢cdo da Justificativa, Comprovagdo da
Justificativa e Adicionar Arquivo de Comprovagdo serdo carregados;

Reducdo de carga hordria: Selecionando esta op¢o os campos Nome do Efetivo, Area de
Atuagdo, Comprovagdo da Justificativa e Adicionar Arquivo de Comprovagado

Exemplificaremos com:

Prioridade: 01;

Tipo de Demanda: Novo concurso;

Regime de trabalho: Dedicagdo Exclusiva;

Area do Concurso Farmacia-Bioquimica;

Classe Funcional: Associado;
Titulagao Doutorado em Analises Clinicas;

Tipo de Justificativa para a Demanda: Aposentadoria, Tipo de Ato Administrativo: Boletim de
Servico, Numero do Documento 02 e Data de Publicacdo 16/06/2010.

Apos informar os campos, clique em Adicionar para adicionar as Areas de Contratagdes
Especificadas. A pagina serd exibida da seguinte forma:



=p: Adicionar Requisito de Titulacido

SOLICITACAD DE VAGAS

DapDoOs DA UNIDADE
Unidade solicitante: # DEPARTAMENTO DE BIOQ_UfMICA

DETALHAMENTDO DAS AREAS

+ Detalhamento das areas: Preencher indicandc a ordem de prioridade estabelecida pelo plendric do Departamento/Unidade académica e as
caracteristicas da(s) vaga(s).

Prioridade: # |2
Tipo de Demanda: # | -- SELECIONE -- [=]
Regime de Trabalho: | -- SELECIONE -- [+
Area do Concurso: #
Classe Funcional: # | -- SELECIONE -- [+

REQUISITOS DE TITULACAOQ # op
Nenhuma requisito de titulagdo foi especificado até o momento.
JU5TIFIC&TIVA!COHPROVAC£O DA DEMANDA

Tipo de Justificativa para a Demanda: # | -- SELECIONE -- [=]

Adicionar Cancelar

AREAS DE CONTRATACOES ESPECIFICADAS

Esta operagac deve ser utilizada para definir a ordenagao das pricridades das areas.
Para realizar esta ordenacdo, deve-se utilizar as seguintes operagies:

I : Subir Uma Posicdo, que permite aumentar a prioridade da area 1 {um) nivel acima.

! . pescer Uma Posicao, que permite diminuir a pricridade da drea 1 (um) nivel abaixo.
@4 : Inicio da Listagem, que permite posicionar a area no inicio da listagem.
5

. & = s =

Término da Listagem, que permite posicionar a area no término da listagem.
Visualizar item
& : Alterar item

« @: Remover item

Prior. Area do Concurso Regime de trabalhe  Tipo de Admissao
1 Farmacia-Bioquimica Dedicagdo exclusiva LT I AY o [}

DADOS DA SOLICITACAO DE VAGAS

Justificativa: Informe a fundamentacdo da demanda com base nos dados do departamento - Discriminar e justificar a solicitagdo com base nos Indicadores da
Situagdo do Departamento/Unidade Académica (PROPLAN), nas Linhas de Agdoc Departamental e em caréncias em dreas especificas, especialmente aquelas
geradas por vacancias (ndo considerar as caréncias temporarias/circunstanciais), em conformidade com a legislagdo vigente (Resolugdes 110/2008-CONSEPE e
250/2005-CONSEPE).

Justificativa: #

Plano de Reducdo de Vagas: Este campo deve ser preenchido caso o departamento possua professores substitutos que ndo cobrem afastamentos legais.

Flano de Redugdo de Vagas:

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 5: Area de Contratacdo Especificada adicionada

Repita o processo descrito acima para adicionar outras Areas de Contratagdes Especificadas. A
medida que novas Areas de Contratagdes Especificadas vao sendo adicionadas, elas vao sendo
organizadas em lista. O usudrio poderd alterar o posicionamento das areas na lista, clicando nos

icones ! (para subir uma posi¢io) e + (para descer uma posi¢io).

Clicando em ©%, a 4rea serd posicionada como a primeira da lista. Clicando em ¥ , a area sera
relocada para o fim da lista.

Clicando no icone * o usuario podera visualizar os dados da Area, em uma nova janela do



sistema, da seguinte forma:

Visualizar Area de Contratacio

DETALHAMENTO DA AREA DE CONTRATACAO

Prioridade: 1
Tipo de Demanda: Novo concurso
Regime de Trabalho: Dedicacdo exclusiva
Area do Concurso: Farmacia-Bioguimica
Classe Funcional: Associado
REQUISITOS DE TITULACAO
Titulacio
1: DOUTORADC em Analises Clinicas

JU5TIFIC&TIV&;’COHPRDV&C§0 DA DEMANDA
Tipo de Justificativa para a Demanda: Aposentadoria
Tipo de Ato Administrativo: Boletim de Servigo

Figura 6: Visualizagdo o item

Clique em Fechar para fechar a janela.

Clicando no icone =", o usudrio podera alterar os dados da Area. A pagina sera recarregada com as
informagdes da area selecionada para que alteragdes sejam feitas.

Clicando no icone ¥ a rea serd removida. O sistema apresentara uma janela se confirmacao:

0 Confirma a remocio desta informacio?

| O | ’ Cancelar ]

Figura 7: Janela de confirmagao

Clique em OK para confirmar.

Para finalizar o cadastro, informe a Justificativa. Para isso, informe a fundamenta¢do da demanda
com base nos dados do departamento. O usudrio devera discriminar e justificar a solicitagdo com
base nos Indicadores da Situacdo do Departamento/Unidade Académica (PROPLAN), nas Linhas
de Ac¢do Departamental e em caréncias em areas especificas, especialmente aquelas geradas por
vacancias (ndo considerar as caréncias temporarias/circunstanciais), em conformidade com a
legislacao vigente (Resolugdes 110/2008-CONSEPE e 250/2009-CONSEPE).

Caso o departamento possua professores substitutos que ndo cobrem afastamentos legais, informe o
Plano de Redugdo de Vagas.

Feito isto, clique em Cadastrar. A seguinte pagina sera exibida, juntamente com a confirmagao do
cadastramento:



.

%/) # Solicitacdo de Vagas realizada com sucesso.

L/'GDH | | /Metas | 4 Férias | 3% Chefia de Unidade | . Consultas | E Capacitacio | & Servicos
PORTAL DO SERVIDOR > VISUALIZAR SDLICITﬁCﬂD DE VAGAS

DADOS DA SOLICITkCiO DE VAGAS
Unidade solicitante: DEPARTAMENTO DE BIOQUfMICA
Justificativa: Devido & aposentadoria de varios docentes.
Plano de Reducdo de Vagas:

DETALHAMENTO DAS AREAS

Prioridade Area do Concurso Tipo de Demanda Regime de trabalho

1 Farmacia-Bioquimica Novo concurso Dedicacdo exclusiva 4

Portal do Servidor

Figura 8: Pagina de confirmacdo

Clique no link Pertal do Servidor para retornar a pagina principal do Portal do Servidor.

Clique no icone * para visualizar os dados da area de contrata¢do da seguinte forma:

visualizar Area de Contratacio

DETALHAMENTO DA AREA DE CONTRATAGCAO

Prioridade: 1
Tipo de Demanda: Movo concurso
Regime de Trabalho: Dedicagdo exclusiva
Area do Concurso: Farmacia-Biogquimica
Classe Funcional: Asszcciado
REQUISITOS DE TITULACAO
Titulacao
1: DOUTORADO em Andlises Clinicas
JUSTIFICATIVA,’CDHPRDVRCED DA DEMANDA

Tipo de Justificativa para a Demanda: Aposentadoria

Tipo de Ato Administrativo: Boletim de Servigo

Figura 9: Dados da darea

Clique em Fechar para fechar a janela.
Bom Trabalho!



Consultar/Alterar Solicitacao de Vagas de Docente (05/08/2010)

Sistema SIGPRH
Moédulo Portal do Servidor

Usuarios |Gestores de Concurso e Chefes de Unidade
Perfil GESTOR CONCURSO e GESTOR _UNIDADE

Esta funcionalidade ¢ utilizada pelos chefes de departamento académico ou pelos gestores de
concurso, para consultar ou alterar as vagas de docente para as suas unidades ja solicitadas.

Para Consultar/Alterar Solicitagao de Vagas de Docente, acesse o SIGPRH — Modulos — Portal
do Servidor — Chefia da Unidade — Solicitagcdo de Vagas de Docente — Consultar/Alterar.

O sistema exibird uma pagina para a Selecdo da Unidade:

SELECAD DA UNIDADE

Unidade: % | CCET - DEPARTAMENTO DE INFORMATICA E MATEMATICA APLICADA (12.05) A

Cancelar Continuar = x>

# Carmpos de preenchirnento obrigatdrio,

Figura 1: Sele¢do da Unidade

O usuario devera informar a Unidade desejada. Exemplificaremos com Unidade: CCET -
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA E MATEMATICA APLICADA (12.05).

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

Para prosseguir, clique em Continuar.

A seguinte pagina, com a listagem de Solicitagoes de Vagas de Docentes, sera carregada:

&t CadastrarfAlterar Parecer da Comissdo . Alterar Solicitacao @: Remover Solicitacdo
<1 ¥isualizar Solicitacdo .: ¥isualizar Area de Contratacio EI Yisualizar em Formato de Relatdrio

SOLICITACOES DE YAGAS DE DOCENTES (8)

SUBMISSAD REALIZADA PARA EDITAL ABERTO ENTRE 010572010 E 300672010
Data de Cadastro: 19/10/2009 B

Justificativa: 4 melhoria da qualidade do ensino oferecido pelo DIMAp passa necessariaments pela disponibilidade de tempo para D )
elaboragdo de cursos que acompanhern a dindmica de evolugdo das sub-dreas da computagdo. A...

DADOS DAS AREAS DE CONTRATACOES

Prioridade Area do Concurso Tipo de Demanda Regime de trabalho
1 Ciéncia da Computagdo Qutro § Novo Concurso ) Dedicagdo exclusiva 9
2 INFORMATICA E MATEMATICA APLICADA Movo concursa 20 horas semanais 5
3 Ciéncia da Computagdo Qutra { Mova Concursao ) Dedicagdo exclusiva 9
4 Ciéncia da Computagdo Qutro { Movo Concurso ) Dedicagdo exclusiva 1
<< Yoltar

Portal do Servidor

Figura 2: Solicita¢oes de Vagas de Docentes

Caso deseje retornar para a pagina anterior, clique em Voltar.

Para retornar a pagina inicial do Portal do Servidor, clique em Portal do Servidor | Estas operagdes
sao validas para todas as telas que as contenham.

As fungdes exibidas na figura acima serdo explicadas nos topicos seguintes.



Visualizar Solicitag¢do

Clicando no icone ~* o usuario podera visualizar a solicitacdo de vagas em uma nova janela do
sistema, da seguinte forma:

Visualizar Submissdo de Solicitacdo de Vaga

SOL]C]TACiO DE VAGAS

DADOS DA SDLICITRCiD DE VAGAS
Unidade solicitante: DEPARTAMENTC DE INFORMATICA E MATEMATICA APLICADA

Justificativa: & melhoria da qualidade do ensino oferecido pelo DIMAp passa necessariamente pela
dizponibilidade de tempo para elaboracio de cursos que acompanhem a dindmica de evolugo
das sub-areas da computacdo. & gualidade do ensino também depende da participacdo dos
professores em pesquisas e projetos bem como seu envolvimento na realizagdo de eventos e
participagao em atividades de cooperacao cientifica no ambito local (UFRN), nacional e
internacional. O=s nimeros apresentados anteriormente mostram que o= professores do DIMAp
que atuam no Programa de Pos-Graduagdo em Sistemas e Computagdo oferecem, em média,
entre 10 e 11 créditos por semestre. Some-se a isto o fato de que em torno de 27% dos
professores que atuam na Pos graduacdo possuem um ou mais carges administratives (chefia e
vice, coordenacdo e vice, comissdies e conselhos da UFRN) & constata-se que esta carga é
excessiva para professores de uma pos-graduacdo que tem necessidade de crescer e se
consolidar nacicnalmente. Por outro lado sabe-se que a qualidade do ensinc tende a cair quando
as disciplinas =80 lecionadas por professores tempordrios. A experiéncia de ensino €
fundamental, e em geral esses professores ndo tém tempo de té-la. Para agravar a situacdo, a
carga horaria exigida dos professores substitutos € em geral bastante elevada. Essa
particularidade do guadro do DIMAp tende a prejudicar ainda mais a qualidade geral dos cursos
lecionados pelos professores substitutos.

m

Outro resultado do excesso de créditos, € a dificuldade de preparagdo adequada de material a
=er utilizadn nas Aaulas tenricas &, nrincinalmente. nas Aulas nraticas. A falta de temnn lvre

-

Figura 3: Soliéﬁagdo de Vagas
Clique em Fechar para retornar a tela anterior.

Visualizar em Formato de Relatorio

Clique no icone = para visualizar a solicitacdo de vagas em formato de relatério. A solicitacdo sera
exibida no seguinte formato:






USRN

Portal do Servidor

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE ”~ =
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEIAMENTO E DE RECURSOS HUMANOS ‘}'HN

EMITIDO EM 07/06/2010 09:18 SUPERINTENDRNCIA

DIMAP/CCET -

SOLICITACOES DE VAGAS DE DOCENTES (1)

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA E MATEMATICA APLICADA (12.05)

SUBMISSAO REALIZADA PARA EDITAL ABERTD ENTRE 01/05/2010 € 31/05/2010

Data de Cadastro:
Justificativa:

Plano de Reducao
de Vagas:

19/10/2009

A melhoria da qualidade do ensino oferecido pelo DIMAp passa necessariamente pela
disponibilidade de tempo para elaboracdo de cursos que acompanhem a dindmica de
evolugdo das sub-dreas da computacdo. A qualidade do ensino também depende da
participacdo dos professores em pesquisas e projetos bem como seu envalvimento na
realizagdo de eventos e participagdo em atividades de cooperacdo cientifica no dmbito
local (UFRN), nacional e internacional. Os nimeros apresentados anteriormente
mostram gue os professores do DIMApP que atuam no Programa de Pds-Graduacdo em
Sistemas e Computagdo oferecem, em meédia, entre 10 e 11 créditos por semestre.
Some-se a isto o fato de que em torno de 27% dos professores que atuam na Pas
graduagdo possuem um ou mais cargos administrativos (chefia e vice, coordenacéo e
vice, comissies e conselhos da UFRN) e constata-se que esta carga € excessiva para
professores de uma pds-graduacdo que tem necessidade de crescer e se consolidar
nacionalmente. Por outro lado sabe-se que a qualidade do ensino tende a cair quando
as disciplinas =do lecionadas por professzores tempordrios. A experiéncia de ensino &
fundamental, e em geral esses professores ndo tém tempo de té-la. Para agravar a
situagdo, a carga hordria exigida dos professores substitutos € em geral bastante
elevada. Essa particularidade do quadro do DIMAp tende a prejudicar ainda mais a
qualidade geral dos cursos lecionados pelos professores substitutos,

Qutro resultado do excesso de créditos, € a dificuldade de preparacdo adequada de
material a ser utilizado nas aulas tedricas e, principalmente, nas aulas praticas. A falta
de tempa livre dificulta igualmente uma melhor qualidade na atencdo e na integracao
com os alunos. Esse fator ainda € agravado pela dinamicidade da drea de computagdo,
cujas disciplinas precisam ser atualizadas constantemente. Um exemplo disto sdo as
dizciplinas voltadas & Web, que surgiu ha pouco mais de dez anos e cuja tecnologia esta
em permanente evolugdo.

Esclarecemos também que ndo ha atualmente no mercado um grande ndmero de
doutores qualificados na drea de Informatica para suprir a caréncia acumulada a nivel
nacional. Em particular, tém sido dificil contratar doutores em Informética no Nordeste,
pois a maioria ndo guer deixar seus estados de origem no Sul-Sudeste do Brasil. Por
esza razdo, o Departamento continua a defender que os concursos sejam feitos em
areas genéricas, de maneira a aumentar as chances de atragdo de bons docentes. Essa
técnica tem funcionado relativamente bem nos dltimos concursos.

Atualmente nds temos 3 professores substitutos 40h. Para o ano de 2010, teremos 4
professores afastados para pds-doutoramento. Além disso, tivemos a aposentadoria
recente (2009.1) do professor Orlando de Castro Moreira, e temos o afastamento para
acompanhamento de cénjuge no exterior da professora Virginia Carvalho C. de Paula,
sendo que o ultimo periodo em que lecionou foi 2001.2. Deste modo, nds teriamos, em
2010, 3 professores substitutos para substituir 6 professores afastados/aposentados.

Detalhamento das Areas de Contratacdo

Ciéncia da Computacdo (Prioridade 1)

Tipo de Demanda:

Qutro ( Novo Concurso )

Regime de Trabalho: Dedicacdo exclusiva

Area do Concurso:
Classe Funcional:

Ciéncia da Computacio

Requisitos de Titulacdo: DOUTORADO em Ciéncia da Computacdo

Tipo de Justificativ:
Tipo de Ato Admini

Justificativa/Comprovacdao da Demanda

a:
strativo:

Ciéncia da Computacdo (Prioridade 2)

Tipo de Demanda:

Outro { Novao Concurso )

Regime de Trabalho: Dedicagdo exclusiva

Area do Concurso:
Classe Funcional:

Ciéncia da Computacio

Requisitos de Titulacao: DOUTORADO em Ciéncia da Computacdo

Tipo de Justificativ
Tipo de Ato Admini

Justificativa/Comprovacdo da Demanda

strativo:

Ciéncia da Computacdo (Prioridade 3)

Tipo de Demanda:

Qutro ( Novo Concurso )

Regime de Trabalho: Dedicagdo exclusiva

Area do Concurso:
Classe Funcional:

Ciéncia da Computacio

Requisitos de Titulacdo: DOUTORADO em Ciéncia da Computacdo

Tipo de Justificativ:
Tipo de Ato Admini

Justificativa/Comprovacio da Demanda

a:
strativo:

@ voltar SIGRH

| Copyright & 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (84) _ [
3215-3148 - sistemas Tmprimir (=)

Figura 4: Solicitagoes de Vagas de Docentes




Clique em Voltar para retornar a pagina anterior.

Imprimir L,Ef]

Para imprimir o relatorio, clique em

Caso deseje retornar a pagina inicial do Portal do Servidor, clique em Portalde Servidor ‘1, topo da
pagina.

Cadastrar/Alterar Parecer da Comissao

Para cadastrar/alterar parecer da comissao, clique no icone =&, A seguinte tela sera exibida:






.: Yisualizar Area de Contratacdo

SoLic Ao DE VAGAs

Dapos pa UNIDADE
Unidade solicitante: DEPARTAMENTO DE INFORMATICA E MATEMATICA APLICADA

DADOS DA SOLICITACAD DE YAGAS

Justificativa: 4 melhoria da qualidade do ensino oferecido pelo DIMAp passa necessariamente pela disponibilidade de tempo para elaboracio de cursos que
acompanhem a dindmica de evolugdo das sub-dreas da computagdo, A& qualidade do ensino também depende da participagdo dos professares em
pesquisas e projetos bem como seu envolvimento na realizag8o de eventos e participagdo em atividades de cooperagdo cientifica no dmbito local
{IUFRM}, nacional e internacional, Os ndmeros apresentados anteriormente mostram que os professores do DIMAp que atuam no Programa de
Pds-Graduagdo em Sisternas e Computagdo oferecem, em média, entre 10 & 11 créditos por semestre, Some-se a isto o fato de que em torno de 27%
dos professores que atuam na Pds graduagdo possuem um ou mais cargos administrativos {chefis e vice, coordenagdo & vice, comissdes e conselhos
da UFRM) e constata-se que esta carga € excessiva para professores de uma pds-graduag8o que tem necessidade de crescer e se consolidar
nacionalments, Por outro lado sabe-se que a qualidade do ensino tende a cair guando as disciplinas s&o lecionadas por professores tempordrios. A
experiéncia de ensino & fundamental, e em geral esses professores ndo tém tempo de t&-la, Para agravar a situagdo, a carga hordria exigida dos
professores substitutos & em geral bastante elevada, Essa particularidade do quadro do DIMAp tende a prejudicar ainda mais a qualidade geral dos
cursos lecionados pelos professores substitutos,

Outro resultado do excesso de créditos, é a dificuldade de preparagdo adequada de material a ser utilizado nas aulas tedricas e, principalmente, nas
aulas praticas, A falta de tempo livre dificults igualmente urma melhor qualidade na atengdo e na integragdo com os slunos, Esse fator ainda é agravado
pela dinamicidade da drea de computagdo, cujas disciplinas precisam ser atualizadas constantemente, Um exemplo disto s80 as disciplinas voltadas &
Web, que surgiu ha pouco mais de dez anos e cuja tecnologia estd em permanente evolugio,

O DIMAP termn uma grande preocupago com a qualidade das disciplinas ministradas pelo departamento. Esta preocupagdo inclui levar em considerag8o
4 avaliagdo da docéncia, tendo recomendado a realizag8o de cursos de atualizagdo pedagdgica dqueles professares que receberam notas aguém do
esperado, Hoje, quase a totalidade dos professores do DIMAp contam com boas avaliagBes pelos discentes.

Urn problema considerado mais grave é o dos altos indices de reprovagBes e trancamentos em disciplinas, Duas agfies diferentes estdo em curso em
relagio a estes problemas, por parte do DIMAp e da Coordenagdo do curso de CiBncia da Computagdo:

Instituigdo de um esquema de monitoria para as disciplinas de slgoritmos, programag8o e estruturas de dados, Estas disciplinas formam o nicleo bésico
do curso, sendo responsdveis por boa parte das reprovagies no passado,

Reunides pedagdgicas das equipes de professores responsdveis por turmas das disciplinas de Conceitos e Técnicas de Programagdo, Algoritmos e
Estruturas de Dados I e Algoritmos e Estruturas de Dados 11, para que ocorra uma uniformizagdo do conteddo dado, além de possibilitar uma transiggo
mais facil de umna disciplina para a sub-seqiente.

Os indicadores de aproximadamente 10 a 11 eréditos por professor se incluirmos as disciplinas de pds-graduago, mostram corno € bastante dificil
realizar as atividades de pesquisa e orientagdo, E importante enfatizar que quase todos os cargos administrativos t&m sido ocupados por professores do
quadra do PPgSC, Apesar de uma pequena diminuigdo da carga hordria em relag8o aos anos anteriores, a quest8o da alta carga de ensino tem sido
alvo constante de criticas pelos avaliadores da CAPES.

A melhoria da qualidade de ensino implica na ndo utilizagdo de professores tempordrios {substitutos), Consideramos que as vagas de professor
visitante sio0 de extremna importincia para ajudar a fixar profissionais que se interessam em vir a atuar no DIMAp. Atualmente nds contamos com um
professor visitante, que deverd prestar um dos concursos abertos para o DIMAp, Apds um periodo de avaliagio, o ideal & que o professar visitante se
incarpore ao quadro de professores efetivos, Deste modo, os céleulos abaixo ndo estdo computando os 3 professores substitutos, o professor visitante
e g professora afastada para acompanhamento de cinjuge.

A necessidade de oferta de disciplinas para a graduagdo (todos os cursos) para o semestre 2009.2, a demanda reprimida por disciplinas
complementares para o curso de Ciéncia da Computagdo, juntamente com a nova demanda relacionada as crisgfies dos cursos de doutorado em 2003,
& do Bacharelado em Engenharia de Software em 2009 implica em uma demanda real de 450 créditos por semestre,

Entretanto, como o Bacharelado de Engenharia de Software sé estard funcionando completamente em 2013, a demanda projetada para o ano de 2010
ficard em torno de 390 créditos por semestre,

Idealmente, os professores atuando na pds-graduagdo deveriam receber, em média, uma carga de 8 créditos por semestre e que professores ndo
atuando na pos-graduagéo deveriam receber, em média, uma carga de 12 créditos por semestre, Nestes cdleulos, estamos usando o ndmero de
professores credenciados como permanentes para o ano de 2010,

Assim tem-se como capacidade de oferta semestral de créditos:

- por professores atuando na pds

25 professores * 8 créditos em média por professor = 200 créditas

- por professores ndo atuando na pds

7 professares * 12 créditos em média por professor = 84 créditos

Capacidade semestral total = 200 + 84 = 284 créditos

Déficit semestral aproximado: 390 - 284 = 106 créditos

Para cobrir esse déficit, a necessidade de professores astuando apenas na graduagio seria de

106 créditos / 12 créditos por prof, da graduagio = 8,8 professores

Entretanto, como temos concursos abertos para contratar 5 professores e uma professora serd aproveitada de um concurso anterior, temos uma
dernanda de 3 professores efetivos, Atualmente, esta carga seria coberta pelo professor visitants e pelos 3 professores substitutos, entretanto esta
situagdo ternpordria ndo é a ideal, E importante ressaltar que nestes cdlculos nds ndo estamos incluindo professores substitutos para lecionar a carga
de professores efetivos afastados para capacitagdo {pds-doutorado). Atualmente, esta carga € dividida entre os professores substitutos stuais e os
efetivos que ndo estio afastados,

Dado o quadro atual, argumentamaos que o DIMAp termn funcionado ha muitos anos em regime de sobrecarga, paliado pelo recurso a um grande ndmero
de substitutos para o funcionamento da graduagdo, muitas vezes com prejuizo da qualidade dos servigos oferecidos, Esse quadro estd sendo revertido
com as novas contratagies, mas o departamento ainda depende de professores substitutos para lecionar a carga de disciplinas de informéatica bdsica
oferecida a diversos cursos da universidade, Detectamos uma caréncia atual da ordem de 3 docentes efetivos para um funcionamento correto do
DIMAP, mas vale enfatizar que esta caréncia aumentard a medida que mais turmas do nova curso de Engenharia de Software ingressem.

Esclarecemnos também que ndo ha atualmente no mercado um grande ndmero de doutores qualificados na drea de Informética para suprir a caréncia
acumnulada a nivel nacional, Em particular, tém sido dificil contratar doutores em Informética no Mordeste, pois a maioria ndo quer deixar seus estados
de origem no Sul-Sudeste do Brasil. Por essa razdo, o Departamento continua a defender que os concursos sejam feitos em dreas genéricas, de
maneira a aumentar as chances de atrag8o de bons docentes, Essa técnica tem funcionado relativamente bem nos dltimos concursos,

Plano de atualmente nds temos 3 professares substitutos 40h, Para o ano de 2010, teremos 4 professores afastados para pos-doutoramento. além disso,
Reducdo de tivemos a aposentadoria recente (2009.1) do professor NOME DO PROFESSOR, & temos 0 afastamento para acompanhamento de cinjuge no exterior
¥agas: da professora MOME DA PROFESSORA, sendo que o Gltimao periodo em que lecionou foi 2001.2, Deste modo, nds terfamos, em 2010, 3 professores
substitutos para substituir 6 professores afastados/aposentados,

DETALHAMENTO DAS AREAS

Prior. Area do Concurso Regime de trabalho Tipo de Admissdo
1 Ciéncia da Computagio Dedicagdo exclusiva Outro { Movo Concurso ) y
2 INFORMATICA E MATEMATICA APLICADA 20 horas semanais Novo concurso 3
3 Ciéncia da Computagio Dedicagdo exclusiva Outro { Movo Concurso ) y
4 Ciéncia da Computagio Dedicagdo exclusiva Outro { Movo Concurso ) s

INFORMAR PARECER DA COMISSAD

Parecer n® 10236/2010.
Pargcer:
Confirmar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Figura 5: Solicitagdo de Vagas



O usuario devera informar o Parecer da comissdo. Exemplificaremos com Parecer: Parecer n°
10236/2010.

Para prosseguir, clique em Confirmar. A seguinte mensagem de confirmacao serd exibida no topo
da pagina Solicitagoes de Vagas de Docentes:
l'/ * Parecer informado com sucesso!

Figura 6: Mensagem de Confirmag¢do
Alterar Solicitacdo

Clicando no icone * o usudrio podera alterar os dados da solicitagdo de vagas. A seguinte pagina
serd carregada:



=p: Adicionar Requisito de Titulacdo

SOLICITACAD DE VAGAS

Dapos DA UNIDADE
Unidade solicitante: * DEPARTAMENTO DE INFORMATICA E MATEMATICA APLICADA

DETALHAMENTO DAS AREAS

» Detalhamento das areas: Preencher indicando a ordem de prioridade estabelecida pelo plendrio do Departamento/Unidade académica e as
caracteristicas da(s) vaga(s).

Prioridade: #|1
Tipo de Demanda: # | -- SELECIONE -- [=]
Regime de Trabalha: # | -- SELECIONE -- |
Area do Concurso: #
Classe Funcional: # | -- SELECIONE -- El

REQUISITOS DE TITULACAQ # cp
Nenhuma requisito de titulagdo foi especificado até o momento.

JUSTIFICATIVA,I'CDMPROVACiO DA DEMANDA

Tipo de Justificativa para a Demanda: # | -- SELECIONE -- E|

Adicienar || Cancelar

AREAS DE CONTRATACOES ESPECIFICADAS

Esta operagdo deve ser utilizada para definir a ordenagdo das prioridades das areas.
Para realizar esta ordenagdo, deve-se utilizar as seguintes operagdes:

. : Subir Uma Posicdo, que permite aumentar a prioridade da drea 1 {um) nivel acima.

: Descer Uma Posicdo, que permite diminuir a prioridade da drea 1 (um) nivel abaixo.

cio da Listagem, que permite posicionar a drea no inicio da listagem.

: Término da Listagem, que permite posicionar a drea no términa da listagem.
isualizar item

» “': Alterar item
« @ Remover item

Prior. Area do Concurso Regime de trabalhe  Tipo de Admissao
1 Ciéncia da Computagdo Dedicagdo exclusiva LT &Y S o
2 Ciéncia da Computagdo Dedicagdo exclusiva L T4 A Y P, -ﬂ
3 Ciéncia da Computagdo Dedicagdo exclusiva LT 1 AY T 0]

DADOS DA SOLICITACAD DE VAGAS

Justificativa: Informe a fundamentagdo da demanda com base nos dados do departamento - Discriminar e justificar a solicitagdo com base nos Indicadores da
Situacdo do Departamento/Unidade Académica (PROPLAN), nas Linhas de Acdo Departamental € em caréncias em dreas especificas, especialmente aguelas
geradas por vacancias (ndo considerar as caréncias temporarias/circunstanciais), em conformidade com a legislagdo vigente (Resolugdes 110/2008-CONSEPE e
250/2009-CONSEPE).

A melhoria da qualidade do ensino oferecido pelo DIMAp passa necessariamente pela o
Justificativa: # disponibilidade de tempo para elaboragdo de cursos que aco_mpanhem a dindmica de

evolugdo das sub-dreas da computacdo. A qualidade do ensino também depende da

particinacde dos professores em pesauisas e proietos bem comoe seu envolvimento na

Plano de Reducdo de Vagas: Este campo deve ser preenchido caso o departamento possua professores substitutos que ndo cobrem afastamentos legais.

Atualmente nds temos 3 professores substitutos 40h. Para o ano de 2010, teremaos 4 o~
professores afastados para pds-doutoramento. Além disso, tivemos a aposentadoria

recente (2009.1) do professor Orlando de Castro Moreira, e temos o afastamento para
acompanhamento de cdniuae no exterior da professora Virainia Carvalho C. de Paula.

Plano de Reducdo de Vagas:

Alterar Cancelar

# Campos de preenchimente obrigatdric.

Figura 7: Solicitag¢do de Vagas

Os dados passiveis a mudangas sdo:
* Prioridade: Relacione com numeros a prioridade que serd dada a solicitacao;

* Tipo de Demanda: O usuario podera selecionar dentre as seguintes opgdes: Alteragcao de regime,

Aproveitamento de candidato aprovado, Novo concurso, Outro ou Redistribui¢do de professor de
outra IFE;

* Regime de trabalho: O usuério podera selecionar dentre as seguintes opg¢oes: 20 horas semanais,
40 horas semanais ou Dedicacao exclusiva;



* Area do Concurso;

* Classe Funcional: O usuario podera selecionar dentre as seguintes opgoes: Adjunto, Assistente,
Associado ou Auxiliar;

Para adicionar Requisitos de Titulacdo A solicitagdo, clique no icone “*. O campo Titulacdo sera
carregado da seguinte forma:






=p: Adicionar Requisito de Titulacio

Dapos pa UNIDADE
Unidade solicitante: # DEPARTAMENTO DE INFORMATICA E MATEMATICA APLICADA

DETALHAMENTO DAS AREAS

« Detalhamento das areas: Preencher indicando a ordem de prioridade estabelecida pelo plendric do Departamento/Unidade académica e as
caracteristicas da(s) vaga(s).

Pricridade: # |1
Tipo de Demanda: # | Novo concurso [=]
Regime de Trabalho: #| 20 horas semanais [ |
Area do Concurso: | INFORMATICA E MATEMATICA APLICADA

Classe Funcional: « | Adjunto [+]
REQUISITOS DE TITULACAO % op
Titulacao
1: [ DOUTORADO [=] em [Midias Digitais o

JUSTIFICATIVA/ COMPROVACAO DA DEMANDA
Tipo de Justificativa para a Demanda: # | Aposentadoria E|
Tipo de Ato Administrativo: # | Boletim de Servigo E|
Numero do Documento: # |1

Data de Publicagdo: #|07/06/2010 [[F] Formato: DD/MM/AAAA

Adicionar Cancelar

AREAS DE CONTRATACOES ESPECIFICADAS

Esta operagdo deve ser utilizada para definir a ordenagdo das prioridades das areas.
Para realizar esta ordenacgdo, deve-se utilizar as seguintes operagdes:

« I: Subir uma Posicdo, que permite aumentar a prioridade da area 1 (um) nivel acima.
« . pesceruma Posicdo, que permite diminuir a prioridade da area 1 (um) nivel abaixo.
« @4 Inicio da Listagem, que permite posicionar a area no inicio da listagem.

. g_(n: Término da Listagem, que permite posicionar a drea no término da listagem.

+ 4 Visualizar item

+ 0 Alterar item

. "‘J: Remover item

Prior. Area do Concurso Regime de trabalho Tipo de Admissdo
1 Ciéncia da Computacdo Dedicacdo exclusiva LT 1l AY Y
2 Ciéncia da Computagdo Dedicagdo exclusiva LT AY S
3 Ciéncia da Computacdo Dedicacdo exclusiva LT 1l AY Y

DADOS DA SOLICITAGAD DE VAGAS

Justificativa: Informe a fundamentagdc da demanda com base nos dados do departamento - Discriminar e justificar a solicitagdo com base nos Indicadores da
Situagdo do Departamento/Unidade Académica (PROPLAN), nas Linhas de Acgdo Departamental e em caréncias em areas especificas, ezpecialmentes aquelas
geradas por vacancias (ndo considerar as caréncias temporarias/circunstanciais), em conformidade com a legislagdo vigente (Resclugdes 110/2008-CONSEPE e
250/2009-CONSEPE).

A melhoria da qualidade do ensino oferecido pelo DIMAp passa necessariamente pela -
& disponibilidade de tempo para elaboragdo de cursos gque acompanhem a dindmica de

evolugdo das sub-dreas da computagdo. A qualidade do ensino também depende da

participacdo dos professores em pesauisas e proietos bem come seu envolvimento na

Justificativa:

Plano de Reducao de Vagas: Este campo deve ser preenchido caso o departamento possua professores substitutos que ndo cobrem afastamentos legais.

Atualmente nds temos 3 professores substitutos 40h. Para o ano de 2010, teremos 4 -
professores afastados para pds-doutoramento. Além disso, tivemos a aposentadoria

recente (2009.1) do professor Orlando de Castro Moreira, e temos o afastamento para
acompanhamento de cdniuae no exterior da professora Virainia Carvalho C. de Paula.

Flano de Redugdo de Vagas:

Alterar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 8: Requisitos de Titulagdo

Selecione a Titulagdo entre as seguintes opgdes: Doutorado, Especializagdo, Graduacio ou
Mestrado. Logo apos defina em qué a Titulagdo serd. Caso deseje remover o campo Titulagdo clique

no icone ¥, a seguinte janela serd apresentada para a confirmagao da remocao:



0 Confirma a remogdo desta informagdo?

| QK | | Cancelar |

Figura 9: Caixa de confirmagdo

Clique em OK para confirmar a remog¢ao ou clique em Cancelar para continuar a operagao.

O usuario podera ainda alterar o campo Tipo de Justificativa para a Demanda. Sao apresentadas as
opcoes:

Aposentadoria: Selecionando esta opcao o campo Tipo de Ato Administrativo sera carregado. Os
Tipos sdo: Boletim de Servigo, Diario Oficial da Unido e Outros;

Exoneracao: Selecionando esta op¢ao o campo 7ipo de Ato Administrativo sera carregado;
Falecimento: Selecionando esta op¢ao o campo 7Tipo de Ato Administrativo sera carregado;

Eliminagio de substitutos: Selecionando esta op¢io os campos Nome do Substituto, Area de
Atuagao, Comprovagdo da Justificativa e Adicionar Arquivo de Comprovagdo serao carregados;

Outros: Selecionando esta opgao os campos Descri¢cdo da Justificativa, Comprovagdo da
Justificativa e Adicionar Arquivo de Comprovagdo serdo carregados;

Redugio de carga horaria: Selecionando esta op¢io os campos Nome do Efetivo, Area de
Atuagdo, Comprovagdo da Justificativa e Adicionar Arquivo de Comprovagao.

Exemplificaremos com:

Prioridade: 01;

Tipo de Demanda: Novo concurso;

Regime de trabalho: 20 horas semanais;

Area do Concurso INFORMATICA E MATEMATICA APLICADA;

Classe Funcional: Adjunto;

Titulagdo Doutorado em Midias Digitais;

Tipo de Justificativa para a Demanda: Aposentadoria, Tipo de Ato Administrativo: Boletim de
Servico, Numero do Documento 01 e Data de Publicagdao 07/06/2010.

Apos informar os Dados descritos acima, clique em Adicionar para adicionar a Areas de
Contratagao Especificada. A pagina serd recarregada e exibida da seguinte forma:






=p: Adicionar Requisito de Titulacédo
DapDoOs DA UNIDADE

Unidade solicitante: # DEPARTAMENTO DE INFORMATICA E MATEMATICA APLICADA

DETALHAMENTDO DAS AREAS

+ Detalhamento das areas: Preencher indicandc a ordem de prioridade estabelecida pelo plendric do Departamento/Unidade académica e as
caracteristicas da(s) vaga(s).

Prioridade: # |5
Tipo de Demanda: # | -- SELECIONE -- [=]
Regime de Trabalho: | -- SELECIONE -- [+
Area do Concurso: #
Classe Funcional: # | -- SELECIONE -- [+

REQUISITOS DE TITULACAD % op
Nenhuma requisito de titulagdo foi especificado até o momento.

JUSTIFICATIVA/COMPROVACAO DA DEMANDA
Tipo de Justificativa para a Demanda: # | -- SELECIONE -- [=]

Adicionar Cancelar

AREAS DE CONTRATACOES ESPECIFICADAS

Esta operacdoc deve ser utilizada para definir a ordenagdo das prioridades das areas.
Para realizar esta ordenacdo, deve-se utilizar as seguintes operagies:

« U : Subir uma Posicdo, que permite aumentar a prioridade da drea 1 (um) nivel acima.
« | : pescer Uma Posicao, que permite diminuir a pricridade da drea 1 (um) nivel abaixo.
« du; Inicio da Listagem, gue permite posicionar a area no inicio da listagem.

. g_(n: Término da Listagem, que permite posicionar a area no término da listagem.

+ °: Visualizar item

+ i Alterar item

« @ Remover item

Prior. Area do Concurso Regime de trabalho Tipo de Admissdo
1 Ciéncia da Computacio Dedicacdo exclusiva LT 1 AY w9
2 INFORMATICA E MATEMATICA APLICADA 20 horas semanais LT 1l AYYW
3 Ciéncia da Computacdo Dedicacdo exclusiva LT 1 AY w9
4 Ciéncia da Computagdo Dedicagdo exclusiva LT JAY S

DADOS DA SOLICITACAD DE VAGAS

Justificativa: Informe a fundamentagdo da demanda com base nos dados do departamento - Discriminar e justificar a solicitagdo com base nos Indicadores da
Situagdo do Departamento/Unidade Académica (PROPLAN), nas Linhas de Agdoc Departamental e em caréncias em dreas especificas, especialmente aquelas
geradas por vacancias (ndo considerar as caréncias temporarias/circunstanciais), em conformidade com a legislagdo vigente (Resolugdes 110/2008-CONSEPE e
250/2009-CONSEPE).

A melhoria da qualidade do ensino oferecido pelo DIMAp passa necessariamente pela -
Justificativa: # disponibilidade de tempo para elaboragdo de curses que ac:o_mpanhern a dindmica de

evolugdo das sub-areas da computagdo. A qualidade do ensino também depende da

participacdo dos professores em pesauisas e oroietos bem como seu envolvimento na

Plano de Reducdo de Vagas: Este campo deve ser preenchido caso o departamento possua professores substitutos que ndo cobrem afastamentos legais.

Atualmente nds temos 3 professores substitutos 40h. Para o ano de 2010, teremos 4 -
professores afastados para pos-doutoramento. Além disso, tivemos a aposentadoria

recente (2009.1) do professor Orlando de Castro Moreira, e temos o afastamento para
acompanhamento de cdniuge no exterior da orofessora Virainia Carvalho C. de Paula.

Flano de Redugdo de Vagas:

Alterar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 10: Areas de Contratagdo Especificada adicionada

Em Areas de Contratagoes Especificadas, o usuario podera alterar o posicionamento das mesmas,

clicando nos icones ! (para subir uma posi¢io) e ¥ (para descer uma posicio).

Clicando em ¢4 a 4rea sera posicionada como a primeira da lista. Clicando em ¥ a 4rea sera
relocada para o fim da lista.

Clicando no icone * o usudrio podera visualizar os dados da Area, em uma nova janela do



sistema, da seguinte forma:

Visualizar Area de Contratacio

DETALHAMENTO DA AREA DE CONTRATACAO

Prioridade: 1
Tipo de Demanda: Novo concurso
Regime de Trabalho: 20 horas semanais

Area do Concurso: INFORMATICA E MATEMATICA APLICADA

Classe Funcional: Adjunto
REQUISITOS DE TITULAGCAOD

Titulacdo
1: DOUTORADO em Midias Digitais
JUSTIFICﬁTIV&ICDHPRDVRCiD DA DEMANDA
Tipo de Justificativa para a Demanda: Aposentadoria
Tipo de Ato Administrative: Boletim de Servigo

Figura 11: Detalhamento da Area de Contratagdo

Clique em Fechar para fechar a janela.

Clicando no icone “* o usuario podera alterar os dados da Area. A pagina sera recarregada com as
informagdes da area selecionada para que alteragdes sejam feitas.

Clicando no icone @ a 4rea sera removida. O sistema apresentara uma janela se confirmacao:

0 Confirma a remogdo desta informacgdc?

| Ok | ’ Cancelar ]

Figura 12: Janela de confirmagdo

Clique em Cancelar caso desista da remocao. Clique em OK para confirmar.

O usuario podera ainda realizar alteragdes nos campos Justificativa e Plano de Redu¢do de Vagas.
Apos realizar as alteragdes desejadas, clique em Alterar. O sistema retornard automaticamente para
a pagina com a lista de Solicitagoes de Vagas de Docentes, com a seguinte mensagem de sucesso no

topo:



-
%/) + Solicitacdo de Vagas atualizada com sucesso.

Figura 13: Solicitagdo de Vagas atualizada com
sucesso

Visualizar a Area de Contratacio

O usuario podera clicar no icone * para visualizar a 4rea de contratagdo, em uma nova janela do
sistema, da seguinte forma:

Visualizar Area de Contratacio

DETALHAMENTO DA AREA DE CONTRATACAO

Prioridade: 1
Tipo de Demanda: Outro { Novo Concurso )
Regime de Trabalho: Dedicagao exclusiva

Area do Concurso: Ciéncia da Computacio
Classe Funcional:

REQUISITOS DE TITULACAO

Titulacao
1: DOUTORADO em Ciéncia da Computacao

JUSTIFICATIVA f COMPROVACAD DA DEMANDA
Tipo de Justificativa para a Demanda:
Tipo de Ato Administrativo:

Figura 14: Visualizar a Area de Contratacdo
Clique em Fechar para retornar a tela anterior.

Remover

Clique no icone 2 caso deseje remover uma solicitagdo de vagas. A seguinte janela de
confirmacgao sera apresentada:



0 Confirma a remocio desta informacio?

| QK | I Cancelar J

Figura 15: Janela de confirmagdo

Clique em Cancelar caso desista da remocao ou clique em OK para confirmar.
Bom Trabalho!



Solicitar Autorizacao de Hora Extra (04/08/2010)

Sistema SIGPRH
Modulo Portal do Servidor
Usuarios Chefe de Unidade
Perfil GESTOR UNIDADE; VICE GESTOR UNIDADE; GESTOR DAP;
ADMINISTRADOR DAP

A solicita¢do de horas extras ¢ responsabilidade da chefia da unidade. Consiste na informacao ao
Departamento de Administracao de Pessoal, quais servidores, quantas horas extras cada um
precisara e uma justificativa para as horas extras. Deve ocorrer esta solicitacdo para um controle
efetivo sobre o uso das horas extras, pois existem diversas restrigdes quanto a utilizagdo destas.

Para realizar uma solicitagdo de hora extra, o usuario devera: Acessar o SIGPRH — Portal do
Servidor — Chefia da Unidade — Hora Extra — Solicitar Autorizagdo.

O sistema exibira tela Selecione a Unidade:

SELECIONE A UNIDADE

Unidade: # | SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA LY
Ano: 2010

Cancelar Continuar ==

Figura 1: Servidores da Unidade

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

Para continuar, preencha o item Unidade e clique em Continuar. Logo, o sistema emitira a seguinte
tela:



Morme da unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
Solicitante: NOME DO SOLICITANTE
Ano da solicitagdo: 2010

SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS DA UNIDADE

Matricula Nome Jgtslaoll?::ii?::g: Jé%t:.l?:g:iig:g: lJDl-Iias::'u'l:JI:iaudeel Soqlli-lcai::-l:hdaa:g

para Pagamento Momento
oooon MOME DO SERVIDOR o o o a
00001 MOME DO SERVIDOR 3z ] ] 1}
0000z MOME DO SERVIDOR 63 63 63 a
00003 MOME DO SERVIDOR o o o a
00004 MOME DO SERVIDOR 30 o o a
00005 MOME DO SERVIDOR o o o a
00006 MOME DO SERVIDOR 10 o o a
00007 MOME DO SERVIDOR 1 1 1 a

INSERCAD DA JUSTIFICATIVA

Justificativa:

Cadastrar Cadastrar & Enviar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatéria,

Figura 2: Servidores da Unidade

Nesta tela, pode-se verificar que para cada servidor esta associado o seu numero de Matricula, a
quantidade de horas extras ja solicitadas, a quantidade de horas extras autorizadas, a quantidade de
horas extras disponiveis para pagamento ¢ um campo para a informacao da quantidade de horas
extras que vocé quer solicitar para esse servidor.

Preencha o campo de solicitagcdo de horas e, em seguida, no final da tela, informe a justificativa para
o cumprimento dessas horas, assim como foi feito abaixo:

SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATI¥NOS DA UNIDADE

Matricula Nome Jggzﬁfggg: Jé?\l—:ﬁ;g:ii::g: Q[;Jias:z:iaudeel Soqlli-lcai;:-::idaagz
para Pagamento Momento
oogod  MWOME DO SERVWIDOR a a a 3
oooo1l  MNOME DO SERWIDOR 37 15 15 2
oogoz  WOME DO SERWIDOR a a a 1
00003 MWOME DO SERVIDOR a a a 5
00004 WOME OO SERWVIDOR 1] 1] 1] 1
00005 WOME OO SERWVIDOR 1 1 1 g
0007  NOME DO SERWIDOR a a a 1z

INSERCAD DA JUSTIFICATIVA

HORAS EMERGEMCIALS

Justificativa: #

Cadastrar Cadastrar e Enviar Cancelar

Figura 3: Servidores da Unidade

OBS: O usuairio s podera solicitar hora extra para servidores de sua unidade. Vale lembrar
também que cada servidor nio pode ultrapassar as 90 horas anuais de hora extra.

Em seguida, escolha entre Cadastrar a solicitacdo (essa op¢ao permite o armazenamento da
solicitacdo no sistema e a alteragdo, caso necessario) ou Cadastrar e Enviar (além de cadastrar a
solicitagdao no sistema, o usudrio estara enviando-a ao DAP para que ela fique passivel de
autorizagao).



Escolhendo Cadastrar, serd apresentada tela com os dados da solicitacdo de hora extra e uma
mensagem de confirmacao do cadastro, como se vé€ abaixo:

-
_l./ * Cadastro realizado com sucesso!

L GOH | L Metas | ¥ Férias | % Chefia de Unidade | 4 Consultas | E Capacitacio | & Servigos | ESolicitagﬁes | # Plano de Sadde | £>D0c:umentos
PORTAL DO SER¥IDOR = SDLICITﬂCﬁD DE HORA EXTRA

DADOS DA SOLICITACAD DE HORA EXTRA
Nome da unidade: SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA
Solicitante: NOME DO SOLICITANTE
NidmerofAno: 65/2010
DatafHora Cadastro: 14/06/2010 11:19
Status da Solicitacdo: CADASTRADA

Figura 4: Mensagem de Sucesso - Cadastrar

Escolhendo Cadastrar e Enviar, serd apresentada tela com os dados da solicitagdo de hora extra e
uma mensagem de confirmag¢do do cadastro e envio, como se vé€ abaixo:



!/ + Cadastro e Envio realizados com sucesso!

L GOH | L Metas | ¥ Férias | = Chefia de Unidade | L Consultas | E Capacitagdo | 3 Servigos | ESolicitagﬁes | & Plano de Sadde | 2 Documentos

PORTAL DO SERYIDOR > SOLICITACAO DE HORA EXTRA

DADODS DA SDLI[:ITMI_::ﬁD DE HORA EXTRA
Wome da unidade: SUPERINTENDEMCIA DE INFORMATICA
Solicitante: NOME DO SOLICITANTE
NamerofAno: 67,2010
DatafHora Envio: 14/06/2010 11:47
Status da Solicitagdo: ENVIADA

D Imprimir Comprovante da Solicitacdo

Figura 5: Mensagem de Sucesso - Cadastrar e Enviar

D Imprimir Comprovante da Solicitacao

RN

SUPERINTENDENCIA

Clique em para imprimir o comprovante de
solicitacdo. O comprovante sera emitido, conforme a figura abaixo:
- UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANWDE DO MORTE
UEFN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEIAMENTO E DE RECURS0S HUMANDS
Portal do Servidor EMITIDG EM 09/06/2010 10:33

E FNFORMATICA

COMPROYANTE DE SOLICITACAD DE ENYID

SOLICITACAD DE HORA EXTRA

Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

Solicitante: MOME DO SOLICITAMTE

MamerofAno: 6172010

DatafHora Envio: 09/06/2010 10:01

Status da

Solicitac3o: ENVIADA

| Matricula|Nume | Quantidade Solicitada|Status
00005 MOME DO SERVIDOR 8 ENVIADA

SIGRH | Copyright © 2007-2010 - Superintendé&ncia de Informatica - UFRNM - [24)

@ voltar 3215-3148 - sisternas

Inmprimir L:E:]

Figura 6: Comprovante de Solicita¢do de Envio
Clique em Imprimir IE"J, para imprimir o comprovante de solicitacio.
Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Para voltar a0 menu principal, clique em Portal do Servidor

Bom Trabalho!




Consultar/Alterar Solicitacao de Autorizacao (03/08/2010)

Sistema |SIGPRH

Modulo |Portal do Servidor

Usuarios |Chefe de Unidade
Perfil GESTOR UNIDADE

A solicitagdo de horas extras ¢ responsabilidade da chefia da unidade. Consiste em informar ao
Departamento de Administragdo de Pessoal quais servidores necessitardo de hora extra, a
quantidade que cada um precisara e uma justificativa para as horas extras. Deve ocorrer esta
solicitagdo para um controle efetivo sobre o uso das horas extras, pois existem diversas restri¢gdes
quanto a utilizacao destas.

Esta funcionalidade permite consultar/alterar solicitagdes de horas extras que foram cadastradas
mas ndo foram enviadas. Para tanto, o usuario devera: Acessar o SIGPRH — Modulos — Portal do
Servidor — Chefia da Unidade — Hora Extra — Consultar/Alterar Solicita¢do de Autorizagdo.

O sistema exibira tela abaixo:

SELECIONE A UNIDADE E O CALENDARIO MENSAL

Calendario: % Junhao de 2010 %
Unidade: # | SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA LY

Cancelar Continuar ==

Figura 1: Selecione a Unidade e o Calendario Mensal

Nesta tela, o usudrio devera clicar em Cancelar para se desfazer da operagdo. O sistema exibira
uma caixa de didlogo para confirmar o cancelamento. Esta mesma fung¢ao sera valida sempre que a
opcao estiver presente.

Para continuar, preencha os itens Calenddrio ¢ Unidade. Exemplificamos com Junho de 2010 ¢
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA. Apos clicar em Continuar, o sistema emitira a
seguinte tela:

'@):Selecionar Solicitacdo para Alteracio

LISTA DE SOLICITACOES ENCONTRADAS QUE NAD FORAM ENYIADAS PARA AUTORIZACAD

NimerofAno Unidade Solicitante DatafHora de Cadastro
62/2010 SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA MOME DO SOLICITANTE 09/06/2010 10:01 q))
60/2010 SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA MOME DO SOLICITANTE 09/06/2010 10:01 q))

Q: Emitir Comprovante

LISTA DE SOLICITACOES ENYIADAS PARA AUTORIZACAD

NimerofAno Status Unidade Solicitante DatafHora de Envio
61/2010 ENVIADA SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA MOME DO SOLICITANTE 09/06/2010 10:01 |;|
17/2010 AUTORIZADA SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA MOME DO SOLICITANTE 19/02/2010 17:21 |;|
14/2010 NEGADA SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA MOME DO SOLICITANTE 18/02/2010 16:02 ;

Figura 2: Consultar/Alterar Solicita¢do

Nesta tela, o usuario podera selecionar solicitagdo para alteracio, clicando em @, A pagina sera
carregada com a tela abaixo:







Solicitagdo: 622010

Momne da unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
Solicitante: NOME DO SOLICITANTE

Ano da solicitagio: 2010

LISTA DE SERVIDORES

Matricula Nome Qtd. Cad. Qtd. Aut. Qtd. a Cad.
oool MOME DO SERVIDOR 3z o o
oooz MOME DO SERVIDOR 91 34 a
o003 MOME DO SERVIDOR 9 4 ul
ooo4 MOME DO SERVIDOR 1 1 a
0oas MOME DO SERVIDOR o o a

INSERCAD DA JUSTIFICATIVA

Horas emergenciais,

Justificativa #

Alterar Alterar e Enviar Cancelar

Figura 3: Lista de Servidores

Faca as alteragdes desejadas e, em seguida, escolha entre Alterar onde altera a solicitagdo na base
de dados e posteriormente serd possivel altera-la, ou Alterar e Enviar que altera a solicitacdo e a
envia para autorizagdo da Administra¢ao de Pessoal.

Escolhendo Alterar, sera exibida a mensagem de sucesso da alteracdo, como mostrado abaixo:

-
!:v) # Alteracao realizada com sucessol

Figura 4: Mensagem de Sucesso

Escolhendo Alterar e Enviar, sera apresentada a mensagem de sucesso da alteragdo e do envio,
como exibido a seguir:

-
_I.J « Alteracdo e Envio realizados com sucesso!

Figura 5: Mensagem de Sucesso

W

Clicando no icone ==/, na Lista de Solicita¢oes Enviadas para Autorizagdo, o usuario emitira o
comprovante:

[



B % UNI¥YERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE M, B
| FEﬁN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEIAMENTO E DE RECURSOS HUMANDS ‘ }”N

portal do Semvidor EMITIDG EM 08/06/2010 14:47 SUPERINTENDENCIA

COMPROYANTE DE SOLICITACAD DE ENYIO

SOLICITACAD DE HORA EXTRA

Unidade: SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA

Solicitante: MOME DO SOLICITANTE

MamerofAno: B2 2010

DatafHora Envio: 09/06/2010 1428

Status da

Solicitacao: ENVIADA

| Matricu|a|Nume | Quantidade Solicitada|Status
349106 NOME DO SERVIDOR 12 EMVIADA
349295 NOME DO SERVIDOR &6 EMVIADA

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

@ voltar 3215-3148 - sisternas Imprimir (=)

Figura 6: Comprovante de Solicita¢do de Envio

Clique em Tmprimir =) para imprimir.
Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.
Para voltar ao menu principal, clique em Portal do Servidor 10 topo da pagina.

Bom Trabalho!



Solicitar Pagamento de Hora Extra (04/08/2010)

Sistema SIGPRH
Médulo Portal do Servidor
Usudrios Chefe de Departamento
Perfil CHEFIA DE DEPARTAMENTO

A solicitagdo de pagamento de horas extras ¢ um adicional pago aos servidores pela prestacao de
servigo em tempo excedente ao da duracdo normal da jornada de trabalho, equivalente a 50%
(cinqlienta por cento) do valor da hora normal de trabalho.

Para realizar uma solicitacdo de pagamento de hora extra, o usudrio devera: Acessar o SIGPRH —
Modulos — Portal do Servidor — Chefia da Unidade — Hora Extra — Solicitar Pagamento.

O sistema exibira a tela com os Filtros de Busca:

FILTROS DE Busca

Unidade: * | SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA [11.35) it
Periodo: * | Junho de 2010 %

Cancelar Continuar ==

Figura 1: Filtros de Busca

Na tela acima, o usuario devera clicar em Cancelar, para se desfazer da operagdo. Sera exibida uma
caixa de didlogo para confirmar o cancelamento.

Para continuar, preencha, obrigatoriamente, os itens Unidade ¢ Periodo. Exemplificaremos com
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) e Junho de 2010. Clique em Continuar e o
sistema emitira a seguinte tela:

¥:Auséncia Registrada e Homologada ¥:Auséncia Registrada e PENDENTE de Homologacdo
¢ iServidor em férias

SERVIDORES DA UNIDADE

T ¢ © s s ©p = T © © s/ ©p s T © ¢ = s ©O = T G © s &8 D 5 T o
1 z 3 4 5 B 7 g 9 io 11 1z 13 14 15 1 17 18 19 0 21 22 23 2 25 26 EF¥ X6 29 30
MOME DD SERYIDOR - D001 (25 horas extras autorizadas disponiveds)

5

NOME DO SERYIDOR - 0002 (4 horas extras autorizadas disponivels)
B
MOME DO SERYIDOR - 0003 (53 horas extras autorizadas disponivels)

NOME DD SERYIDOR - 00000000 (8 horas extras autorizadas disponivels)
® ® ® ® ® & ®
NOME DD SERYIDOR - DOODO0D0D (28 horas extras sutorizadas disponiveis)
® ® ® ® ®

Cadastrar Cadastrar & Enviar Cancelar

Figura 2: Servidores da Unidade

Nesta tela, pode-se verificar um campo para a informacao da quantidade de horas extras que vocé
quer solicitar para esse servidor. Os limites maximos sao de 2 (duas) horas didrias, limite mensal de
44 (quarenta e quatro) horas e o anual de 90 (noventa) horas, podendo este ultimo ser acrescido de
mais 44 (quarenta e quatro) horas.

Deve ser respeitado o nimero maximo de horas por dia, més e ano para cada servidor, e o servidor
devera ter solicitacdo de Hora Extra previamente autorizada.

Clique no dia desejado para informar a quantidade de horas trabalhadas. Preenchidos os dados,
escolha entre Cadastrar a solicitagdo de pagamento ou Cadastrar e Enviar.

Escolhendo Cadastrar, serd apresentada tela com os dados da solicitagdo de pagamento de hora
extra e uma mensagem de sucesso, como mostrado abaixo:



*
%j) * Operacido realizada com sucessol

DADOS DA SDLI[:ITA.I_::.&D DE PAGAMENTO DE HDRA EXTRA
Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
Solicitante: NOME DO SOLICITANTE
MamerofAno: 27/2010
Més fano de Referéncia: Junho /2010
Status da Solicitacdo: CADASTRADA

Figura 3: Mensagem de Sucesso

Escolhendo Cadastrar e Enviar, serd apresentada tela com os dados da solicitagdo de pagamento
de hora extra e uma mensagem de sucesso e envio, como exibido a seguir:



!/ * Operacdo realizada com sucessol

DADDS DA SDLI[:ITRI;:.&D DE PAGAMENTO DE HORA EXTRA

Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
Solicitante: NOME DO SOLICITANTE
NamerofAno: 27/2010
Mésfano de Referéncia: Junho /2010
Status da Solicitacdo: ENVIADA

A Solicitagdo foi ENVWIADA com sucesso. Caso deseje imprimir o camprovante da solicitagdo de pagamento de adicional, clique na link abaixa.

Comprovante

s Cligue aqui para acesso a0 comprovante de cadastro da
\ﬁ solicitagan.

Figura 4: Mensagem de Sucesso

-~ Comprovante
Lt Cligue agui para acesso a0 comprovants de cadastro da
\_ﬂ zolictacao.

Clique no icone

para imprimir o relatorio
da solicitagdo de pagamento. O relatdrio serd emitido, conforme a figura abaixo:

UNI¥YERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE
UﬁﬁN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLAMEMAMENTO E DE RECURSOS HUMANDS
Portal do Sermvidor EMITIDO EM 09/06/2010 11:34

=
SUPERINTENDENCIA
DE INFORMATICA

RELATORID DA SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE HORA EXTRA

DADDS DA SOLICITACAD DE PAGAMENTO DE HORA EXTRA

Unidade: SUPERIMTEMDENCIA DE INFORMATICA
Solicitante: MOME DO SOLICITAMTE
MimerofAno: 2772010

MésfAno de Referéncia: Junho /2010
Status da Seolicitacdo: EMNVIADA

. Horas Horas
Servidor (SIAPE) Disponiveis Solicitadas
MOME DO SERVIDOR (00000 25 Z2
MOME DO SERVIDOR {0001 4 1
Total 29 3

SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendé&ncia de Informatica - UFRM - (S4) . O
@ voltar 3215-3148 - sisternas Imprimir (=]

Figura 5: Relatorio de Solicita¢do de Pagamento de Hora Extra

Clique em Imprimir (=, para realizar a impressdo do documento.
Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.
Se desejar retornar ao menu principal, clique em Portal do Servidor

Bom Trabalho!




Consultar/Alterar Solicitacao de Pagamento (03/08/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Portal do Servidor

Usuarios Chefe de Unidade
Perfil GESTOR UNIDADE

Esta operagao serve para consultar e/ou alterar informagdes sobre as solicitagdes de pagamentos das
horas extras dos servidores da Unidade que chefia.

Para isso, acesse o SIGPRH — Modulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade — Hora
Extra — Consultar/Alterar Solicitagdo de Pagamento.

A seguinte pagina sera exibida:

FILTROS DE Busca

[ unidade: -- SELECIONE -- [=]
[T servidor:

Periodo: Julho E| /2010 |(Formato do Anc: aaaa)

[ mumers/Anc: f (Formato do Anao: aaaa)

Buscar Cancelar

Figura 1: Filtros de Busca

Caso desista da operacao clique em Cancelar. O sistema exibird uma caixa de dialogo solicitando a
confirmacao da operacgdo. Esta funcionalidade serd a mesma em todas as pagina que estiver
presente.

Para realizar a operacao o usuario possui os seguintes filtros: Unidade, Servidor, Periodo e
Numero/Ano do documento de solicitagdo. Exemplificamos com Julho de 2010. Apds informar os
dados desejados, clique em Buscar.

Sera exibida a Listagem dos Registros de Adicionais, como mostrado a seguir:

FILTROS DE Busca

[ unidade: -- SELECIONE -- [=]
[] servidor:

Periodo: Julho El /|2010 | (Formato do Ano: aaaa)

[] wamero/ano: / (Formato do Ano: aaaa)

Buscar Cancelar

4: Visualizar Solicitacao .-t Alterar Solicitacdo = Enviar Solicitacao y Remover Solicitacdo

LISTAGEM DOS REGISTROS DE ADICIONAIS (1)

Niamero/Ano Unidade Referéncia (Més/Ano) Status
33/2010 DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL (11.65.04) Julhe /2010 CADASTRADA % b7 hgp ﬂ

Figura 2: Listagem dos Registros de Adicionais

Para Visualizar Solicitagdo, clique em * . Serd exibida a seguinte janela com os Dados da
solicitagdo de pagamento de hora extra:



Consultar Solicitacdo de Pagamento de Hora Extra

DADOS DA SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE HORA EXTRA

Unidade: DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ PESSOAL
Solicitante: NOME DO SOLICITANTE
MNdmero/Ano: 33/2010
Més/Ano de Referéncia: Julho /2010
Status da Solicitagdo: CADASTRADA
SERVIDORES DA UNIDADE (4)

QsSsSDS T QQ S %5 D5 TQOQ S/8s Ds TQQ 5 8 D035 T QQ 5.5
1 234 5 6 F 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 13 19 20 21 22 23 24 25 26 27 258 29 30 31
MNOME DO SERVIDOR - 10000 (46 horas extras sutorizadas disponiveis / 87 horas extras solicitadas pagamenta)

1 E X BE B K EBE B E B B =

NOME DO SERVIDOR - 10000 (52 horas extras sutorizadas disponiveis / 47 horas extras solicitadas pagamenta)
1

MOME DO SERVIDOR - 10000 (& horas extras sutorizadas disponiveis / 100 horas extras solicitadas pagamenta)
1

NOME DO SERVIDOR - 10000 (12 horas extras autorizadas disponiveris / 12 horas extras solicitadas pagamenta)
1

Figura 3: Dados da solicita¢do de pagamento de hora extra

Ap6s visualizar as informagdes da solicitagdo, clique em Fechar.

Caso queira Alterar Solicitagdo, clique no icone . A seguinte pagina sera exibida:



Unidade: DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ PESSOAL (11.65.04)
Periodo: 7/2010

Informe a quantidade de Horas Extras realizadas para cada servidor por dia de trabalho.
Apenas os servidores que possuem horas pendentes de pagamento autorizadas aparecerdo na listagem abaixo.

Limites Maximos:

« Por dia: 2 horas
* Por més: 44 horas
« Por ano: 90 horas

Deve ser respeitado o ndmerc maximo de horas por dia, més e ano para cada servidor, e o servidor devera ter solicitagdo de Hora Extra previamente autorizada.
cligue no dia desejado para informar a quantidade de horas trabalhadas.

¥:Auséncia Registrada e Homologada ¥:Ausé&ncia Registrada e PENDENTE de Homologacido
v:Servidor em férias

SERVIDORES DA UNIDADE

Q 5 % pb s T Q@ © 5 8 D S T © © S5/ p s T ©Q ©Q S8 D 5 T © Q 5 8§
1 2 3 4 5 =] 7 8 = io0 |31 12 13 14 |15 16 |17 18 [ 19 20 [ 21 22 |23 24 |25 26 2F 28 29 30 | 31
MOME DO SERVIDOR - 10000 (46 horas extras autorizadas disponiveis)
1 ® ® ® ® ® ® ® ® ® ® ®
MNOME DO SERVIDOR - 10000 (28 horas extras sutorizadas disponiveis)
v ¥ ¥ ¥ v L ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ v ¥ ¥ ¥ v ¥ ¥

MNOME DO SERVIDOR - 10000 (32 horas extras sutorizadas disponiveis)
1

MNOME DO SERVIDOR - 10000 (4 horas extras sutorizadas disponiveis)
v v v v v v v v v v

MOME DO SERVIDOR - 10000 (8 horas extras sutorizadas disponiveis)
1

NOME DO SERVIDOR - 10000 (12 horas extras sutorizadas disponiveis)
1

MNOME DO SERVIDOR - 10000 (4 horas extras autorizadas disponiveis)

MNOME DO SERVIDOR - 10000 (24 horas extras sutorizadas disponiveis)
v v v v v v v v v v v v v v v v v v v v

MOME DO SERVIDOR - 10000 (11 horas extras autorizadas disponiveis)
® ® ® ® ® ® ® ®
MOME DO SERVIDOR - 10000 (6 horas extras sutorizadas disponiveis)
v v v
MNOME DO SERVIDOR - 10000 (67 horas extras sutorizadas disponiveis)
v v v v v v v v v v
NOME DO SERVIDOR - 10000 (6 horas extras autorizadas disponiveis)

Alterar Alterar & Enviar Cancelar

Figura 4: Servidores da Unidade

Informe a quantidade de Horas Extras realizadas para cada servidor por dia de trabalho, e em
seguida clique em Alterar ou Alterar e Enviar. Caso opte por Alterar a Solicitagdo podera ser
alterada posteriormente, clicando em Alterar e Enviar, ndo serd possivel modificé-la.

Ao clicar em Alterar a seguinte pagina sera exibida:

-
!J) * Dperacdo realizada com sucesso!

L GDH | L Metas | ¥ Férias | % Chefia de Unidade | 'L Consultas | E Capacitacio | & Servigos | ESolicitagﬁes | # Plano de Sadde | £> Documentos
PORTAL DO SERVIDOR > SDLICIT.RC:\D DE PAGAMENTO DE HORA EXTRA

DADOS DA SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE HORA EXTRA

Unidade: DAF/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQO PESSOAL
Solicitante: NOME DO SERVIDOR
Namero/Ano: 33/2010
Més/Ano de Referéncia: Julho /2010
Status da Solicitacdo: CADASTRADA

Figura 5: Mensagem de sucesso

Retornando a Listagem dos registros de adicionais, sera possivel Enviar Solicitagdo, clicando no

icone “#, na pagina Listagem dos Registros de Adicionais. A seguinte caixa de dialogo sera exibida:

0 A solicitagdo ndo podera ser alterada apds o envio. Favor confirmar a operagao.

| QK | ’ Cancelar

Figura 6: Caixa de dialogo



Este mesmo procedimento ocorrera caso opte por clicar em Alterar e Enviar na tela mostrada
anteriormente.

Se estiver certo, clique em OK. A mensagem de sucesso sera exibida na seguinte pagina:

!j * Dperacdo realizada com sucesso!

L GDH | L Metas | ¥ Férias | %] Chefia de Unidade | '} Consultas | E Capacitagio | 2 Servigas | ESolicitagﬁes | # Plano de Satide | [ Documentos
PORTAL DO SERVIDOR > SDLICITACAO DE PAGAMENTO DE HORA EXTRA

DADOS DA SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE HORA EXTRA

Unidade: DAFP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ PESSOAL
Solicitante: NOME DO SERVIDOR
Namero/Ano: 33/2010
Més/Ano de Referé&ncia: Julho /2010
Status da Solicitacdo: ENVIADA

A Solicitagdo foi ENVIADA com sucesso. Caso deseje imprimir o comprovante da solicitagdo de pagamento de adicional, cligue no link abaixo.

Comprovante

s Cligue agui para acesso ao comprovante de cadastro da
'\ﬁ solicitacao.

Portal do Servidor

Figura 7: Mensagem de sucesso

Para retornar a pagina inicial do médulo Portal do Servidor, clique em Portal do Servidor
Caso deseje imprimir o comprovante da solicitagdo de pagamento de adicional, clique no link

Comprovante

s Cligue agui para acesso ao comprovante de cadastro da
\ﬁ solicitacao.

. Sera exibido o Relatorio da solicita¢do de
pagamento de hora extra, como mostrado a seguir:

— UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE M =
U SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLAMEIAMENTO E DE RECURSOS HUMANOS ‘ ?’N
Portal do Servidor EMITIDO EM 20/07/2010 15:48 SUPERINTENDENCIA

RELATORID DA SDLICITAI;ED DE PAGAMENTO DE HORA EXTRA

DADOS DA SDLIEITAEELD DE PAGAMENTO DE HORA EXTRA

Unidade: DAP/PRH - DEPARTAMENTC DE ADMINISTRACAD PESSOAL
Solicitante: NOME DO SOLICITANTE
Namero/Ano: 3372010

Més/Ano de Referéncia: Julho /2010
Status da Solicitacao: ENVIADA

_ Horas Horas
Servidor (SIAPE) Disponiveis Solicitadas
MNOME DO SERVIDOR (10000) 45 2
NOME DO SERVIDOR (10000) 32 1
NOME DO SERVIDOR (10000 g 1
MOME D2 SERVIDOR (100000 12 1
Total 98 5

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

Figura 8: Relatorio da solicitagdo de pagamento de hora extra



Para retornar ao médulo Portal do Servidor, clique em Portal do Servidor 10 topo da pagina.

Caso queira voltar a pagina anterior, clique em Voltar.

Se desejar imprimir o Relatério da solicita¢do de pagamento de hora extra, clique em T™Prmir =
Novamente na pagina Listagem dos Registros de Adicionais, caso queira Remover Solicitagdo,

clique no icone 4 a seguinte caixa de didlogo serd exibida:

0 Confirma a remocdo desta informagdo?

| QK | | Cancelar

Figura 9: Caixa de didlogo

Confirme a operacdo, clicando em OK. A mensagem de sucesso sera exibida:

-
!/ « Operacdo realizada com sucessol

Figura 10: Mensagem de sucesso

Bom Trabalho!



Relatorio de horas extras por unidade e ano (03/08/2010)

Sistema SIGPRH

Médulo Portal do Servidor

Usuarios |Chefe de Unidade

Pertil GESTOR UNIDADE e VICE GESTOR_UNIDADE

Este relatorio exibe a listagem dos servidores lotados em uma unidade e em um determinado ano,
sendo esses dados informados a partir dos filtros de busca disponiveis. Na listagem, sdo exibidos
todos os servidores lotados na unidade e 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 realizar uma solicitagcdo de hora extra, o usuario devera: Acessar o SIGPRH — Modulos —
Portal do Servidor — Chefia de Unidade — Hora Extra — Relatorio de horas extras por unidade
e ano.

O sistema exibira a tela Opgoes Para Consulta:

OPCOES PARA CONSULTA

Unidade: #| SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) v
Ano da Solicitagdo: « 2010
Gerar Relatdrio Cancelar
Figura 1: Op¢oes Para Consulta
Na tela acima, o usuario devera clicar em Cancelar, para se desfazer da operagao.
Para continuar, preencha os itens Unidade € Ano da Solicita¢do. Clique em Gerar Relatorio.

Exemplificamos com os dados Unidade SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) e
Ano da Solicitagdo 2010. Clique em Gerar Relatorio. Logo, o sistema emitira a seguinte tela:




[ | g_ UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE " =
' fi N SISTEMA INTEGRADD DE GESTAO DE PLANEIAMENTO E DE RECURS0S HUMANDS N
w [ PRO-REITORLA DE RECURS0S HUMANDS

I ADMINISTRACAD DE PESSOAL SUPERINTENDENCIA
Portal do Servidor ¢ DE INFORMATICA

EMITIDO EM 03/08/2010 14:37

RELATORIO DE HORAS EXTRAS POR UNIDADE E AND

Unidade: SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Ano da Solicitacdo: 2010

Nome ) _Huras _Huras Horas Horas Disponiveis
Solicitadas Autorizadas Pagas para Pagamento

MOME DO SERVIDOR 35 0 1]
MOME DO SERVIDOR 10 0 1]
MOME DO SERVIDOR 95 34 34
MOME DO SERVIDOR 14

MOME DO SERVIDOR 12 0 1]
MOME DO SERVIDOR 12 12 12
MOME DO SERVIDOR 63 63 63
MOME DO SERVIDOR 30 0 1]
MOME DO SERVIDOR 14 14 14
MOME DO SERVIDOR 51 35 35
MOME D2 SERVIDOR 15 g g
MOME DO SERVIDOR 39 17 17
MOME DO SERVIDOR & & &
MOME DO SERVIDOR 14 14 14
MOME D2 SERVIDOR

MOME DO SERVIDOR
Total de Servidores:(16)

@ voltar SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Infarmatica - UFRNM ImprimirLE'.]

Figura 2: Relatorio de horas extras por unidade e ano

. Imprimir| _-..'J . . , .
Clique em , para imprimir o relatdrio.

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Para voltar ao menu principal, clique em Fortal do Servidor

Bom Trabalho!



Relatorio de Previsao por Unidade (03/08/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Portal do Servidor

Usuarios Chefe da Unidade
Perfil GESTOR UNIDADE

O chefe de unidade pode, a qualquer momento, consultar a previsao de aposentadoria dos servidores
de unidades que estejam sob sua responsabilidade. Para acessar essa previsao, o usuario devera
acessar o SIGPRH — Modulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade — Aposentadoria —
Relatorio de Previsdao por Unidade.

O sistema exibird orientagdes a serem seguidas € um campo onde vocé devera selecionar a unidade
em questdo. Apds selecionar a unidade, clique em Continuar para dar prosseguimento a operagao.



















O servidor tem permissdo de realizar esta operagdo para mais de uma unidade. Por favor, selecione a unidade desejada e
em seguida, prossiga com a operagdo,

SELECAD DA UNIDADE
Unidade: # | SELECIOME UMA UNIDADE w

Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatario,

Portal do Servidor

Figura 1: Selecdo da unidade

Caso deseje retornar a pagina principal do médulo Portal do Servidor, clique no icone
Portal do Servidor .

Em seguida, selecione o més e o ano referentes a aposentadoria e clique em Gerar Relatorio.

SELECIONE UM MES E DIGITE O AND

Unidade: # SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
Més/Ano: # [ Maio [=]| /2008 |zaaa)

Gerar Relatario Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 2 - Sele¢do de més e ano referente a
aposentadoria

Na pégina seguinte, serd apresentada uma lista contendo os funciondrios com previsao de
aposentadoria na unidade para a data informada na tela anterior.
g UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE ”h =
UﬁN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO E RECURS0S5 HUMANOS j?N
st R i 15 EMITIDO EM 15/05/2009 09:37 J
SUPERINTENDENCIA

Portal do Servidor DE INFORMATICA

PREVISOES DE APOSENTADORIA POR UNIDADE - SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

Servidores com condicbes de aposentadoria até Maio de 2009

| siape | Nome | Data Prevista Tipo de Aposentadoria Idade Tempo Restante Unidade
000000 NOME DO SERVIDOR 25/12/2008 Voluntiria per Idade &0 0 dias SINFO
000000 NOME DO SERVIDOR 03/05/2003 Voluntaria por Idade &0 0 dias SINFO

| *h Voltar Copyright 2007 - Superintendé&ncia de Informatica - UFRN Imprimir Ih;:]|

Figura 3 - Lista de Funcionarios com Previsdo de Aposentadoria na Unidade

Conlfira os dados e, caso deseje retornar a tela anterior, clique em Voltar. Para imprimir a previsao,

Imprimir ILE:]

Para retornar a pagina principal do médulo Portal do Servidor, clique no icone Pertal da Servidar N0
topo da pagina.

Bom Trabalho!

clique no icone



Inscricoes Para Capacitacao (04/08/2010)

Sistema SIGPRH
Moédulo Portal do Servidor
Usuarios | Chefe de Unidade
Perfil GESTOR _UNIDADE, VICE GESTOR UNIDADE, OPERADOR UNIDADE

Esta funcionalidade realiza inscri¢des em turmas de capacitagdo pela chefia da unidade.

Para isso, acesse: SIGPRH — Modulos — Portal do Servidor — Chefia da Unidade —
Capacitagao — Inscri¢oes Para Capacitagdo.

A seguinte pagina sera exibida:

.:¥isualizar Inscricdo  (@):Autorizar Inscricdo

INSCRIGOES EM EYENTOS DE CAPACITAGCAD PENDENTES DE AUTORIZACAD

CADASTRO DE TURMA COM RESTRICAD DE CATEGORIA

Nome {Siape) Atividades Desempenhadas Justificativa Inscrigdo
MOME DO SERVIDOR (0000007 Geragdo de documento oficiais Inscrito pelo DDRH ] " Q)

Portal do Servidor

Figura 1: Inscrigoes em Eventos de Capacitag¢do

Caso queira retornar a pagina inicial do modulo, Portal do Servidor, clique em: Pertal do Servidor

Para Visualizar Inscri¢do, clique no icone: *.Serd exibida a seguinte janela com as informacdes da
inscrigao:



Visualizar Inscricio

DapDS PESSOAIS/FUNCIONAIS

Mome: NOME DO SERVIDOR CPF: 00o0,000,000-00
Identidade: 000000 Sexo: Feminino Mascimento: 04/01/1963

CONTATO
E-mail: desenv@servidor.com.br Telefone: 123456759 Celular: 12345678

DADDS FUNCIOMAIS

Admissdo

Siape: 000000 Data de Admissao: 27/03/19584 il 27708719384

{Eate?;.:ilg; Técnico Administrativo Drgan:lr:gf::ﬁ ADMINISTRATIVO

Lotacdo: DAP/PRH - DEPARTAMENTC DE ADMINISTRACAC PESSOAL
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD

DapOSs DA TURMA
Nome: CADASTRO DE TURMA COM RESTRICAD DE CATEGORIA
Mdmero de Inscricdo: 4 .
Yagas: 5
Periodo de Realizacdo: De 05/08/2010 a 29705842010
HORARIO{S) DA TURMA

15h a5 22h

INFORMACOES IMPORTANTES A INSCRIGAD

Atividades Efetivamente Desempenhadas Pelo Servidor
Geracdo de documento oficiais

Justificativa do Servidor Para Inscrever-se no Evento
Inscrito pelo DDRH 3

Figura 2: Visualizar Inscri¢do

Para finalizar a visualizacdo da tela, clique em B

Nessa pagina, clicando novamente no icone: *, serdo exibidos os dados da turma, na tela a seguir:



Visualizar Turma

TURMA

INFDRMAI}&ES DO EYENTO
Mome do Evento: F\TUF\LIZAC.&O EM METODOLOGIA DO TRABALHO CIENTIFICO
Carga Horaria: 15 Aulas
Pablico Alvo: Servidores
Objetivos: Reciclagem em Metodologia do Trabalho Cientifico
Conteddos Programados:
Metodologia:
Recursos Mecessarios:
INFORMAGOES DA TURMA
Nome: ATUALIZAC.&O EM METODOLOGIA DO TRABALHO CIEMTIFICO
Yagas: 5
Namero de inscricdes: 4
MNiamero de participantes: 4
Periodo de Realizacdo: 05/058/2010 & 29/08/2010
Periodo de Inscricdo: 30/06/2010 & 30/07/2010
HORARID(S) DA TURMA

1gh s 2zh

PROGRAMAS DE CAPACITACAD

INSTRUTORES f PROFESSDRES

Mome (Siape) Qualificacao CH 3

Figura 3: Visualizar Turma

Se desejar finalizar a visualizagao da tela, clique em = |
Retornando a Inscrigoes em eventos de Capacita¢do Pendentes de Autoriza¢do, para Autorizar

Inscrigado, clique no icone: @ Sera exibida a seguinte pagina:

Autorizar Inscricio

Servidor: NOME DO SERVIDOR
Siape: 000000 ¥inculo {(Categoria): Técnico Administrativo

Lotacdo: DAP/PRH - CEPARTAMENTS DE ADMIMNISTRACAD PESSOAL
Cargo: ASSISTENTE EM ADMIMISTRACAD

Autorizado?: % Sim ||

Especializacdo.
Justificativa: = P ¢

Concluir autorizacdo Cancelar

Figura 4: Autorizar Inscrig¢do

Caso desista da operacao clique em Cancelar. O sistema exibird uma caixa de dialogo solicitando a
confirmagdo da operagdo.

Para dar continuidade a a¢@o o usudrio deverd informar os seguintes campos: Autorizado?, que
dispde de trés opgdes, Sim, Ndo ou Pendente, e para complementar a autorizagao, informe a
Justificativa.

Exemplificamos o campo Autorizado? com Sim e a Justificativa Especializagdo.




Para concluir a autorizagdo, clique em Concluir Autorizacio. A mensagem de sucesso sera
exibida:

-
!/ * Inscricdo autorizada com sucesso.

Figura 5: Inscrigdo Autorizada com Sucesso

Bom Trabalho!



Homologar Inscricoes Para Capacitacao (05/08/2010)

Sistema SIGPRH
Modulo Portal do Servidor
Usuarios |Chefe de Unidade
Perfil GESTOR UNIDADE, VICE GESTOR UNIDADE, OPERADOR UNIDADE

Esta funcionalidade realiza a autorizacao de inscricdes em turmas de capacitacao pela chefia da
unidade. Esta operacao lista as solicitagdes de inscrigdo pendentes de autorizacdo pela chefia para
eventos de capacitagdo, realizadas por funciondrios das unidades chefiadas.

Para homologar os afastamentos solicitados, acesse: SIGPRH — Modulos — Portal do Servidor —
Chefia da Unidade — Homologagoes — Inscri¢oes Para Capacitagdo.

A seguinte pagina sera exibida:

.:Visualizar Inscricdo '&):Autorizar Inscricdo

INSCRICOES EM EVENTOS DE CAPACITACAO PENDENTES DE AUTORIZACAO

ATUALIZACKO EM METODOLOGIA DO TRABALHO CIENTIFICO
Nome (Siape) Atividades D penhad Justificativa Inscricdo
NOME DO SERVIDOR (10000) Andlize dos trabalhos dos servidores Necessidade de Especializagdo 2 " .;Q)

Portal do Servidor

Figura 1: Inscrigoes em Eventos de Capacita¢do Pendentes de Autoriza¢do

Caso queira retornar a pagina inicial do médulo, Portal do Servidor, clique em Portal do Servidor

Para Visualizar Inscri¢do, clique no icone . Serd exibida a seguinte janela com as informacdes da
solicitacdo:




Visualizar Inscricdo

DaDos PEssOAIS/FUNCIONAIS

Nome: NOME DO SERVIDOR CPF: 000.000.000-00
Identidade: 00000000 Sexo: Masculing Mascimento: 25/08/1961
CONTATO
E-mail: email@email.br Telefone: 12345678 Celular: 12345678

DADOS FUNCIONAIS

m

. I Admissado
Siape: 10000 Data de Admissao: 01,/04/1987 Original: 01/04/1987

e —— Técnico Administrativo LI T
(Categoria): Organizacional:

Lotacio: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
Cargo: TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAC

INFORMAGCAD

Dapos DA TURMA
Mome: ATUALIZACAD EM METODOLOGIA DO TRABALHO CIENTIFICO
Mamero de Inscricao: 2 b
Vagas: 5
Periodo de Realizacao: De 01/07/2010 a 31/07/2010
HORARIO(S) DA TURMA

Figura 2: Visualizar Inscrigdo

Nessa pagina, clicando novamente no icone *, serdo exibidos os dados da turma, como
mostraremos a seguir:



-

INFDRH&C&ES DO EVENTO
Mome do Evento: ATUALIZAQED EM METODOLOGIA DO TRABALHO CIENTIFICO
Carga Horaria: 15 aulas
Piblico Alvo: Servidores
Objetivos: Reciclagem em Metodologia do Trabalho Cientifico
Conteddos Programados:

Metodologia:

m

Recursos Mecessarios:
INFDRH&C&ES DA TURMA
Nome: ATUALIZA(;ED EM METODOLOGIA DO TRABALHO CIENTIFICO
Vagas: 5
Midmero de inscricoes: 2
Mimero de participantes: 5
Periodo de Realizacdo: 31/07/2010 a 24/08/2010
Periodo de Inscricdo: 30/06/2010 a 30/07/2010
HORARIO(S5) DA TURMA

18h as 22h
PROGRAMAS DE C&P&CIT&ﬁiD i

Figura 3: Visualizar Turma

De volta a tela contendo as Inscri¢coes em Eventos de Capacitagdo Pendentes de Autorizagdo, caso
queira Autorizar Inscri¢do, clique no icone @ . A seguinte janela serd exibida:

Autorizar Inscricio

Servidor: NOME DO SERVIDOR

Siape: 10000 Vincule (Categoria): Técnico Administrative
Lotacdo: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

Cargo: TECNIZCO DE TECNOLOGIA DA INFORMACZAD

Autorizado?: « | Sim El

. i Ezpecializacdo neces=aria para o servidar
Justificativa: #

Zoncluir autorizacgado Cancelar

Figura 4: Autorizar Inscrig¢do
Caso desista da operacao clique em Cancelar. O sistema exibird uma caixa de dialogo solicitando a
confirmagao da operagdo.

O usuario devera preencher o campo Autorizado?, com uma das seguintes opgoes: Sim, Ndo ¢
Pendente; e informar uma Justificativa. Exemplificamos com Autorizado?: Sim e Justificativa:
Especializacdo necessdria para o servidor. Para concluir a autorizagdo, clique em Concluir
Autorizac¢io. A seguinte mensagem de sucesso serd exibida:




-
_Jl/) + Inscricdo autorizada com sucesso.

Figura 5: Mensagem de sucesso
Bom Trabalho!



Consultar Dados Pessoais e Funcionais do Servidor (03/08/2010)

Sistema SIGPRH
Moédulo Portal do Servidor
Usuarios Chefe da Unidade

Perfil CHEFIA DA UNIDADE

A medida em que o servidor atualiza seus dados na sua pagina pessoal, eles vdo sendo atualizados
no sistema e ficam passiveis de consulta para os usuarios permitidos. Para consultar os dados
pessoais de algum servidor, siga os seguintes passos: Entre no SIGPRH — Modulos — Portal do
Servidor — Chefia de Unidade — Dados Pessoais/Funcionais.

O sistema exibira tela semelhante a mostrada abaixo.

Busca POR SERVIDOR

Servidor:

O Exibir em formate de relatério

Buscar Cancelar

O Dados Pessoais & Dados Funcionais

DADDS FUNCIONAIS

Servidor: NOME DO SERVIDOR
Siape: 000000
Matricula SAU:
Matricula SiapeCad:
Categoria Funcional: Técnico Administrativa
Data de Admissdo: 27/05/1954
Data de Ingresso no Servigo Pablico: 27/058/1954
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Cargo Emprego: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD
Classe Cargo Emprego: D
Unidade de lotagdo: DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD PESSO0AL
Referéncia NivelfPadrao: 214
Formacdo: ESPECIALIZAC.EO
Regime Juridico: Estatutario
Situacdo no SiapeCad: Ativo Permanente
Situacdo no SIGRH: Ativo
Tipo Admissdo: 001
Adicional de Tempo de Servico: 14
Operador de Raio-X?: Nio
<< Waoltar

Figura 1: Busca Por Servidor

A pagina sera exibida com os Dados Funcionais do proprio servidor logado, no entanto, ele podera
realizar uma busca por outros usudrios. Desejando realizar a busca, informe o nome do Servidor e
escolha entre selecionar ou nao a op¢ao Exibir em formato de relatorio. Em seguida, clique em
Buscar.

Caso deseje que o resultado da busca seja exibido em forma de relatorio, selecione a op¢ao Exibir
em formato de relatorio. A pagina sera mostrada da seguinte forma:



Portal do Servidor

UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEIAMENTOD E DE RECURSOS HUMANDS

EMITIDD EM 22/06/2010 10:39

A
LUZRN
-"ﬁ
SUPERINTENDENGCIA
DE INFORMATICA

RELATORIO DE DADDS PESSOAIS/FUNCIONAIS FOR SERYIDOR

Servidor NOME DO SERVIDOR

Dapos PESSOAIS

Servidor:

CPF:

PISfPASEP:

Mae:

Pai:

Sexo:

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

MOME DO SERVIDOR
0oo.o0o,000-34
goooooooooon?
MOME DA MAE

NOME DO PAT
Ferminina
040171963

Arnapa

Brasileiro Mato

Pais: BRASIL
Estado Civil: SOLTEIRD
Escolaridade: Ensino redio
Formacado: ESF‘ECIP.LIZP.I;E.O

ENDERECO
End. Logradouro:
End. Ndmero: a0
End. Complemento: Residencial
End. Bairro:
End. Municipio: MATAL
CEF: 59150-000
UF: RN

CONTATO
E-mail: email@info.ufrn.br
Telefone: 123456789
Celular: 12345678

DaADOS FUNCIONAILS

Servidor: MNOME DO SERVIDOR
Siape: gooooo

Matricula SAU:
Matricula SiapeCad:
Categoria Funcional:
Data de Admissdo:

Data de Ingresso no Servico
Pablico:

Jornada de Trabalho:
Cargo Emprego:

Classe Cargo Emprego:
Unidade de lotacdo:
Referéncia Nivel fPadrao:
Formacao:

Regime Juridico:
Situacdo no SiapeCad:
Situacdo no SIGRH:

Tipo Admissdo:

Técnico Adrinistrativo
27/08/1984

27/08/1984

40 horas semanais
AESISTEMNTE EM ADMINISTRACAD
(0]

CAP/PRH - DEPARTAMENTS DE ADMINISTRACAD PESSOAL

214
ESPECIF'.LIZF'.C.&O
Estatutario

Ativo Permanente
Ativa

ool

Adicional de Tempo de Servico: 14

Operador de Raio-X7:

Mo

@ voltar

SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRNM - (54)

3215-3148 - zistermas

ImpHnmir L__f]

Figura 2: Relatorio de Dados Pessoais/Funcionais Por Servidor




Imprima o relatério, clicando em Imprimir =)
Para voltar ao menu principal, clique em Portal do Servidor, no topo da pagina.

Clique em Voltar e retorne a tela anterior de busca e dados funcionais. Se o usuério ndo selecionar a
opc¢ao Exibir em formato de relatorio, o resultado sera mostrado conforme primeira tela do manual.

Na tela de busca e dados funcionais, o usuario podera clicar em Voltar para retornar a pagina
principal do portal do servidor e, caso desista de consultar os dados, podera clicar em Cancelar. O
sistema exibird uma caixa de didlogo para confirmar a agdo, que ¢ valida para todas as telas em que
aparecer.

Clicando em Dados Pessoais, o sistema reformulara a pagina e exibira tela semelhante a ilustragdo
posterior.



BuscA POR SERVIDOR

Seryvidor:

O Exibir em formata de relatério

Buscar Cancelar

@ Dados Pessoais O Dados Funcionais

DADOS PESSOAIS

Servidor:

CPF:

PIS/PASEP:
Mae:

Pai:

Sexo:

Data de Mascimento:
U.F. Mascimento:
MNacionalidade:
Pais:

Estado Civil:
Escolaridade:

Formacgao:

ENDERECD

End. Logradouro:
End. Nimero:

End. Complemento:
End. Bairro:

End. Municipio:
CEP:

UF:

CONTATO

E-mail:
Telefone:

Celular:

MOME DO SERVIDOR
0o00.000.000-34
ooooooooooo?
MOME DA MAE
MOME DO PAI
Ferninino
04/01/1963
Amapa

Brasileiro Nato
BRASIL
SOLTEIRD

Ensino medio
ESPECI.C\LIZAC.&O

&0
Residencial
Seu José
MATAL
59150-000
RM

email@ufrn.br
123456789
12345675

Alterar Dados Pessoais << \oltar

Figura 3: Dados Pessoais

Os dados desse quadro poderdo ser alterados somente se forem os dados do préprio servidor logado.
Para isso, o usuario devera clicar em Alterar Dados Pessoais.

A tela seguinte surgira:



Servidor: NOME DO SERVIDOR

CEP: |00003-0 =\ {clique na lupa para buscar o enderego do CEP informado)
Enderego: Mdarmera: |60
Complemento: Residencial Bairro:
Cidade: NATAL UF: | AL »
Tel. Residencial: 123456789 Tel. Comercial: Tel. Celular: 12345678

E-mail: |ernail@ufrn.br

Atualizar Cancelar

Figura 4: Dados do Servidor

Faga as alteracdes desejadas e clique em Atualizar.

Logo, a mensagem de sucesso sera exibida:
—

‘11/) * Dados pessoais de MOME DO SER¥IDOR atualizados com sucesso.

Figura 5: Mensagem de Sucesso

Bom Trabalho!



Lancar Escalas (03/08/2010)

Sistema SIGPRH

Médulo Portal do Servidor

Usudrios Responsavel por Unidade

Perfil GESTOR_UNIDADE

Esta operagao trata da atividade de designar uma escala de trabalho para pessoas que possuem
algum vinculo com a Institui¢do, trabalham no regime de escala e, assim, ndo tém registro de
horario fixo no processo de dimensionamento da forga de trabalho. E necessario que os servidores
que trabalhem em escala estejam com a opgao Servidor tem Horario Fixo de Trabalho selecionada
na operacao Localizar Servidores da Unidade, disponivel em Manuais Relacionados.

O lancamento de escalas de trabalho ¢ feito pelo Diretor da Unidade, que langa as escalas das
pessoas que trabalham em qualquer unidade através do mdédulo Administragao de Pessoal.

Para langar escalas no sistema, o usuario devera entrar no SIGPRH — Modulos — Portal do
Servidor — Servigos — Escalas de Trabalho — Lancar Escalas.

A pagina a ser exibida mostrard o conteudo Selegdo de Unidade.

« Ao informar os filtros abaixo serd possivel atribuir escala aos servidores.

* Az unidades que aparecem abaixo =30 aquelas gue tiveram servidores em escala no processo de dimensionamento e que o senhor(a) tem autorizacgdo para
cadastrar escalas.

* Os meses listados sdo os que estdo ativos no calendario.

SELEGAO DE UNIDADE

Processo de Avaliacao: GHD 2009

Unidade: % SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) A
Més: | Agosto ™| Ano: #|2009
Cancelar Prosseguir ==

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Figura 1: Selegcdo de Unidade

Neste manual, como exemplo filtraremos por Processo de Avaliagdo: GHD 2009, Unidade:
Superintendéncia de Informatica, Més Agosto e Ano 2009.

Preencha os campos obrigatdrios e clique em Prosseguir. A tela seguinte exibira as escalas a serem
langadas no sistema.

Preencha os campos das escalas, de acordo com o informado nos avisos da pagina.






« Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA {11.35)
* Periodo: Agosto /2009 - Processo de Avaliacdo: GDH 2009

Escalas Possiveis

sD DIURNQO (7:00 as 19:00) Plantdes Extra

MT MANHA E TARDE (7:00 &s 12:00, 14:00 as 17:00) PD Flantdo Extra em dia util

M MANHA (7:00 &s 13:00) PF Plantdo Extra em final de semana e feriado
T TARDE (13:00 as 19:00) MPD | Manhd com Flantdo Extra Noturno

M2 MANHA 2 (7:00 &s 11:00) TPF | Tarde com Plantdo Extra Noturno

T2 TARDE 2 (13:00 as 17:00) Plantdes de Sobreaviso

MT2 MANHA E TARDE 2 (7:00 as 11:00, 13:00 as 17:00) PSD | Flantdo Sobreaviso em dia Gtil

SN NOTURNO (15:00 do dia selecionado as 7:00 do dia seguinte) SF Flantdo Scobreaviso em final de semana e feriado
SDSN 24 HORAS (7:00 do dia selecionado as 7:00 do dia seguinte)

X Auséncia NAO registrada no sistema

Turno + D Mo caso de ocorrer dobra no turno. Ex.: SDD, SND, etc.

OBSERVACOES:

+ O calculo das folgas sera realizado pelos dias que ndo ficarem preenchidos.

* Caso algum servidor ndo esteja aparecendo na lista gerada sera preciso ir em dimensionamento da forga de trabalho e dimensionar o servidor.
» Os dias preenchidos poderdo ter alguma observagdo. O campo de observagdo aparecera automaticamente.

ADICIONAR SERVIDOR DOCENTE

E possivel incluir um servidor docente na escala de trabalho desta unidade que nido esteja dimensionado. Para tanto, realize uma consulta pelo servidor e clique

em "Adicionar Docente”.

Servidor:

Adicionar Docente

Cancelar

¥: Auséncia Registrada e H | d ¥: Auséncia Registrada e PENDENTE de Homologacao
+: Servidor em férias

EscaLAs DOS SERVIDORES DIMENSIONADOS NA UNIDADE

SERVIDORES DIMENSIONADOS

D 5 T Qg 8 D3 T Q Q 5/ D s T g g =
i 2 3 4 5 5 7 8 9 10 11 1213 14 15 1617 18 19 20 21

NOME DO SERVIDOR - 0000000 (Servidor) Cadastrar Auséncia

v F W Y

Cadastrar Escalas

D
i

Cancelar

Figura 2: Escalas

O usuario podera adicionar um servidor docente, que ndo esteja dimensionado, na escala de trabalho
desta unidade. Para tanto, preencha o campo com o nome do servidor, onde apos digitar os trés
primeiros caracteres serdo exibidos logo abaixo as op¢des de servidores encontrados. Apos isso,

clique em Adicionar Docente.

Sera exibida a seguinte mensagem:

-
_l./ * Docente adicionado com sucessoll

Figura 3: Docente adicionado com sucesso

A pagina sera entdo mostrada da seguinte forma:



¥: Auséncia gistrada e H logad ¥: Auséncia Registrada e PENDENTE de Homologacao
+: Servidor em férias

EscaLAs DOS SERVIDORES DIMENSIONADOS NA UNIDADE

SERVIDORES DIMENSIONADOS
D 5 T Q Q S 85 D5 T @ Q@ 5 5 D 5 T Q Q 5 8 D 3 T Q Q 3 5 D 3 T
1 23 4|5 6 [7F | 89103312 |13 14 /15 16 17 18 |19 20 |21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
NOME DO SERVIDOR - 000000 (Servidor Docente) Cadastrar Auséncia
F o A A A A A A A A A A A A A A A

SERVIDORES DOCENTES COM ESCALA NA UNIDADE

oD 5 T © © S/ B S T © © S5/ B S T © © S/ D s T Q@ Q@ 5.8 D S5 T
1 2 3 4 5 ] 7 8 9 i0 |33 12 7313 14 A5 16 | 1F 18 [ 19 20 [21 | 22 [23 24 |25 26 | 2F 28 [ 28 30 31
MOME DO SERVIDOR - 000000 (Servidor Docente) Cadastrar Auséncia

Cadastrar Escalas Cancelar

Figura 4: Cadastrar escalas

Para cadastrar as escalas desejadas, o usuario devera preencher os campos relativos a cada dia de
trabalho de acordo com o que € especificado no aviso da tela. Sera necessario informar tanto para os
servidores dimensionados, quanto para os servidores docentes que forem adicionados, os tipos de
escalas. Deve ser feito individualmente para cada pessoa, informando para cada dia do més o tipo
de escala desejada, de acordo com as legendas:

* Turnos
* SD - DIURNO (7:00 as 19:00)
¢ M - MANHA (7:00 as 13:00)
* T - TARDE (13:00 as 19:00)
¢ MT - MANHA E TARDE (7:00 as 12:00, 14:00 as 17:00)
¢ M2 - MANHA 2 (7:00 as 11:00)
* T2 - TARDE 2 (13:00 as 17:00)
¢ MT2 - MANHA E TARDE 2 (7:00 as 11:00, 13:00 as 17:00)
* 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 - Plantdo Sobreaviso em dia util
» SF - Plantdo Sobreaviso em final de semana e feriado
* MPD - Manha com Plantdo Extra Noturno
* TPF - Tarde com Plantdao Extra Noturno
* Turno + D - No caso de ocorrer dobra no turno. Ex.: SDD, SND, etc.

Para cada um desses dias o sistema sinaliza se ¢ um Servidor em Férias (+"), se ha Auséncias
Registradas e Pendentes de Homologacgdo (%) e se hd Auséncias Registradas e Homologadas (*).
Também ¢ exibida a op¢ao de Cadastrar Auséncia que é explicada no respectivo manual
disponivel em Manuais Relacionados.

Para continuar, clique em Cadastrar Escalas.

A pagina posterior informara que as escalas foram cadastradas com sucesso.



-
!:j + Escalas de trabalho cadastradas com sucesso!

Figura 5: Escalas Cadastradas

Caso queira inserir novas escalas, preencha os campos e clique novamente em Cadastrar Escalas.

Bom Trabalho!



Relatorio de Horas Trabalhadas em Escala (22/06/2010)

Sistema SIGPRH
Moédulo Portal do Servidor
Usuarios Servidor

Perfil SERVIDOR

A partir desta funcionalidade, o Chefe da Unidade pode ter acesso ao relatorio de Horas Trabalhadas
em Escala das pessoas que trabalham na sua unidade para obter informagdes dos registros langados
no Cadastro de Escalas em um determinado periodo. S6 serdo disponiveis as consultas para as
unidades nas quais o usudrio logado possua responsabilidade.

Para gerar o Relatorio de Horas Trabalhadas em Escala, entre no SIGPRH — Modulos — Portal do
Servidor — Chefia de Unidade — Escalas de Trabalho — Relatorios — Horas Trabalhadas em
Escala.

O sistema exibira a tela para que o usudrio realize a Busca por Escalas.

Para gerar o relatdrio, informe os filtros abaixo, Somente unidades que possuem servidores dimensionados com regime de trabalho em escala serdo listadas,

Busca POR ESCALAS

Unidade: % |SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Mé&s: # Margo v
Ano: w2010
Tipo de Escala: | TODAS w
MNome do Servidor:

Gerar Relatdrio Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdria,

Figura 1: Busca por Escalas

Nesta tela, optando por Cancelar, uma caixa de didlogo sera exibida solicitando a confirmacao da
operacao.

Para gerar o relatorio o usuério deverd informar os seguintes dados:

* Unidade: Informe o nome ou c6digo da Unidade desejada. Os primeiros caracteres inseridos
servirdo de op¢des disponibilizadas pelo sistema;

* Més: Selecione uma das opgoes;
* Ano;
* Tipo de Escala: Selecione uma das opgdes existentes;

* Nome do Servidor: Digite o nome ou nimero da matricula no SIAPE. O sistema exibira as opgdes
disponiveis.

Usaremos como exemplo os dados: Unidade SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA, Més
Margo e 0 Ano 2010.

Ap6s informar os dados desejados, clique em Gerar Relatorio.

A seguir, o Relatorio de Horas Trabalhadas em Escalas sera exibido.






| UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE _— :
[ ,:.1 N SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANEMMENTO E DE RECURSOS HUMANDS N
‘ol Pro-REmmoria 0E RECURSOS HuMANDS

ADMINISTRACAD DE PESSOAL suﬁﬁw;ggmm:
Portal do Servidor

EMITIDC EM 21/06/2010 15:28

RELATORIO DE HORAS TRABALHADAS EM ESCALAS

Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Periodo: Marco /2010

Quantidade de Horas Trabalhadas

Horas Trabalhadas Yalores
Servidor Earme Jornada de Adicional | Adicional (Adicional| Adicional
Trabalho |Total [Noturno| Plantio Plantdo Plantio Plantdo
Mormal |Sobreaviso| Normal (Sobreaviso

SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
TECHICO DE

MOME DO SERVIDOR - 000000 {(Servidor) | TECHOLOGIA DA 40 horas g 14 0 0 0,00 0,00
INFORMACA semanais
PSICOLOGO-AREA 40 horas

MOME DO SERVIDOR - 000000 (Servidor) | (701060) (701060) : 0 0 0 8 0,00 62,72
(?DIDE‘D) SEManals
AMALISTA DE 40 horas

MOME DO SERVIDOR - 000000 (Servidor) | TECHOLOGIA DA : 176 0 i} i} 0,00 0,00
INFORMACAC semanais

| @ voltar SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informdtica - UFRN - (§4) 3215-3145 - zistemas Imprimir LE:]|

Figura 2: Relatorio de Horas Trabalhadas em Escalas

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

Para retornar ao Portal do Servidor, clique em Fertal do Servider 1 topo da pagina.
Bom Trabalho!



Relatorio de Escalas por Unidade (22/06/2010)

Sistema SIGPRH
Moédulo Portal do Servidor
Usuarios Servidor

Perfil SERVIDOR

Esta funcionalidade permite que o servidor, chefe de unidade, emita um relatério de servidores que
trabalham em regime de escalas. Assim, somente poderdo ser consultadas as unidades que tiverem
servidores dimensionados com regime de trabalho em escala em que o chefe tenha autorizagao para

cadastrar escalas.

Para gerar o Relatorio de Escalas por Unidade, entre no SIGPRH — Modulos — Portal do Servidor
— Chefia de Unidade — Escalas de Trabalho — Relatorios — Relatorio de Escalas por Unidade.

O sistema exibird a tela para informagao dos Filtros do Relatorio.




* Para gerar o relatdrio, informe os filtros abaixo,

* =4 poderdo ser consultadas as unidades que tiveremn servidores dimensionados comn regime de trabalho em escala e que o senhor{a) tem autorizagéo para

cadastrar escalas.

FILTROS DO RELATORIO

Unidade: * DAP - SECRETARIA ADMINISTRATIVA (11.65.04.12)
Més: * | Junho v
Ano: w2010

Gerar Relatdrio Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 1: Filtros do Relatorio

Nesta tela, optando por Cancelar, uma caixa de didlogo sera diponibilizada solicitando a

confirmagao da operagao.

Os parametros de busca para a geragdo do relatorio sdo a Unidade, onde ao informar os primeiros
caracteres o sistema disponibilizara as opgoes existentes, o Més e 0 Ano. O més deve ser informado

selecionando uma das opg¢des disponiveis.

Apos preencher os critérios solicitados, clique em Gerar Relatério.

Exemplificaremos com os dados Unidade DAP - SECRETARIA ADMINISTRATIVA

(11.65.04.12), Més Junho e Ano 2010.

Assim, o Relatorio de Escalas por Unidade sera exibido.

UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RID GRANDE DO NORTE
U}EN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANEMAMENTO E DE RECURSOS HUMANDS

EMITICG EM 22/06/2010 16:01

Portal do Servidor

M =
SUPERINTENDENCIA
DE INFORMATICA

RELATORIO DE ESCALAS POR UNIDADE

Unidade: DAP - SECRETARIA ADMINISTRATIVA (11.65.04.12)
Periodo de referéncia: Junho /2010

Q| |5 8 B 5| T, Q Q S 5 D S T Q Q S S D S T Q Q =
2 3

1 4 5 6 ¢ 6 9 10 11 1z 13 14 15 1a 17 18 19 =20 21 22 23 24 &5

DAP - SECRETARIA ADMINISTRATIVA (11.65.04.12)

MOME DO SERWIDOR - 000000 (Servidor)
MOME DO SERWVWIDOR - 000000 (Servidor)

MOME DO SERWVIDOR - 000000 {Servidor)

| 4@ voltar SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Supetintendéncia de Inforrndtica - UFRN - (84) 3215-3148 - sisternas

Imprmir LE:]|

Figura 2: Relatorio de Escalas por Unidade

Desejando retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para imprimir o documento, clique em Imprimir (=]

Para ser direcionado ao Portal do Servidor, clique em Pertal do Servidor g topo da tela.

Bom Trabalho!



Solicitar Pagamento (20/07/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Portal do Servidor

Usuarios Chefe de Unidade
Perfil GESTOR UNIDADE

Plantdo de sobreaviso € aquele em que o servidor permanece a disposi¢ao do servigo por um
periodo de vinte e quatro horas, para prestar assisténcia aos trabalhos normais ou atender a
necessidades ocasionais de operagdo. Na designagdo 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.

Os plantdes podem ser realizados durante a semana ou nos finais de semana e feriados. Os codigos
de identificagdo com sua descri¢do dos turnos disponiveis para Plantdo de Sobreaviso sdo: Plantao
Sobreaviso em dia util e Plantdo Sobreaviso em final de semana e feriado. O chefe de unidade ¢
responsavel pela realizagdo da solicitagdo de pagamento de plantdo de sobreaviso para os servidores
que trabalham na sua unidade.

Para isso, acesse 0 SIGPRH — Modulos — Portal do Servidor — Chefia de Unidade — Escalas de
Trabalho — Solicitagdo de Pagamento — Plantdo de Sobreaviso — Solicitar Pagamento.

A seguinte pagina sera exibida:

SELECIONE A UNIDADE E 0 CALENDARIO MENSAL

Calendario: * | Julho de 2010 El
Unidade: % | COMPERVE - COMISSAO PERMANENTE DO VESTIBULAR (11.47) El

Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdric.

Figura 1: Selecione a Unidade e o Calenddrio Mensal

Caso desista da operacao clique em Cancelar. O sistema exibird uma caixa de dialogo solicitando a
confirmacao da operacgdo. Esta funcionalidade serd a mesma em todas as pagina que estiver
presente.

O usuario devera selecionar o Canlendario e a Unidade que deseja. Apos informar os dados
necessarios, clique em Continuar. Exemplificamos com Julho de 2010 e COMPERVE - Comissdo

Permanente do Vestibular (11.47).

A pagina a seguir sera carregada:







Unidade: COMPERVE - COMISSAQ PERMANENTE DO VESTIBULAR (11.47)
Periodo: Julho/2010

Os= =zervidores listados =80 os servidores gue possuem registro de escala para um dos tipos de "Flantdo de Sobreaviso™:

+ PSD - Flantdo Sobreaviso em dia (til
* SF - Plantdc Scbreaviso em final de semana e feriado

Para informar a quantidade de horas do plantdo de sobreaviso, cligue no campo do dia desejado e informe a quantidade de horas trabalhadas.

ESCALAS DOS SERVIDORES COM ESCALAS DE PLANTOES DE SOBREAVISD

g 5 5 b s T Q Q 5 58 D 5 T Q Q S5 8 D 5 T ¢ Q@ 5 8§ D s T Q@ Q 35 8
i 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 (13 14 (15 16 17 18 | 18 20 21 22 |23 24 25 26 27 28 29 30 31
NOME DO SERVIDOR - 10000 (Servidor)
= = = = = = = = = -= S - = = - - sF PSD PSD - S - =

00 03 03

INSERCAO DA JUSTIFICATIVA

Mecessidade de prestagdo de servigos

Justificativa: #

Cadastrar Cadastrar e Enviar Cancelar

Figura 2: Escalas dos Servidores com Escalas de Plantoes de Sobreaviso

Os campos com o nimero de horas trabalhadas devera ser preenchido, podendo ser SF, Plantao
Sobreaviso em final de semana e feriado, ou PSD, Plantao Sobreaviso em dia ttil. Apds preencher
com as horas, informe a Justificativa. Para concluir a operagdo o usudrio possui duas opgdes:
Cadastrar e Cadastrar e Enviar. Ao Cadastrar, a solicitacdo podera ser alterada posteriormente,
caso opte por Cadastrar e Enviar, a solicitacdo ndo podera ser alterada posteriormente.

Caso clique em Cadastrar, o sistema exibird a seguinte mensagem de sucesso:

-
!J) * Solicitacdo de Pagamento de Plantdo de Sobreaviso enviada com sucesso.

i GDH | [ Metas | ¥ Férias | =% Chefia de Unidade | ' Consultas | E Capacitagdo | 3 Servigos | ESolicitagﬁes | # Plano de Sadde | f?Documentos
PORTAL DO SERVIDOR > COMPROVANTE DE SOLICITACKO DE PAGAMENTO DE PLANTAO DE SOBREAVISO

DADOS DA SOLICITACAO

Solicitacdo: 171/2010

Unidade: COMISSAQ PERMANENTE DO WESTIBULAR
Solicitante: NOME DO SOLICITANTE

Periodo: Julho /2010

Situacdo: CADASTRADA

Figura 3: Mensagem de Sucesso

Ja ao clicar em Cadastrar e Enviar, a seguinte caixa de didlogo serd exibida:

Uma vez enviada, a solicitagdc ndo poderd mais ser alterada, somente consultada. Deseja enviar a
solicitagdo?

| 0] 4 | ’ Cancelar

Figura 4: Caixa de Didlogo
Se estiver certo, confirme clicando em OK. A mensagem de sucesso sera exibida na seguinte
pagina:



=i
jl) + Solicitacdo de Pagamento de Plantdo de Sobreaviso enviada com sucesso.

L'GDH | L Metas | 43 Férias | = Chefia de Unidade | ‘., Consultas | E Capacitagdio | 2 Servigos | Sulicitagﬁes | # Plano de Sadde | .‘_':fDuc:umentus
PORTAL DO SERVIDOR > COMPROVANTE DE SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE PLANTAO DE SOBREAVISO

Solicitacdo: 171/2010
Unidade: COMISSAC PERMANENTE DO WESTIBULAR
Solicitante: NOME DO SOLICITANTE
Periodo: Julho /2010
Situagdo: ENVIADA

A Solicitagdo foil ENVIADA com sucesso. Caso deseje imprimir o comprovante da solicitagdo de pagamento, cliqgue no link abaixo.

). Comprovante
r ,i Exibir Relatdrio de Solictacdoe de Pagamento.

Portal do Servidor

Figura 5: Mensagem de sucesso

Para retornar a pagina inicial do médulo Portal do Servidor, clique em Pertal do Servidor |

Caso queira imprimir o comprovante da solicitagdo, clique em

- Comprovante
[ ,i Exibir Relatério de Sclicitacio de Pagamento.

Seré exibido o Relatorio de Solicita¢do de Pagamento de Plantdo de Sobreaviso, como mostrado a
seguir:






- UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE /=
UﬁN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEJAMENTO E DE RECURSOS HUMANOS ‘ }”N

EMITIDOD EM 14/07/2010 18:00 SUPLRINTENDENCIA

Portal do Servidor

RELATORIO DE SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE PLANTAO DE SOBREAVISO

Solicitacdo: 171/2010

Unidade: COMPERVE - COMISSAO PERMANENTE DO VESTIBULAR (11.47)
Solicitante: NOME DO SOLICITANTE
Periodo: Julhe /2010
Situacdo: ENVIADA
Horas Solicitadas Valor Total
i Classe = Plantdo em = Plantio em
Servidor (SIAPE) Cargo Funcional 'L'_a"t.a!’l final de 'L'_a"t,a!’l final de
em dia ati semanal| €M dia uti D
NOME DO SERVIDOR(10000) PEDAGOGO-AREA E G 1] R$ 47,04 R$ 0,00
Total Geral 0 0 RS 0,00 RS 0,00
Total de Servidores: 1
\3 Voltar SIGRH | Copyright & 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (84) 3215-3148 - sistemas Imprimir L,E:]|

Figura 6: Relatorio de Solicitagdo de Pagamento de Plantdo de Sobreaviso

Caso queira retornar ao modulo Portal do Servidor, clique em Pertal de Servidor  no topo do
relatorio.

Para voltar, a pagina anterior, clique em Voltar.

ImprimirL,E:]

Se desejar imprimir o relatorio, clique em

Bom Trabalho!



Consultar/Alterar Solicitacao Pagamento (19/07/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Portal do Servidor

Usuarios Chefe de Unidade
Perfil GESTOR UNIDADE

Os plantdes de sobreaviso, sdo cargas hordrias extras do servidor. Na designacao de escala de
trabalho de um dos tipos de Plantdo de sobreaviso, o servidor ¢ remunerado pelo nimero de horas
efetivamente trabalhadas, sendo necessario informar a quantidade de horas trabalhadas pelo
servidor.

Os plantdes podem ser realizados durante a semana ou nos finais de semana e feriados. Os codigos
de identificagdo com sua descri¢do dos turnos disponiveis para Plantdo de Sobreaviso sdo: Plantdo
Sobreaviso em dia util e Plantdo Sobreaviso em final de semana e feriado. O chefe de unidade ¢
responsavel pela realizagdo da consulta e alteracdo das solicitacdes de pagamento de plantdo de
sobreaviso para os servidores que trabalham na sua unidade.

Para consultar e/ou alterar solicitagdo de pagamento, acesse o0 SIGPRH — Modulos — Portal do
Servidor — Chefia de Unidade — Escalas de Trabalho — Solicita¢do de Pagamento — Plantdo
de Sobreaviso — Consultar/Alterar Solicitagdo Pagamento.

A seguinte pagina sera exibida:

BuscA POR SOLICITACAD

V| Saolicitacdo (Nimerof&no): (173 /{2010
Ano:
Servidor:
Unidade: -- SELECIONE -- [=]
Pericdo do Cadastro: E a E

Consultar Cancelar

Figura 1: Busca por Solicitagdo

Caso desista da operacao clique em Cancelar. O sistema exibird uma caixa de dialogo solicitando a
confirmacao da operagdo. Esta funcionalidade serd a mesma em todas as pagina que estiver
presente.

Para realizar a consulta pela solicitagdo de pagamento o usudrio podera combinar os seguintes
filtros: Solicita¢do(Numero/Ano), Ano, nome do Servidor, Unidade de lotagao e Periodo do

Cadastro. O periodo pode ser selecionado clicando no icone El. Ap0s informar os dados
necessarios, clique em Consultar. Exemplificamos com Solicita¢ao (Numero/Ano) 173 / 2010.

O resultado sera exibido da seguinte forma:



BUSCA POR SOLICITACAO

Solicitagdo (Ndmero/Anc): (173 /2010

|:| Ano:

[7] servidor:

[ unidade: -- SELECIONE -- [=]
[[] periodo do Cadastro: @ a =

Consultar Cancelar

~4: Visualizar Solicitacdo de Pagamento ', : Alterar/Enviar Solicitacdo de Pag to -&f: R er Solicitacdo de Pagamento
Solicitacado Periodo Unidade Status
173/2010 Junho /2010 DDRH - DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIAI;E\O DE RH CADASTRADA B y

Figura 2: Solicitagoes

Clicando no icone *, o usuario podera Visualizar Solicitagdo de Pagamento. A seguinte janela sera
exibida:



Solicitacdo de Pagamento de Plantao

DADOS DA SO LICITﬁCi{)

Unidade: DDRH - DIVISAD DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DE RH
Solicitante: NOME SOLICITANTE

Namero:

Periodo

Status da Solicitacao

173
: Junho /2010
: ENVIADA

QUANTIDADE DE HORAS TRABALHADAS

Valor Horas el
Classe Al total em final e
Servidor (SIAPE) Cargo - em dia ; em final
Funcional . em dia de
- atil semana =
semana
PSICOLOGO-AREL
MOME DO SERVIDOR (701060) . sh R 1h RS
(10000) (701060) 39,20 12,84
(701060)

Figura 3: Dados da Solicitagdo

Nessa janela sao exibidos os Dados da Solicitagdo e a Quantidade de Horas Trabalhadas por cada
servidor. Apos verificar as informagdes da solicitagdo, clique em Fechar, para ndo mais visualizar a

tela.

Caso queira Alterar/Enviar Solicitagdo de Pagamento, clique no icone = . A seguinte pagina sera

exibida para altera¢des na escala sejam realizadas.



ESCALAS DOS SERVIDORES COM ESCALAS DE PLANTOES DE SOBREAVISO

T @ @ /5 b 5 T @ Q@ 5 S D 5 T Qg Q 5 = D s T © @ 5. 8 D 5 T Q
i 2/3 4 5 6 7 8l9 1011 12 13 14 | 15 16 |17 13 19 20 21 22 |23 24 |25 26 27 28 29 30

NOME DO SERVIDOR - 10000 (Servidor)
= = = = = = = = -= PSD - - - sF
5 1

INSERCAO DA JUSTIFICATIVA

Necessidade de prestagdo de servigos

Justificativa: #

Alterar Alterar e Enviar Cancelar

Figura 4: Escalas dos Servidores com Escalas de Plantoes de Sobreaviso

Realize as mudangas desejadas na escala que foi exibida. Depois de mudar os dados necessarios,

clique em Alterar, a solicitagdo podera ser alterada posteriormente, ¢ a seguinte pagina sera

exibida:

%j » Solicitacdo de Pagamento de Plantdo de Sobreaviso alterado(a) com sucesso.

|/GDH | L Metas | ¥ Férias | % Chefia de Unidade | '\ Consultas | E Capacitagio | 2 Servigos | ESolicitagﬁes | # Plano de Saide | E\-Documentos
PORTAL DO SERVIDOR > COMPROVANTE DE SOLICITAC.RD DE PAGAMENTO DE PLANTAO DE SOBREAVISO

DADOS DA SOLICITACAQ

Solicitacdo: 173/2010
Unidade: DDRH - DIVISAC DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACED DE RH
Solicitante: NOME DO SOLICITANTE
Periodo: Junho /2010
Situacdo: CADASTRADA

Figura 5: Mensagem de sucesso
Caso opte por Alterar e Enviar, uma caixa de didlogo serd exibida informando que a solicitagdo
nao podera ser alterada posteriormente, como mostrado a seguir:

Uma vez enviada, a solicitagdo ndo poderd mais ser alterada, somente consultada. Deseja enviar a
solicitagdo?

O l ’ Cancelar

Figura 6: Caixa de dialogo

Ap6s clicar na opgao Alterar e Enviar, sera possivel imprimir o comprovante da solicitagdo:



!j * Solicitacdo de Pagamento de Plantdo de Sobreaviso enviada com sucesso.

L GDH | L Metas | ¥ Férias | += Chefia de Unidade | '} Consultas | E Capacitagdio | 2 Servigos | ESolicitagﬁes | # Plano de Sadde | ’E Documentos
PORTAL DO SERVIDOR > COMPROVANTE DE SDLICITACAO DE PAGAMENTO DE PLANTAO DE SOBREAVISO

DADOS DA SOLICITACAD

Solicitacdo: 173/2010

Unidade: DDRH - DIVISAD DE ACOMPANHAMENTO E AVALIAC»KO DE RH
Solicitante: NOME DO SOLICITANTE

Periodo: Junho /2010

Situacdo: ENVIADA

A Solicitagdo foi ENVIADA com sucesso. Caso deseje imprimir o comprovante da solicitagdo de pagamento, cligue no link abaixo.

.~ Comprovante
[ 'L-“k‘-l Exibir Relatdrio de Solictacdoe de Pagamento.

Portal do Servidor

Figura 7: Mensagem de sucesso

Para retornar a pagina inicial do modulo Portal do Servidor, clique em Peortal do Servidor
Se deseja imprimir a solicitagdo de pagamento, clique no icone

) Comprovante
Cad Exibir Relatdrio de Solictacdo de Pagamento.

. Seré exibida a pagina Relatorio de
Solicita¢do de Pagamento de Plantdo de Sobreaviso, como mostraremos a seguir:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE .~ =
Um SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEIAMENTO E DE RECURSOS HUMANOS ‘ j””

EMITIDO EM 16/07/2010 16:42 SUPERINTENDENCIA

Portal do Servidor

RELATORIO DE SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE PLANTAO DE SOBREAVISO

Solicitagdo: 173/2010

Unidade: DDRH - DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E I—\VALIA(;EO DE RH (11.65.06.01)
Solicitante: NOME DO SOLICITANTE
Periodo: Junho /2010
Situacdo: ENWVIADA
Horas Solicitadas Valor Total
- Classe Plantdo em Plantio em
Servidor (SIAPE Cargo . 5 3
( ’ ¢ Funcional emlj::?a"::jiﬁ final de emﬁ::?a"::]?:ﬁ final de
semana semana
NOME DO SERWVIDOR (10000} E??SDIICDCIJSLD?%?OD-,?;SE;S (v01080) E 5 1 R$ 39,20 R 12,84
Total Geral o 0 RS 0,00 RS 0,00

Total de Servidores: 1

\’h Voltar SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendé&ncia de Informatica - UFRN - (84) 3215-3148 - sistemas Imprimir d;:]|

Figura 8: Relatorio de Solicita¢do de Pagamento de Plantdo de Sobreaviso

Caso queira retornar ao modulo Portal do Servidor, clique em Pertalde Servidor g topo do
relatdrio.

Para voltar, a pagina anterior, clique em Voltar.
ImprimirhE:]

Caso queira Remover Solicitagdo de Pagamento, na pagina Busca por Solicitagdo, clique no icone

Se desejar imprimir o relatorio, clique em

g a seguinte caixa de dialogo sera exibida:



9 Confirma a remocio desta informacio?

| ok || Cancelar

Figura 9: Caixa de didlogo

Se estiver certo da remocgao, clique em OK. A mensagem de sucesso sera exibida:

-
%/) + Solicitacdo de Pagamento de Plantdo de Sobreaviso removido(a) com sucesso.

Figura 10: Mensagem de sucesso

Bom Trabalho!



Cadastrar/Consultar Dependentes (05/08/2010)

Sistema SIGPRH
Moédulo Portal do Servidor
Usuarios Servidor, Chefe de Unidade
Perfil SERVIDOR, CHEFIA UNIDADE

Essa funcionalidade permite que o usuario cadastre, consulte ou altere seus depentes. Cadastrar
dependentes de um servidor significa que os dependentes estardo sob responsabilidade do servidor
da instituicdo, o que traz beneficios para ambos: no caso do servidor, desconto no imposto de renda
retido na fonte; no caso do dependente, plano de saude e, em caso de morte do servidor, pensdo. O
proprio servidor poderd realizar o cadastro, que ficard pendente de autorizacdo pelo DAP.

Caso o usuario seja o proprio servidor, tera acesso apenas a sua propria lista de dependentes.
Se for da chefia de unidade, tera acesso as informacdes dos servidores da unidade.

Para cadastrar ou consultar seus dependentes, entre no SIGPRH — Portal do Servidor — Servicos
— Dependentes — Cadastrar/Consultar.

O sistema exibird uma tela para a Busca de Dependentes, caso o usuario deseje buscar por um
dependente especifico, e os Dados dos Dependentes Encontrados, se houver. Na mesma tela, serd
informado se existem registros de dependentes com autorizagdo negada ou dependentes inativos
encontrados para o servidor.






Servidor: NOME DO SERVIDOR {000000%

[] Mome do Dependente:

[] Mome da Mie do Dependente:

[] Data de Mascimento: =
[ status do Dependente: -- SELECIONE -- w
[] Tipo de Docurnenta: -- SELECIOMNE -- w

[ Mimero do Documento:

[ Beneficidrio de imposta de renda: | Todos
[ Beneficidrio de Plana de Saide: Todos w
[] Beneficidrio de Pensdo por Morte: | Todos
[exibir em Formato de Relatsria

Buscar Cancelar

op: Cadastrar novo N
B 1: Anexar documento do dependente ]: Yer documentos do dependente EI: Extrato dos dados do dependente
.: ¥isualizar detalhes @J: Solicitar remocio de dependente .t Alterar dados do dependente

DADOS DOS DEPENDEMTES ENCONTRADODS

Grau de - a Data de Status do
Nome do Dependente Parentesco Servidor Responsavel Nascimento Cadastro
Cadastro B -
MOME DO DEPENDENTE 01 FILHO(A) MOME DO SERVIDOR (000000) st/z/zone ACTTE \ a2 2 e
Cadastro = =
MOME DO DEPENDENTE 02 FILHO{A) MNOME DO SERVIDOR (000000} 12/12/1999 e a*‘ﬂ ]EI o o
MOME DO DEPENDENTE 03 ENTEADO(A) MOME DO SERVIDOR (000000} 21/05/199¢ Cadastro & B0y
autorizado . =l
MOME DO DEPENDENTE 04 FILHO(A) NOME DO SERYIDOR (000000) 01/05/2007 gjtdo?’f:godo L) B2 P

MNenhurn registro de dependents com autorizacdo regada encontrado corn estes parfmetros de busca,

»: Yisualizar Detalhes @ Reativar Dependente

CADASTRDS INATI¥ADOS DE DEPENDENTES

Grau de - a Data de Status do
Mome do Dependente FErrr e Servidor Responsavel Nascimento Cadastro
NOME DO DEPENDENTE 05 FILHO(A) NOME DO SERYIDOR (000000) 01/02/1985 Eztcéﬁis:;da L @
MOME DO DEPENDENTE 06 CONIUGE MOME DO SERVIDOR (000000) 02/03/2010 Eﬁtcéﬂis::da . @

Portal do Servidor

Figura 1 - Consulta de Dependentes

Para retornar a pagina inicial do Portal do Servidor, clique em Portal do Servidor, Essa a¢do ¢ valida
para todas as telas que a contenha.

Cadastrar Novo Dependente

Para cadastrar um novo dependente no sistema, o usuario devera clicar em =#: Cadastrar novo, O
sistema o direcionara para a tela de inser¢do dos Dados do Dependente, como a tela abaixo:



Responsavel: NOME DO SERVIDOR {000000)

Grau de Parentesco do
dependente:

Condigdo de dependéncia: * | RENDIMENTO NGO LIMITE ISENCAO

w | COMIUGE hd

Morme do Dependente: % NOME DO DEPENDENTE
Data de Nascimento: # 13/01/1970 |75 Sexo! % Masculing v
Mome da M3e do Dependente: # MOME DA MAE
Macionalidade: # | Brasileiro Mato w
DoOCUMENTO OBRIGATORIO DE IDENTIFICACAD DD DEPENDENTE
Tipo de Documento; # RG v
Mdrmero: % 000000 (Somente ndmeros)
Orgdo expedidor: # | ITEP | (Sormente a sigla do drgdo expedidor)
Estado: #| RN v Data de expedigdo: # 12/03/1980 E
Arquivo do Documento: & IE:\Documents and Settingz\all Usersh\DocumentosiMint | Selecionar arquivo..

Adicionar Documento
DOCUMENTOS CADASTRADOS PARA O DEPENDENTE

MEo Existern Documentos lWnoulados & este Dependentes

BENEFicIDS

Crensgo por Morte Imposto de Renda [YIFlano de Saide

Observagtes:

Declaro que, estou ciente que a declaracio falsa infringe o Cédigo de Etica Profissional do Servico Piblico Civil, como também o artigo 299 do
Cadigo Penal Brasileiro e que responderei civil, penal e administrativamente caso ela ocorra.

Cadastrar Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigatério,

Figura 2 - Adicionar Dependente

O usuario devera informar os seguintes dados do dependente:
* Grau de Parentesco do Dependente;

* Condigdo de Dependéncia do dependente para com o servidor;
* Nome do Dependente;

* Data de Nascimento;

e Sexo;

* Nome da Mae do Dependente;

* Nacionalidade;

* Tipo de Documento do dependente;

* Numero do documento;

* Arquivo do Documento;

* Tipos de Beneficio: selecionar o tipo do beneficio do dependente, dentre as opgdes Pensdo por
Morte, Imposto de Renda e Plano de Saude;

* Inserir Observagoes sobre os tipos de beneficio do dependente, se desejado;

» Selecionar a op¢do “Declaro que, estou ciente que a declaracdo falsa infringe o Cédigo de Etica
Profissional do Servigo Publico Civil, como também o artigo 299 do Coédigo Penal Brasileiro e
que responderei civil, penal e administrativamente caso ela ocorra’.

Exemplificaremos com:

* Grau de Parentesco do Dependente: Conjuge;



* Condig¢do de Dependéncia: Rendimento no Limite Isencdo;

* Nome do Dependente: Nome do Dependente;
* Data de Nascimento: 13/01/1970;

* Sexo: Masculino;
* Nome da Mae do Dependente: Nome da Mae;

e Nacionalidade: Brasileiro Nato;

* Tipo de Documento: RG;
* Numero: 000000;

* Tipos de Beneficio: Imposto de Renda e Plano de Saude selecionados;

* Opgio “Declaro que, estou ciente que a declaracdo falsa infringe o Cédigo de Etica Profissional
do Servigo Publico Civil, como também o artigo 299 do Codigo Penal Brasileiro e que
responderei civil, penal e administrativamente caso ela ocorra’ selecionada.

Ao informar o 7ipo de Documento, o sistema disponibilizara os campos para que o usudrio informe
os dados do documento desejado.

Para adicionar um documento, clique em Adicionar Documento. O sistema exibird uma mensagem
de confirmagdo da operacao e o documento adicionado passara a constar na lista de Documentos
Cadastrados para o Dependente, conforme figura abaixo:

!/ * Documento anexado com sucesso.

PORTAL DO SERYIDOR > CADASTRAR DEPENDENTE

Responsavel: MIRIAN DANTAS DOS SANTOS (349927)

Grau de Parentesco do
dependente:

Condigio de dependé&ncia: # | RENDIMENTO MO LIMITE ISENGAD +

w | COMIUGE L

Mome do Dependente: # NOME DO DEPENDENTE
Data de Nascimento: #[13/01/1970 |75 Sexo: # | Masculino v
Mome da M&e do Dependente: # NOME DA MAE

Macionalidade: # | Brasileiro Nato v

DOCUMENTO OBRIGATORIO DE IDENTIFICACAD DO DEPENDENTE

Tipo de Docurmento: # w
MNimero: # (Somente ndmeros)
Arquivo do Documento: 'I Selecionar arquivo...

Adicionar Documento

“J: Remover Documento

DOCUMENTOS CADASTRADOS PARA O DEPENDENTE
Tipo de Documento Nimero do Documento
RG 000000 ]

BENEFicIODS

Crensio por Morte Imposto de Renda [¥]Plano de sadde

Observagdes:

Declaro que, estou ciente que a declaracdo falsa infringe o Cédigo de Etica Profissional do Servico Piblico Civil, como também o artigo 299 do
Cadigo Penal Brasileiro e que responderei civil, penal e administrativamente caso ela ocorra.

Cadastrar Cancelar

# Carmpos de preenchirments obrigatdria,

Figura 3: Mensagem de Confirmag¢do; Dados do Dependente

Caso deseje remover um documento cadastrado, clique em &, A seguinte janela sera exibida:



6 onfirma a remogdo desta informacdo?

| ok | [ Cancelar

Figura 4: Caixa de Dialogo

Clique em OK para confirmar a remog¢ao ou em Cancelar para retornar a tela anterior.
Confirmando a remogao, a seguinte mensagem de confirmacado sera exibida pelo sistema no topo da
tela Dados do Dependente:

-
l_/ * Documento removido com sucesso.

Figura 5: Mensagem de Confirmagdo da
Remocdo

De volta a tela Dados do Dependente, clique em Cancelar para desistir do cadastro de dependente.
O sistema exibira uma janela solicitando a confirmacao da desisténcia.

Para confirmar o cadastro, clique em Cadastrar. O sistema exibird uma mensagem de confirmacao
no topo da tela Dados do Dependente:

l/ + Dependente cadastrado e autorizado com sucessol

Figura 6: Mensagem de Confirmagdo do Cadastro

Apo0s o cadastro, € necessario que o usuario encaminhe ao Setor de Atendimento do Departamento
de Administracdo de Pessoal da Instituicao a cdpia do documento especificado no cadastro do
dependente e a copia do comprovante de renda do mesmo.

Visualizar Detalhes

Para visualizar detalhes dos dados de um dependente, clique em . A tela Detalhes do Dependente
sera exibida conforme figura abaixo:



Visualizar Dependente

DETALHES DO DEPENDENTE

Nome do Dependente: NOME DO DEPEMDENTE
Data de Nascimento: 51/12/2009
Sexro: Feminino
Nome da Mie: NOME DA MAE
Status do Cadastro: Cadastro autorizado
Ativo: Sim
DOCUMENTOS DO DEPEMDENTE
Tipo de Documento Ndamero do Documento
CPF 000.000.000-00

RESPONSAYEIS DO DEPENDENTE

Relagdo de Dependéncia Condicdo de dependéncia Imposto de Renda Plano de Saide Pensdo por Morte
FILHO{A) de NOME DO SERVIDOR (000000} ESTUDANTE ¥ v v

HISTORICOS DO DEPENDENTE

Status Anterior do Data da Responsavel Pela unidad ob e
Dependente Alteracdo Alteracao eare SEDUSCOES
. DAPAPRH - DEPARTAMENTO DE
Cadastro autorizado 31/1z2/2009 NCME DQ SERVIDOR ADMINISTRACAD PESSOAL
OBSERYACAD
Observacoes:

Figura 7: Detalhes do Dependente

Para retornar a tela anterior, clique em .

Anexar Documento do Dependente

Clique em “ para anexar um documento do dependente. A tela abaixo ser4 exibida:









Dapos po DEPENDENTE

Servidor: NOME DO SERVIDOR {000000)
Grau de Parentesco: FILHO(A)
Condicdo de dependéncia: ESTUDANTE
Nome: NOME DO DEPENDENTE
Data de Nascimento: 31/12/2009
Sexo: Feminino
Nome da Mde: NOME DA MAE
Nacionalidade: Brasilgiro Nato
DOCUMENTO DO DEPENDENTE
Tipo de Docurmento: # | RG w
Marmero: % 000000 (Somente ndmeros)
Grgdo expedidor: # ITEP | {Somente a sigla do drgdo expedidor)

Estado: # | RN v Data de expedicio: # n1/07/2010 |75
Arquivo do Documento: & IE:\Documents and Settingz\all Usersh\DocumentosiMint | Selecionar arquivo..

Salvar Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigatério,

<< Yoltar

Figura 8: Dados do Dependente

O usudrio devera informar os seguintes dados do Documento do Dependente:
* Tipo de Documento,

* Numero;

* Orgdo expedidor;

Estado;

* Data de expedicgao;

* Arquivo do Documento.

Os campos dos dados do documento podem mudar conforme o 7ipo de Documento ¢ alterado.
Exemplificaremos com:

* Tipo de Documento: RG,;

Numero 000000;

Orgdo expedidor: ITEP;
Estado: RN;
* Data de expedicdo: 01/07/2010;

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

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Clique em Salvar para anexar o documento. A seguinte mensagem de confirmagao sera exibida no
topo da tela contendo o campo de Busca de Dependentes ¢ a lista dos Dados dos Dependentes
Encontrados:

_l,/ * 0 documento do dependente "HOME DO DEPEMDENTE" foi anexado com sucessol

Figura 9: Mensagem de Confirmagdo



Ver Documentos do Dependente

Clique no icone ! caso deseje visualizar os documentos de um dependente que foram cadastrados
no sistema. A seguinte tela serd exibida:



-if: Remover documento do dependente ..t Alterar documento do dependente

Servidor: NOME DO SERVIDOR (000000}
Grau de Parentesco: FILHO{A)
Condicdo de dependéncia: ESTUDANTE
Nome: NOME DO DEPENDENTE
Data de Nascimento: 31/12/2009
Sexo: Feminino
Nome da Mie: NOME DA MAE
Macionalidade: Brasileiro Nato

DOCUMENTOS DO DEPENDENTE

Tipo de Documento

Ndimero
CFF 000.000.000-00 0
RG oooooo Lr @

<< Yoltar

Figura 10: Dados do Dependente; Documentos do Dependente

Clique em Voltar caso deseje retornar a pagina anterior. Essa a¢do ¢ valida para todas as telas que a
contenha.

Para alterar um documento, clique em . O sistema exibira a tela Dados do Dependente:



DAapOS DO DEPENDENTE

Servidor: MIRIAN DANTAS DOS SANTOS (349927)
Grau de Parentesco: FILHO(A)
Condigdo de dependé&ncia: ESTUDANTE
Nome: NOME DO DEPEMDENTE
Data de Nascimento: 31/12/2009
Sexo: Femninino
Nome da Mae: NOME DA MAE
Nacionalidade: Brasileiro Nato
DocuMENTO DO DEPENDENTE
Tipo de Documento: # | CPF w

Mdamero: % 00000000000 {Somente ndmeros)
Arguivo do Documento: & |C:hDocuments and Settingshal UsershDocumentos\Mint | Selecionar arquiva..

Salvar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatéria,
<< Yoltar

Figura 11: Dados do Dependente

O usuario podera alterar os dados do documento do dependente conforme necessario.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. O sistema exibira uma caixa de didlogo solicitando a
confirmacao da desisténcia.

Para confirmar as alteragdes, clique em Salvar. A seguinte mensagem de confirmagao sera exibida
no topo da pagina Busca de Dependentes:

!:j #« 0 documento do dependente "NOME DO DEPENDENTE" foi anexdado com sucessol

Figura 12: Mensagem de Confirmacgdo

De volta a tela contendo os Dados do Dependente ¢ os Documentos do Dependente, clicando em &,
0 usuario podera remover um documento cadastrado no sistema. A seguinte janela sera exibida:



6 onfirma a remogdo desta informacdo?

| ok | [ Cancelar

Figura 13: Caixa de Didlogo

Clique em OK para confirmar a remog¢ao ou em Cancelar caso desista dela.

Ao confirmar a remog¢ao, uma mensagem de confirmac¢do semelhante a figura abaixo sera exibida
no topo da tela contendo os Dados do Dependente e os Documentos do Dependente € o documento
sera removido da lista de Documentos do Dependente:

-
!/ +« Dperacdo realizada com sucessol

Figura 14: Mensagem de Confirmagdo

Visualizar Extrato dos Dados do Dependente

Para visualizar o extrato dos dados do dependente, o usuério devera clicar no icone IE', que exibira
a seguinte tela:



| N | UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE —_— :
k&ﬁm SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANEJIAMENTO E DE RECURSOS HUMANGS SI'HN

Portal do Servidor EMITIDO EM 04/08/2010 18:14 SUPERINTENDENCIA

VISUALIZACAD DOS DADOS DO DEPENDENTE

I Dados Pessoais

Mome do Dependente: MOME DO DEPEMDEMTE

Grau de Parentesco com o Servidor: |[FILHO(A)

Condicdo de Dependéncia: ESTUDAMNTE

Data de Mascimento: 3141242009

Sexo: Ferninino

Servidor Responsavel (Siape): MOME DO SERVIDOR (0000007
Nome da Mae: MOME D& MAE

Status do Cadastro: Cadastro autorizado

Ativo: Sim

Observacoes:

I Beneficios

Imposto de Renda: Sim
Plano de Saide: Sim
Pensdao por Morte: Sim
Auxrilio Pré-escolar: [ ETa

I Documentos de Identificacdo

Tipo de Documento Midmero do Documento
CPF gooooooooon

SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRNM -

@ voltar = - (84)3215-3148 @ - sistarnas Imprimir (=)

Figura 15: Visualizag¢do dos Dados do Dependente

Se desejar, o usuario podera Imprimir o documento, clicando no icone =,
Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Caso deseje retornar a pagina inicial do Portal do Servidor, clique em Portal do Servidor,

Alterar Dados do Dependente

Clicando no icone **, o usudrio podera alterar os dados do dependente. A tela exibida sera
semelhante a de cadastro de novo dependente, porém com os dados que haviam sido informados ja
preenchidos:



Dapos po DEPENDENTE

Responsavel: NOME DO SERVIDOR {000000)

Grau de Parentesco do
dependente:

Condigdo de dependéncia: * | RENDIMENTO NGO LIMITE ISENCAO

# | COMIUGE v

Morme do Dependente: % MOME DO DEPENDENTE
Data de Nascimento: # 13/01/1970 |75 Sexo! % Masculing v
Mome da M3e do Dependente: # NOME DA MAE

Macionalidade: # | Brasileiro Mato w

DOCUMENTO OBRIGATORIO DE IDENTIFICACAD DD DEPENDENTE

Tipo de Documento: | --SELECIOME-- v
Mimero: # (Somente ndmeros)
Arquivo do Documento: 'I Selecionar arquivo..

Adicionar Docurnento

“l: Remover Documento

DOCUMENTOS CADASTRADOS PARA O DEPENDENTE
Tipo de Documento Nimero do Documento
CPF 00000000000 [}

Declaro que, estou ciente que a declaracdo falsa infringe o Cédigo de Etica Profissional do Servico Piblico Civil, como também o artigo 299 do
Cadigo Penal Brasileiro e que responderei civil, penal e administrativamente caso ela ocorra.

Alterar Cancelar

# Carnpos de preenchimento obrigatério.

Figura 16: Dados do Dependente

O usuario podera alterar os seguintes dados do dependente:
* Grau de Parentesco do Dependente;

* Condig¢do de Dependéncia do dependente para com o servidor;
* Nome do Dependente;

* Data de Nascimento;

e Sexo;

* Nome da Mae do Dependente,

* Nacionalidade;

* Tipo de Documento do dependente;

e Numero do documento;

* Arquivo do Documento;

* Tipos de Beneficio: selecionar o tipo do beneficio do dependente, dentre as opgdes Pensdo por
Morte, Imposto de Renda e Plano de Saude;

* Inserir Observagoes sobre os tipos de beneficio do dependente, se desejado;

+ Selecionar a op¢do “Declaro que, estou ciente que a declaracdo falsa infringe o Cédigo de Etica
Profissional do Servigo Publico Civil, como também o artigo 299 do Codigo Penal Brasileiro e
que responderei civil, penal e administrativamente caso ela ocorra’.

Para adicionar um novo documento, insira os dados do mesmo e clique em Adicionar Documento.
O sistema exibird uma mensagem de confirmagdo da operagdo no topo da tela Dados do
Dependente e o documento adicionado passara a constar na lista de Documentos Cadastrados para
o Dependente:

-
!‘/ * Documento anexado com SUCESSO.

Figura 17: Mensagem de Confirmag¢do



Caso deseje remover um documento cadastrado, clique em . A seguinte janela sera exibida:

6 Confirma a remogdo desta informaco?

| ook | [ iZancelar ]

Figura 18: Caixa de Didlogo

Clique em OK para confirmar a remocao ou em Cancelar para retornar a tela anterior.
Confirmando a remogao, a seguinte mensagem de confirmacao sera exibida pelo sistema no topo da
tela Dados do Dependente:

-
l/ * Documento removido com sucesso.

Figura 19: Mensagem de Confirmagdo da
Remocdo

De volta a tela Dados do Dependente, clique em Cancelar para desistir das alteragdes. O sistema
exibird uma janela solicitando a confirmacdo da desisténcia.

Para confirmar as alteracdes realizadas, clique em Alterar. O sistema exibira uma mensagem de
confirmagdo no topo da tela Dados do Dependente:






l:/ « Dependente atualizado e autorizado com sucessol

Figura 20: Mensagem de Confirmacgdo da Altera¢do

Caso o usuario anexe um novo documento do dependente, ¢ necessario encaminhar ao Setor de
Atendimento do Departamento de Administracdo de Pessoal da Institui¢ao a copia do documento
anexado.

Solicitar Remocgdao de Dependente

Clicando no icone ¥, o usuario podera solicitar a remogio de dependente. A seguinte janela sera
exibida pelo sistema:



6 onfirma a remogdo desta informacdo?

| ok | ’ Cancelar

Figura 21: Caixa de Didlogo

Clique em OK para confirmar a solicitagao de remocao ou em Cancelar para desistir da operagao.

Ao optar por confirmar a solicitagdo de remogao, o sistema exibird a seguinte mensagem:

-
_l,/ + Dependente excluido com sucessol

Figura 22: Mensagem de Confirmagdo

Bom Trabalho!



Consultar Dependentes (05/08/2010)

Sistema SIGPRH
Moédulo Portal do Servidor
Usuarios Servidor, Chefe de Unidade
Perfil SERVIDOR, GESTOR _UNIDADE

Essa funcionalidade permite que o usuario cadastre, consulte ou altere seus depentes. Cadastrar
dependentes de um servidor significa que os dependentes estardo sob responsabilidade do servidor
da instituicdo, o que traz beneficios para ambos: no caso do servidor, desconto no imposto de renda
retido na fonte; no caso do dependente, plano de saude e, em caso de morte do servidor, pensdo. O
proprio servidor poderd realizar o cadastro, que ficard pendente de autorizacdo pelo DAP.

Caso o usuario seja o proprio servidor, tera acesso apenas a sua propria lista de dependentes.
Se for da chefia de unidade, tera acesso as informacdes dos servidores da unidade.

Para cadastrar ou consultar seus dependentes, entre no SIGPRH — Portal do Servidor — Consultas
— Dependentes.

O sistema exibird uma tela para a Busca de Dependentes, caso o usuario deseje buscar por um
dependente especifico, e os Dados dos Dependentes Encontrados, se houver. Na mesma tela, serd
informado se existem registros de dependentes com autorizagdo negada ou dependentes inativos
encontrados para o servidor.



Servidor: NOME DO SERVIDOR (000000}
[] Mome do Dependente:

[] Mome da Mie do Dependente:

[] Data de Mascimento: =
[ status do Dependente: -- SELECIONE -- w
[] Tipo de Docurnenta: -- SELECIOMNE -- w

[ Mimero do Documento:

[ Beneficidrio de imposta de renda: | Todos
[ Beneficidrio de Plana de Saide: Todos w
[] Beneficidrio de Pensdo por Morte: | Todos
[exibir em Formato de Relatsria

Buscar Cancelar

oh: Cadastrar novo N
“’1: Anexar documento do dependente ]: Yer documentos do dependente EI: Extrato dos dados do dependente
L: Wisualizar detalhes @J: Solicitar remocdo de dependente .t Alterar dados do dependente

DADOS DOS DEPENDEMTES ENCONTRADODS

Grau de B - Data de Status do
Nome do Dependente Parentesco Servidor Responsavel Nascimento Cadastro
NOME DO DEPENDENTE 01 FILHO(A) NOME DO SERVIDOR (000000) 31/12/2009 gfg?f:;”do Ve B0 gE
MOME DO DEPENDENTE 02 FILHO(A) NOME DO SERWIDOR (000000} 12/12/1939 gjtdoif:amdo s
Cadastro = -
NOME DO DEPENDENTE 03 ENTEADO(A) NOME DO SERVIDOR (000000) 21/05/996 SR Vi) B2 wE
NOME DO DEPENDENTE 04 FILHO{A) NOME DO SERYIDOR (000000) 01/05/2007 gjtdo?’f:godo BRI

MNenhurn registro de dependents com autorizacdo regada encontrado corn estes parfmetros de busca,

%: ¥isualizar Detalhes @ Reativar Dependente

CADASTRDS INATI¥ADOS DE DEPENDENTES

Grau de - a Data de Status do
Mome do Dependente FErrr e Servidor Responsavel Nascimento Cadastro
NOME DO DEPENDENTE 05 FILHO(A) NOME DO SERYIDOR (000000) 01/02/1985 Eztcéﬁis:;da ]
MOME DO DEPENDENTE 06 CONIUGE MOME DO SERVIDOR (000000) 02/03/2010 Eﬁtcéﬂis::da L @

Portal do Servidor

Figura 1 - Consulta de Dependentes

Caso deseje visualizar o resultado da busca na forma de relatorio para impressao, selecione a opgao
Exibir em Formato de Relatorio. A seguinte tela sera exibida.



—] UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE N =
UﬁﬁN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANEJAMENTO E DE RECURS0S HUMANOS l ;”N
. ' EMITIDO EM 05/08/2010 16:24 SUPERINTENDENCIA

Portal do Servidor DE INFORMATICA

RELATORIO DE DEPENDENTES

CRITERIOS DE Busca UTILIZADOS:
Servidor: NOME DO SERVIDOR (000000)
Status do Dependente: Cadastro autorizado

DEPENDENTES ATIVOS
Nome do Dependente |Relal;ﬁu de Dependéncia |Nascimentu|5tatus do Cadastro
NOME DO DEPEMDENTE FILHO(A) de NOME DO SERVIDOR (0000007 12/12/199% Cadastro autorizado
NOME DO DEPENDENTE ENTEADO({A) de NOME DO SERVIDOR (000000) | 21/05/1996 Cadastro autorizado
NOME DO DEPEMDENTE FILHO(A) de NOME DO SERVIDOR (0000007 01/05/2007 |Cadastro autorizado

Nenhum registro de dependente com autorizacdo negada sncontrado com oz pardmetros de buscs
informados.

Nenhum registro de dependente inativo encontrado com os parémetros de busca informados.,

SIGRH | Copyright © 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (84) .
@ voltar 2215-3148 - sist=mas Imprimir ()

Figura 2: Exibi¢do em formato de relatorio

Se desejar, o usuario podera Imprimir o documento, clicando no icone =,
Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para retornar a pagina inicial do Portal do Servidor, clique em Portal do Servidor, Essa ag¢do € valida
para todas as telas que a contenha.

Se ndo selecionar a opcao Exibir em Formato de Relatorio, a pagina serd exibida como mostrado na
primeira imagem do manual, onde estardo as operagdes listadas abaixo.

Cadastrar Novo Dependente

Para cadastrar um novo dependente no sistema, o usuario devera clicar em “#: Cadastrar novo, O
sistema o direcionard para a tela de insercdo dos Dados do Dependente, como a tela abaixo:



Responsavel: NOME DO SERVIDOR {000000)

Grau de Parentesco do
dependente:

Condigdo de dependéncia: * | RENDIMENTO NGO LIMITE ISENCAO

w | COMIUGE hd

Morme do Dependente: % NOME DO DEPENDENTE
Data de Nascimento: # 13/01/1970 |75 Sexo! % Masculing v
Mome da M3e do Dependente: # MOME DA MAE
Macionalidade: # | Brasileiro Mato w
DoOCUMENTO OBRIGATORIO DE IDENTIFICACAD DD DEPENDENTE
Tipo de Documento; # RG v
Mdrmero: % 000000 (Somente ndmeros)
Orgdo expedidor: # | ITEP | (Sormente a sigla do drgdo expedidor)
Estado: #| RN v Data de expedigdo: # 12/03/1980 E
Arquivo do Documento: & IE:\Documents and Settingz\all Usersh\DocumentosiMint | Selecionar arquivo..

Adicionar Documento
DOCUMENTOS CADASTRADOS PARA O DEPENDENTE

MEo Existern Documentos lWnoulados & este Dependentes

BENEFicIDS

Crensgo por Morte Imposto de Renda [YIFlano de Saide

Observagtes:

Declaro que, estou ciente que a declaracio falsa infringe o Cédigo de Etica Profissional do Servico Piblico Civil, como também o artigo 299 do
Cadigo Penal Brasileiro e que responderei civil, penal e administrativamente caso ela ocorra.

Cadastrar Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigatério,

Figura 3 - Adicionar Dependente

O usuario devera informar os seguintes dados do dependente:
* Grau de Parentesco do Dependente;

* Condigdo de Dependéncia do dependente para com o servidor;
* Nome do Dependente;

* Data de Nascimento;

e Sexo;

* Nome da Mae do Dependente;

* Nacionalidade;

* Tipo de Documento do dependente;

* Numero do documento;

* Arquivo do Documento;

* Tipos de Beneficio: selecionar o tipo do beneficio do dependente, dentre as opgdes Pensdo por
Morte, Imposto de Renda e Plano de Saude;

* Inserir Observagoes sobre os tipos de beneficio do dependente, se desejado;

» Selecionar a op¢do “Declaro que, estou ciente que a declaracdo falsa infringe o Cédigo de Etica
Profissional do Servigo Publico Civil, como também o artigo 299 do Coédigo Penal Brasileiro e
que responderei civil, penal e administrativamente caso ela ocorra’.

Exemplificaremos com:

* Grau de Parentesco do Dependente: Conjuge;



* Condig¢do de Dependéncia: Rendimento no Limite Isencdo;

* Nome do Dependente: Nome do Dependente;
* Data de Nascimento: 13/01/1970;

* Sexo: Masculino;
* Nome da Mae do Dependente: Nome da Mae;

e Nacionalidade: Brasileiro Nato;

* Tipo de Documento: RG;
* Numero: 000000;

* Tipos de Beneficio: Imposto de Renda e Plano de Saude selecionados;

* Opgio “Declaro que, estou ciente que a declaracdo falsa infringe o Cédigo de Etica Profissional
do Servigo Publico Civil, como também o artigo 299 do Codigo Penal Brasileiro e que
responderei civil, penal e administrativamente caso ela ocorra’ selecionada.

Ao informar o 7ipo de Documento, o sistema disponibilizara os campos para que o usudrio informe
os dados do documento desejado.

Para adicionar um documento, clique em Adicionar Documento. O sistema exibird uma mensagem
de confirmagdo da operacao e o documento adicionado passara a constar na lista de Documentos
Cadastrados para o Dependente, conforme figura abaixo:

!/ * Documento anexado com sucesso.

PORTAL DO SERYIDOR > CADASTRAR DEPENDENTE

Responsavel: MIRIAN DANTAS DOS SANTOS (349927)

Grau de Parentesco do
dependente:

Condigio de dependé&ncia: # | RENDIMENTO MO LIMITE ISENGAD +

w | COMIUGE L

Mome do Dependente: # NOME DO DEPENDENTE
Data de Nascimento: #[13/01/1970 |75 Sexo: # | Masculino v
Mome da M&e do Dependente: # NOME DA MAE

Macionalidade: # | Brasileiro Nato v

DOCUMENTO OBRIGATORIO DE IDENTIFICACAD DO DEPENDENTE

Tipo de Docurmento: # w
MNimero: # (Somente ndmeros)
Arquivo do Documento: 'I Selecionar arquivo...

Adicionar Documento

“J: Remover Documento

DOCUMENTOS CADASTRADOS PARA O DEPENDENTE
Tipo de Documento Nimero do Documento
RG 000000 ]

BENEFicIODS

Crensio por Morte Imposto de Renda [¥]Plano de sadde

Observagdes:

Declaro que, estou ciente que a declaracdo falsa infringe o Cédigo de Etica Profissional do Servico Piblico Civil, como também o artigo 299 do
Cadigo Penal Brasileiro e que responderei civil, penal e administrativamente caso ela ocorra.

Cadastrar Cancelar

# Carmpos de preenchirments obrigatdria,

Figura 4: Mensagem de Confirmag¢do; Dados do Dependente

Caso deseje remover um documento cadastrado, clique em &, A seguinte janela sera exibida:



6 onfirma a remogdo desta informacdo?

| ok | [ Cancelar

Figura 5: Caixa de Dialogo

Clique em OK para confirmar a remog¢ao ou em Cancelar para retornar a tela anterior.
Confirmando a remogao, a seguinte mensagem de confirmacado sera exibida pelo sistema no topo da
tela Dados do Dependente:

-
l_/ * Documento removido com sucesso.

Figura 6: Mensagem de Confirmagdo da
Remocdo

De volta a tela Dados do Dependente, clique em Cancelar para desistir do cadastro de dependente.
O sistema exibira uma janela solicitando a confirmacao da desisténcia.

Para confirmar o cadastro, clique em Cadastrar. O sistema exibird uma mensagem de confirmacao
no topo da tela Dados do Dependente:

l/ + Dependente cadastrado e autorizado com sucessol

Figura 7: Mensagem de Confirmag¢do do Cadastro

Apo0s o cadastro, € necessario que o usuario encaminhe ao Setor de Atendimento do Departamento
de Administracdo de Pessoal da Instituicao a cdpia do documento especificado no cadastro do
dependente e a copia do comprovante de renda do mesmo.

Visualizar Detalhes

Para visualizar detalhes dos dados de um dependente, clique em . A tela Detalhes do Dependente
sera exibida conforme figura abaixo:



Visualizar Dependente

DETALHES DO DEPENDENTE

Nome do Dependente: NOME DO DEPEMDENTE
Data de Nascimento: 51/12/2009
Sexro: Feminino
Nome da Mie: NOME DA MAE
Status do Cadastro: Cadastro autorizado
Ativo: Sim
DOCUMENTOS DO DEPEMDENTE
Tipo de Documento Ndamero do Documento
CPF 000.000.000-00

RESPONSAYEIS DO DEPENDENTE

Relagdo de Dependéncia Condicdo de dependéncia Imposto de Renda Plano de Saide Pensdo por Morte
FILHO{A) de NOME DO SERVIDOR (000000} ESTUDANTE ¥ v v

HISTORICOS DO DEPENDENTE

Status Anterior do Data da Responsavel Pela unidad ob e
Dependente Alteracdo Alteracao eare SEDUSCOES
. DAPAPRH - DEPARTAMENTO DE
Cadastro autorizado 31/1z2/2009 NCME DQ SERVIDOR ADMINISTRACAD PESSOAL
OBSERYACAD
Observacoes:

Figura §: Detalhes do Dependente

Para retornar a tela anterior, clique em .

Anexar Documento do Dependente

Clique em “ para anexar um documento do dependente. A tela abaixo ser4 exibida:









Dapos po DEPENDENTE

Servidor: NOME DO SERVIDOR {000000)
Grau de Parentesco: FILHO(A)
Condicdo de dependéncia: ESTUDANTE
Nome: NOME DO DEPENDENTE
Data de Nascimento: 31/12/2009
Sexo: Feminino
Nome da Mde: NOME DA MAE
Nacionalidade: Brasilgiro Nato
DOCUMENTO DO DEPENDENTE
Tipo de Docurmento: # | RG w
Marmero: % 000000 (Somente ndmeros)
Grgdo expedidor: # ITEP | {Somente a sigla do drgdo expedidor)

Estado: # | RN v Data de expedicio: # n1/07/2010 |75
Arquivo do Documento: & IE:\Documents and Settingz\all Usersh\DocumentosiMint | Selecionar arquivo..

Salvar Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigatério,

<< Yoltar

Figura 9: Dados do Dependente

O usudrio devera informar os seguintes dados do Documento do Dependente:
* Tipo de Documento,

* Numero;

* Orgdo expedidor;

Estado;

* Data de expedicgao;

* Arquivo do Documento.

Os campos dos dados do documento podem mudar conforme o 7ipo de Documento ¢ alterado.
Exemplificaremos com:

* Tipo de Documento: RG,;

Numero 000000;

Orgdo expedidor: ITEP;
Estado: RN;
* Data de expedicdo: 01/07/2010;

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

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Clique em Salvar para anexar o documento. A seguinte mensagem de confirmagao sera exibida no
topo da tela contendo o campo de Busca de Dependentes ¢ a lista dos Dados dos Dependentes
Encontrados:

_l,/ * 0 documento do dependente "HOME DO DEPEMDENTE" foi anexado com sucessol

Figura 10: Mensagem de Confirmagdo



Ver Documentos do Dependente

Clique no icone | caso deseje visualizar os documentos de um dependente que foram cadastrados
no sistema. A seguinte tela serd exibida:

@l: Remover documento do dependente .: Alterar documento do dependente

DADOS DO DEPENDENTE

Servidor: NOME DO SERVIDOR (000000}
Grau de Parentesco: FILHO{A)
Condicdo de dependéncia: ESTUDANTE
Nome: NOME DO DEPENDENTE
Data de Nascimento: 31/12/2009
Sexo: Fermnining
Nome da Mie: NOME DA MAE
Macionalidade: Brasileiro Mato

DOCUMENTOS DO DEPENDENTE

Tipo de Documento Nimero

CPF 000.000.000-00 - |

RG oooooo o0 o
<< Yoltar

Figura 11: Dados do Dependente; Documentos do Dependente

Clique em Voltar caso deseje retornar a pagina anterior. Essa acdo ¢ valida para todas as telas que a
contenha.

Para alterar um documento, clique em . O sistema exibira a tela Dados do Dependente:

DAapOS DO DEPENDENTE

Servidor: MIRIAN DANTAS DOS SANTOS (349927)
Grau de Parentesco: FILHO(A)
Condigdo de dependé&ncia: ESTUDANTE
Nome: NOME DO DEPEMDENTE
Data de Nascimento: 31/12/2009
Sexo: Femninino
Nome da Mae: NOME DA MAE
Nacionalidade: Brasileiro Nato
DocuMENTO DO DEPENDENTE
Tipo de Documento: # | CPF w

Mdamero: % 00000000000 {Somente ndmeros)

Arguivo do Documento: & |C:hDocuments and Settingshal UsershDocumentos\Mint | Selecionar arquiva..

Salvar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatéria,

<< Yoltar

Figura 12: Dados do Dependente

O usuario podera alterar os dados do documento do dependente conforme necessario.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. O sistema exibira uma caixa de didlogo solicitando a
confirmacao da desisténcia.

Para confirmar as alteragdes, clique em Salvar. A seguinte mensagem de confirmagao sera exibida
no topo da pagina Busca de Dependentes:

-
!:JJI #« 0 documento do dependente "NOME DO DEPENDENTE" foi anexdado com sucessol

Figura 13: Mensagem de Confirmacgdo

De volta a tela contendo os Dados do Dependente ¢ os Documentos do Dependente, clicando em &,
0 usuario podera remover um documento cadastrado no sistema. A seguinte janela sera exibida:



6 onfirma a remogdo desta informacdo?

| ok | [ Cancelar

Figura 14: Caixa de Didlogo

Clique em OK para confirmar a remog¢ao ou em Cancelar caso desista dela.

Ao confirmar a remog¢ao, uma mensagem de confirmac¢do semelhante a figura abaixo sera exibida
no topo da tela contendo os Dados do Dependente e os Documentos do Dependente € o documento
sera removido da lista de Documentos do Dependente:

-
!/ +« Dperacdo realizada com sucessol

Figura 15: Mensagem de Confirmagdo

Visualizar o Extrato dos Dados do Dependente

Para visualizar o extrato dos dados do dependente, o usuério devera clicar no icone IE', que exibira
a seguinte tela:



| N | UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE —_— :
k&ﬁm SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANEJIAMENTO E DE RECURSOS HUMANGS SI'HN

Portal do Servidor EMITIDO EM 04/08/2010 18:14 SUPERINTENDENCIA

VISUALIZACAD DOS DADOS DO DEPENDENTE

I Dados Pessoais

Mome do Dependente: MOME DO DEPEMDEMTE

Grau de Parentesco com o Servidor: |[FILHO(A)

Condicdo de Dependéncia: ESTUDAMNTE

Data de Mascimento: 3141242009

Sexo: Ferninino

Servidor Responsavel (Siape): MOME DO SERVIDOR (0000007
Nome da Mae: MOME D& MAE

Status do Cadastro: Cadastro autorizado

Ativo: Sim

Observacoes:

I Beneficios

Imposto de Renda: Sim
Plano de Saide: Sim
Pensdao por Morte: Sim
Auxrilio Pré-escolar: [ ETa

I Documentos de Identificacdo

Tipo de Documento Midmero do Documento
CPF gooooooooon

SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRNM -

@ voltar = - (84)3215-3148 @ - sistarnas Imprimir (=)

Figura 16: Visualizag¢do dos Dados do Dependente

Se desejar, o usuario podera Imprimir o documento, clicando no icone =,
Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Caso deseje retornar a pagina inicial do Portal do Servidor, clique em Portal do Servidor,

Alterar Dados do Dependente

Clicando no icone **, o usudrio podera alterar os dados do dependente. A tela exibida sera
semelhante a de cadastro de novo dependente, porém com os dados que haviam sido informados ja
preenchidos:



Dapos po DEPENDENTE

Responsavel: NOME DO SERVIDOR {000000)

Grau de Parentesco do
dependente:

Condigdo de dependéncia: * | RENDIMENTO NGO LIMITE ISENCAO

# | COMIUGE v

Morme do Dependente: % MOME DO DEPENDENTE
Data de Nascimento: # 13/01/1970 |75 Sexo! % Masculing v
Mome da M3e do Dependente: # NOME DA MAE

Macionalidade: # | Brasileiro Mato w

DOCUMENTO OBRIGATORIO DE IDENTIFICACAD DD DEPENDENTE

Tipo de Documento: | --SELECIOME-- v
Mimero: # (Somente ndmeros)
Arquivo do Documento: 'I Selecionar arquivo..

Adicionar Docurnento

“l: Remover Documento

DOCUMENTOS CADASTRADOS PARA O DEPENDENTE
Tipo de Documento Nimero do Documento
CPF 00000000000 [}

Declaro que, estou ciente que a declaracdo falsa infringe o Cédigo de Etica Profissional do Servico Piblico Civil, como também o artigo 299 do
Cadigo Penal Brasileiro e que responderei civil, penal e administrativamente caso ela ocorra.

Alterar Cancelar

# Carnpos de preenchimento obrigatério.

Figura 17: Dados do Dependente

O usuario podera alterar os seguintes dados do dependente:
* Grau de Parentesco do Dependente;

* Condig¢do de Dependéncia do dependente para com o servidor;
* Nome do Dependente;

* Data de Nascimento;

e Sexo;

* Nome da Mae do Dependente,

* Nacionalidade;

* Tipo de Documento do dependente;

e Numero do documento;

* Arquivo do Documento;

* Tipos de Beneficio: selecionar o tipo do beneficio do dependente, dentre as opgdes Pensdo por
Morte, Imposto de Renda e Plano de Saude;

* Inserir Observagoes sobre os tipos de beneficio do dependente, se desejado;

+ Selecionar a op¢do “Declaro que, estou ciente que a declaracdo falsa infringe o Cédigo de Etica
Profissional do Servigo Publico Civil, como também o artigo 299 do Codigo Penal Brasileiro e
que responderei civil, penal e administrativamente caso ela ocorra’.

Para adicionar um novo documento, insira os dados do mesmo e clique em Adicionar Documento.
O sistema exibird uma mensagem de confirmagdo da operagdo no topo da tela Dados do
Dependente e o documento adicionado passara a constar na lista de Documentos Cadastrados para
o Dependente:

-
!‘/ * Documento anexado com SUCESSO.

Figura 18: Mensagem de Confirmag¢do



Caso deseje remover um documento cadastrado, clique em . A seguinte janela sera exibida:

6 Confirma a remogdo desta informaco?

| ook | [ iZancelar ]

Figura 19: Caixa de Didlogo

Clique em OK para confirmar a remocao ou em Cancelar para retornar a tela anterior.
Confirmando a remogao, a seguinte mensagem de confirmacao sera exibida pelo sistema no topo da
tela Dados do Dependente:

-
!/ * Documento removido com sucesso.

Figura 20: Mensagem de Confirmagdo da
Remocdo

De volta a tela Dados do Dependente, clique em Cancelar para desistir das alteragdes. O sistema
exibird uma janela solicitando a confirmacdo da desisténcia.

Para confirmar as alteracdes realizadas, clique em Alterar. O sistema exibira uma mensagem de
confirmagdo no topo da tela Dados do Dependente:

!/ + Dependente atualizado e autorizado com sucessol
Figura 21: Mensagem de Confirmagdo da Altera¢do
Caso o usuario anexe um novo documento do dependente, ¢ necessario encaminhar ao Setor de
Atendimento do Departamento de Administragdo de Pessoal da Institui¢do a copia do documento
anexado.
Solicitar Remocgdo de Dependente

Clicando no icone ¥, o usuario podera solicitar a remogao de dependente. A seguinte janela sera
exibida pelo sistema:

6 Confirma a remogdo desta informaco?

| ook | [ iZancelar

Figura 22: Caixa de Didlogo

Clique em OK para confirmar a solicitacdo de remog¢ao ou em Cancelar para desistir da operagao.

Ao optar por confirmar a solicitacdo de remogao, o sistema exibira a seguinte mensagem:

!j #« Dependente excluido com sucessol

Figura 23: Mensagem de Confirmagdo

Bom Trabalho!



Declaracao de Dependentes (03/08/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Portal do Servidor

Usuarios Servidor

Perfil SERVIDOR

Esta operagao permite que o usuario emita uma Declaracdo de Dependentes. Neste documento,
além dos dados funcionais, constam as informagdes dos dependentes do servidor ja registrados no
sistema.

Para realizar essa operacdo, acesse: SIGPRH — Modulos — Portal do Servidor — Documentos —
Declarag¢oes — Declaragdo de Dependentes.

O sistema carregara uma janela para que o servidor possa realizar o download da Declaragdo de
Dependentes, como mostraremos a seguir:

Vocé selecionou abrnir

7. dedaracacDependentes.pdf
Tipo: Adobe Acrobat Document

O gue o Firefox deve fazer?

Adobe Reader 9.2 (aplicative padric) -

Download

Memorizar a decisdo para este tipo de arquive

Ok l | Cancelar

Figura 1: Caixa de didlogo

Caso desista da operagao, clique em Cancelar.

O usuario podera selecionar a op¢ao Abrir com o para abrir a declaragao ou Download para salva-
la no seu computador.

Confirme o download clicando em OK. A declaragdo sera gerada no seguinte formato:



Universidade Federal do Rio Grande do Norte

— o~ -
U nﬁN Sistema Integrado de Gestdo de Planejamento e de Recursos Humanos Jj? N

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL
EMITIDO EM 22/06/2010 15:22

ELPERINTENOE ROIA
O IMFORMATICA

Declaramos que

NOME DO SERVIDOR

DECLARACAO

. matricula siape 10000 _ ocupante do cargo de

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO, classe D, nivel 214, do Quadro de Pessoal do(a) UFRN. fo1
admitido(a) a partir de 27/08/1984, sendo lotado(a) no(a) DAP/PEH - DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACAQ PESSOAL. em jornada de trabalho de 40 horas semanais e que consta registrado em seus
assentamentos funcionais os seguintes dependentes:

Wome

NOME DO DEPENDENTE
NOME DO DEPENDENTE
NOME DO DEPENDENTE
NOME DO DEPENDENTE

Masc.

121121090
0140572007
311272000
21/05/1096

Parentesco
FILHO{A)
FILHO(A)
FILHO(A)
ENTEADCA)

Natal/BN, 22 de Junho de 2010.

Codigo de verificacio:
1000000000

Para verficar a autenficidade deste documento acesse http:iwww.sigrh.ufm.bridocumentos!, informando a matricula siape,

data de emissdo do documento e o codigo de verificagdo.

Campus Universitario BR-101 — Lagea Mova — MatallRM — CEF 59073-800 - CMP.J:24.365.710/0001-33

Bom Trabalho!

Figura 2: Declaragdo de Dependentes

Telefone(s): (84) 3215-3280 / (84) 3215-3281 E-mail(s): diretor.dap@prh.ufm.br

Declaragio de Dependentes




Solicitacao de Adesao a Plano de Saude (05/08/2010)

Sistema SIGPRH
Moédulo Portal do Servidor
Usuarios Servidor

Perfil SERVIDOR

Esta funcionalidade permite que o usudrio consulte uma solicitagdao de adesdo aos planos de saude
previamente cadastrada no sistema. Para isso, o servidor devera entrar no SIGPRH — Portal do
Servidor — Plano de Saude — Solicitacdo de Adesdo a Plano de Saude.

O sistema exibird tela Solicitagées, conforme a figura a seguir:

Nesta tela, € possivel realizar as seguintes acoes:

.: Wisualizar Dados da Solicitagdo .1 Alterar Dados da Solicitacdo
&: Enviar Solicitacdo &3: Ipcluir Dependente{s) a Solicitacao &;: Excluir Dependente{s) da Solicitacdo
d;:]: Imprimir Solicitacdo J:Desativar Solicitacdo

SOLICITAGCOES

Siape Nome Plano de Sadde Status Situacdo
000000 NOME DO SERVIDOR SSUI\TSR}?AIXA ASSISTEMCIAL UNIVERSITARIA DO RIO GRAMNDE e [ ativa ) &) &; g] o
<< Yoltar

Portal do Servidor

Figura 1: Solicitagoes

Caso desista da operagao, clique em Voltar.

Para retornar a pagina inicial do Portal do Servidor, clique em Portal do Servidor. Essas agcdes sdo
validas para todas as telas que as contenham.

Visualizar Dados da Solicitacdo

Para visualizar os dados da solicitagcdo de adesdo ao plano de satde, clique em . A tela Dados da
Solicitacdo de Adesao ao Plano de Saude sera exibida:



Detalhes da Solicitacao

DADOS DA SOLICITACAD DE ADESAD AD PLANO DE SAUODE

Plgggdd‘: CAURM - CAINA ASSISTEMCIAL UNIVERSITARIA DO RIO GRANDE DO NORTE
ngpa:gndueé Apartamento

Data de
Cadastro: 21/03/2009

Status: Autorizada

Autorizada Autorizada
—_— 220372010 Por: NOME DO SERWVIDOR
Yalor
individaal: R§ 55,00 valor total: R$ 275,00

1. DADDS PESSOAIS DO TITULAR

Data de

Mascimento: 00/00/0000

Mome: NWOME DO TITULAR

Nome da Mae: NOME Da MAE

RG n°: 000000 Orgdo Exp.: SSP EE‘uEi'::Ed; 00/00/0000
CPF: 000.000.000-00 Sexo: Ferminino E-mail:
Endereco: ENDERECO DO TITULAR
Bairro: LAGOA NOWA Cidade: NATAL UF: RN CEP: 00000-000 v

Figura 2: Dados da Solicitagdo d.emRessarcimento de Plano de Saude

Para retornar a tela anterior, clique em .

Incluir Dependentes a Solicitacdo

Para incluir um ou mais dependentes a solicitagdo de adesao, clique no icone & . A tela Dados da
Solicitag¢do de Adesdo ao Plano de Saude seré exibida, contendo a lista dos dependentes
cadastrados no sistema que nao foram incluidos na solicitagao:

DADDS DA SOLICITAGAD DE ADESAD AD PLAND DE SAUDE
Plano de Adesdo: CAURM - CAIXA ASSISTENCIAL UNIVERSITARIA DO RIO GRANDE DO NORTE
Opcdo de Plano: Apartamento

CPF Nome Data de Nascimento ¥inculo Status Situacdo
000.000.000-00 MOME DO DEPENDENTE 20/02/1960 COMNIUGE Mormal

Declaro que, estou ciente que a declaracdo falsa infringe o Ciodigo de Etica Profissional do Servico Piblico Civil, como também o artigo 299 do
Cadigo Penal Brasileiro e que responderei civil, penal e administrativamente caso ela ocorra.

Incluir Dependente(s)

Figura3: Dados da Solicita¢do de Adesdo ao Plano de Saude

O usuario devera selecionar o dependente que deseja incluir a solicitacdo e selecionar o campo que
contém a seguinte declaragdo: “Declaro que, estou ciente que a declaragdo falsa infringe o Codigo
de Etica Profissional do Servi¢o Publico Civil, como também o artigo 299 do Cédigo Penal
Brasileiro e que responderei civil, penal e administrativamente caso ela ocorra”.

Para concluir o processo de inclusdo de dependentes, clique em Incluir Dependente(s). A seguinte
mensagem de confirmacgao serd exibida pelo sistema, no topo da tela Solicitagoes:

!j + Dependente(s) incluido{s) na solicitacdo com sucesso. E necessario aguardar a autorizacio da Administracio de Pessoal.

Figura 4: Mensagem de Confirmagdo



Excluir Dependentes

Caso deseje excluir um ou mais dependentes previamente cadastrados na solicitacdo de adesdo,

clique no icone & . O sistema exibira a tela Dados da Solicita¢do de Adesdo ao Plano de Saude,
contendo os dependes previamente incluidos na solicitagao:

DADDS DA SOLICITACAD DE ADESAD AD PLAND DE SAUDE
Plano de Adesdo: CAURM - CAIXA ASSISTENCIAL UNIVERSITARIA DO RIO GRANDE DO NORTE
Opcdo de Plano: Apartamento

CPF Nome Data de Nascimento Yinculo Status

Situacdo
oo0.000.000-00 MOME OO DEPEMDEMTE 21/05/1996 ENTEADO(A) Autorizada Mormal
D 000.000.000-00 MOME DO DEPEMDEMTE 12/12/1999 FILHO(A) Autorizada Mormal

Aguardando Autorizagdo
000.,000.000-00 MOME DO DEPEMDEMTE 01/05/2007 FILHO(A) de Desativagdo parao  Mormal

Dependente

[} 000.000.000-00 MOME DO DEPEMDENTE 31/12/2009 FILHO{A) Autorizada Mormal

Excluir Dependente(s) Cancelar

Figura 5: Dados da Solicitagdo de Adesdo ao Plano de Saude

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

O usuario devera selecionar o dependente que deseja excluir e clicar em Excluir Dependente(s). A
seguinte mensagem de confirmagdo serd exibida no topo da tela Solicitagoes:

_l'./ + Dependente(s) excluido(s) da solicitacio com sucesso. E necessario aguardar a autorizacdo da Administracido de Pessoal.

Figura 6: Mensagem de Confirmagdo

Imprimir Solicitacdo

Clique no icone = para imprimir a solicitagdo de adesdo ao plano de satde. A solicitagdo sera
exibida, entdo, em formato de impressao:



CAURN
=

SUPLEMEMNTAR

SOLICITAGAO DE ADESAO A0 PLANO DE SAUDE

Solicito minha adesdo ao plano de Assisténcia 4 saldde suplementar firmado entre a Universidade Federal
do Rio Grande do Morte & a Caixa Assisténcial Universitdria do Rio Grande do MNorte,

IDENTIFICACAD DO TITULAR

Nome: MOME DO TITULAR
Estado Civil: SOLTEIRO

Data de Wasc.: 00/00/0000

Nome da Mae:
CPF:
Orgdo Exp.:

MOME DA MAE
000,000,000-00

Sexo: Feminino
SEP Emissao: 00/00/0000

Matricula Siape: 000000

RG n*®: 000000

Situacao: Ativo Permanente
Banco: BANCO DO BRASIL 5.4,
Agéncia: DOOOD Ne C/C: 0000000
ENDERECDO
Logradouro: EMDERECD DO TITULAR
Bairro: LAGOA WNOWVA Cidade: MATAL UF: RN CEP: 00000-000
. Tel.
Tel. Resid.: 0000-0000 Comercial: Tel. Celular.: 0000-0000
E-mail:
DEPENDENTES
MNome: MOME O3 DEPENDEMTE Yinculo: FILHO{A)
CPF: Nome da Mae: NOME D4 MAE
Sexo: Masculino Data de Masc.: 12/12/1999 Data de Inscricdo: 19/01/2010
T Nome: NOME DO DEPENDENTE TN Vinculo: FILHO(A)
CPF Nome da Mae: NOME D4 MAE
Sexo: Feminino Data de Masc.: 01/05/2007 Data de Inscricdo: 04/05/2010
Nome: NOME DO DEPEMDEMNTE ¥inculo: FILHO(AY
CPF: 00000000000 MNome da Mde: NOME DA MAE
Sexo: Feminino Data de NMasc.: 31/12/2009 Data de Inscricdo: 31/12/2009
Nome: NOME DO DEPEMDEMNTE ¥inculo: EMTEADO(A)
CPF Nome da Mae: NOME D& MAE
Sexo: Masculino Data de Masc.: 21/05/1996 Data de Inscricdo: 19/01/2010

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Pelo presente Termo de Responsabilidade, declaro para todos os fins legais, que:

- Comprometo-me a comunicar 8 UFRM gualguer evento que impliqgue em perda do meu direito efou de
meus dependentes inscritos no plano Apartarmento, entre eles, casamento, morte, ser beneficiario de
outro plano de sadde mantido com recursos do Gowverno Federal ou qualquer outra situagdo, dentro do

prazo de 30 {trinta) dias a contar da data do evento;
- Tenho conhecimento dos periodos de caréncia estabelecidos nas normas vigentes na Portaria
Mormativa n*01/2007, sendo gue, durante esse periodo, somente serdo autorizados atendimentos de
urgéncia e ernergéncia e isengles previstas;

- Comprometo-me a manter o meu enderego sempre atualizado;
- Declaro para os devidos fins de direito que os) beneficidrio(s) relacionadao(s) no anverso ndo se
encontrairm), nesta data, internado(s) ermn qualquer hospital ou clinica médica, para tratarmento de

salde;

- Declaro ter ciéncia de que se deixar de pagar as mensalidades por 60 {(sessenta) dias
consecutivos ou ndo, serei autornaticarnente desligado da CAURMN, conforme previsto na legislacdo;
- Autarizo o desconto erm folha de pagamento, & caso ndo haja margem consignavel, podera ser
cobrado da seguinte forma: débito em conta bancaria efou baleto;

05/08,2010
Local Aszinatura do Titular
UFRM{PATROCIMNADORA)
Autorizamos a inscrigdo do servidor/empregado & dos dependentes informados nesse docurmento,
AUTORIZADOR
—‘.-" E— aooaan
Data MOME DO AUTORIZADOR Matricula
Assinatura e Carimbo

CAURMN{CAIXA ASSISTEMCIAL UNIYERSITARIA DO RIO GRANDE DO NORTE)
validada a ades3o do titular e 05 seus dependentes acima relacionados,

-/
Dl'fata Assinatura do responsavel da CAURMN of carimbao
& voltar SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintend&ncia de Inforrmdtica - UFRN - Imprimir._ﬂ

- zisternas

Figura 7: Solicita¢do de Adesdo ao Plano de Saude Suplementar



Para voltar a tela anterior, clique em Voltar.

Clique em Imprimir (=] para imprimir a solicitagao.

Desativar Solicitacdo

Caso deseje desativar a solicitacdo de adesdo, clique em 9 Atela Dados da Solicitagdo de Adesdo
ao Plano de Saude seré exibida pelo sistema, conforme figura abaixo:

DADOS DA SOLICITACAD DE ADESAD AD PLAND DE SAUDE
Plano de Sadde: CAURN - CAIXA ASSISTEMCIAL UNIVERSITARIA DO RIO GRANDE DO MORTE
Opgdo de Plano: Apartamento
Data de Cadastro: 21/05/2009
Status: Autorizada
Autorizada em: 22/03/2010

Autorizador: NOME DO AUTORIZADOR

1. DaApos PESSOAIS DO TITULAR

Nome: MOME DO TITULAR Data de Nascimento: 00/00/0000
Nome da Mae: NOME Da MAE
RG n?: 000000 Orgdo Exp.: S5P Data de Emissdo: 00/00/0000
CPF: 000.000.000-00 Sexo: Feminino E-mail:
Endereco: ENDERECO DO TITULAR
Bairro: LAGOA NOVA Cidade: MNATAL UF: RN CEP: 00000-000
Tel. Residencial: 0000-0000 Tel. Comercial: Tel. Celular.: 0000-0000

Banco:

Agéncia:

BANCO DO BRASIL 5.4,

ooooo

2. Dap0s FUNCIONAIS DO TITULAR

Patrocinadora:

N® CfC:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANMDE DO NORTE

ooooooo

Matricula Siape: 000000

Data de Admissdo: 00/00/0000 Lotagdo: DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD PESSOAL
Situacao: Ativo Permanente
Salario Base: 0,00 Remuneracdo: 0,00 Ref. MésfAno: 572010
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC
3. DEPENDENTES
Data de Cadastro: 01/06/2010 Status: Autorizada
Nome: NOME DO DEPEMDEMNTE
¥Yinculo: FILHO(A) Data de Nascimento: 12/12/1999 Sexo: Masculino
Nome da Mde: NOME DA MAE
Tipo do Documento: RG Nidmero do Documento: 00000000
Data de Cadastro: 01/06/2010 Status: Aguardando Autorizacdo de Desativagdo para o Dependente
Nome: NOME DO DEPEMDEMNTE
¥inculo: FILHO{A) Data de Nascimento: 01/05/2007 Sexo: Feminino
Nome da M3e: NOME DA MAE
Tipo do Documento: RG Niamero do Documento: 0000000
Data de Cadastro: 01/07/2010 Status: Autorizada
Nome: NOME DO DEPEMDEMNTE
¥Yinculo: FILHO(A) Data de Nascimento: 31/12/2009 Sexo: Feminino
Nome da Mae: NOME DA MAE
Tipo do Documento: CPF Niamero do Documento: 000.000.000-00
Data de Cadastro: 14/07/2010 Status: Aguardando Autorizagdo de Desativacdo para o Dependente
Nome: NOME DO DEPEMDEMNTE
¥Yinculo: ENTEADO{A) Data de Nascimento: 21/05/1996 Sexo: Masculino
Nome da Me: NOME Da MAE
Tipo do Documento: CERTIDAOQ DE NASCIMENTO Nimero do Documento: 00000000
Solicitar Desativagdo Cancelar

Figura 8: Dados da Solicitagdo de Adesdo ao Plano de Saude

Caso desista da desativacao da solicitagdo, clique em Cancelar. O sistema exibira uma caixa de
dialogo solicitando a confirmagdo da operagao.

Para confirmar a desativagdo, clique em Solicitar Desativacdo. A seguinte caixa de didlogo sera
exibida:

6 Deseja realmente desativar a sua solicikacao?

| ok | [ Cancelar

Figura 9: Caixa de Dialogo



Clique em OK para confirmar a desativacdo ou em Cancelar para retornar a operagdo. Ao
confirmar, a seguinte mensagem de confirmacao sera exibida pelo sistema, no topo da tela
Solicitacoes:

i/ * Solicitacdo do plano de saide CAURN - CAIXA ASSISTENCIAL UNIYERSITARIA DD RIO GRANDE DO NORTE para o servidor NOME DO
=1 SERYIDOR desativada com sucesso. E necessario aguardar a autorizacdo da Administracdo de Pessoal.

L/ GOH | L Metas | ¥ Férias | % Chefia de Unidade | . Consultas | E Capacitagio | 2 Servigos | ESolicitagﬁes | #/Plano de Sadde | f‘-Documentos
PORTAL DO SERYIDOR > CONSULTA DE Sl:lLIl:ITAl;ﬁ.l:l DE ADESAD A PLANDS DE SALUDE

»: Wisualizar Dados da Solicitacdo .': Alterar Dados da Solicitagao
&+ Enviar Solicitacdo &): Incluir Dependente(s) a Solicitacdo &: Excluir Dependente{s) da Solicitacdo
lIE.']: Imprimir Solicitacdo Q:Desativar Solicitacdo

SOLICITACOES

Siape Nome Plano de Sadde Status Situacdo

CAURN - CAIXA ASSISTEMCIAL UNIVERSITARIA DO RIO GRANDE  Aguardando Autorizagio de
DO NORTE Desativagio da Solicitagdo

Figura 10: Mensagem de Confirmacgdo, Solicitagdes

0ooo00 NOME DO SERVIDOR Ativa Y

O Status da solicitagdo mudara para Aguardando Autorizag¢do de Desativagao da Solicitagdo e os
icones das acdes serdo automaticamente ocultados pelo sistema, exceto o icone da agdo Visualizar
Dados da Solicitacdo.

Bom Trabalho!



Cadastrar Comprovantes de Pagamento de Plano de Saude
(05/08/2010)

Sistema SIGPRH
Moédulo Portal do Servidor
Usuarios Servidor

Perfil SERVIDOR

Essa funcionalidade permite que o usudrio cadastre um comprovante de pagamento de seu plano de
saude, caso esteja vinculado a um plano de saude diferente dos oferecidos pela universidade. O
cadastro precisa ser realizado mensalmente. Para isso, € necessario que o servidor possua uma
solicitagao de ressarcimento de plano de satude ativa.

Para cadastrar o comprovante de pagamento, o usuario devera acessar o SIGPRH — Modulos —
Portal do Servidor — Plano de Saude — Comprovantes de Pagamento — Cadastrar.

O sistema exibira uma tela contendo os Dados da Solicitacdo de Ressarcimento de Plano de Saiide
e os comprovantes de pagamentos cadastrados pelo servidor no tltimo ano:



NOME DO SERVIDOR

Servidor: NOME DO SERVIDOR

DADDS DA SOLICITAGAD DE RESSARCIMENTO DE PLAND DE SAUDE
Plano de Adesdo: CAURM - CAIXA ASSISTEMCIAL UNIVERSITARIA DO RIO GRAMDE DO NORTE
Data de Autorizacdo da Solicitagdo: 16/04/2007

Situacdo da Solicitagdo: Autorizada

1. DApDSs PESSOAIS DO TITULAR

Nome: MOME DO SERVIDOR Data de Nascimento: 00/00/0000
Nome da Mde: NOME DA MAE
RG n®: 0000000 Orgéo Exp.: Data da Emissdo:
CPF: Sexo: E-mail:
Endereco: ENDERECC DO SERVIDOR

Bairro: Candelaria Cidade: NATAL UF: RN CEP: 00000-000
Tel. Residencial: 92332-3999 Tel. Comercial: 32153152 Tel. Celular.:

Banco:

Agéncia: N® CfC:

2. Dap0os FUNCIONAIS DO TITULAR
Patrocinadora: Universidade Federal do Rio Grande do Morte Matricula Siape: 0000000
Data de Admissdo: 23/01/1995 Lotacdo: CENTRO DE TECHNOLOGIA
Situacdo: Ativo Permanente

Cargo: ANALISTA DE TECHNOLOGIA DA INFORMACAC

3. Dapos poS DEPENDENTES

Nome: Parentesco: Condigdo de Dependéncia Data de MNascimento:
MCOME D> DEPENDENTE COMNIUGE SEM RENDIMEMTOS 00/00/0000
MNOME DO DEPENDENTE FILHO(A) ESTUDANTE 00/00/0000
MCOME D> DEPENDENTE FILHO{A) ESTUDANTE 00/00/0000

ARQUIYOS DO BOLETO E COMPROYANTE DE PAGAMENTOD
Més Referente: | Maio v

Ano Referente: #|2010

Comprovante: * IC:\Documents and Settings\All Uzersh\Docum | Selecionar arquiva..

Declaro que, estou ciente que a declaracdo falsa infringe o Cédigo de Etica Profissional do Servico Piablico Civil, como também o artigo 299 do
Cadigo Penal Brasileiro e que responderei civil, penal e administrativamente caso ela ocorra.

Adicionar Arguivo
# Campos de preenchimento obrigatdrio,

51 Yisualizar Comprovante uJ: Remover Comprovante

ARQUI¥OS DO BOLETO E COMPROYANTES DE PAGAMENTO DOS ULTIMOS 12 MESES { 08 )

Més/Ano Data de Cadastro  Situagio Arquive
Setembro 2009 3004 272009 Autorizada comprovantesetembro.jpg ly -g
Cutubro 2009 304252009 Autorizada comprovantecutubro.jpg y g
Movembro 2009 304 252009 Autorizada comprovantenovembro.jpg b g
Dezembro f2009 190172010 Autorizada comprovantedezembro.jpg b '!d
Janeiro 22010 190172010 Autorizada comprovantejaneiro.jpg by 'g
Fewvereiro /2010 190272010 Autorizada comprovantefevereiro.jpg b 'g]
Margo 2010 190352010 Autorizada comprovantemargo.jpg b 'g
Abril £2010 190452010 Autorizada comprovanteabril.jpg b !.d

Figura 1: Dados da Solicitagdo de Ressarcimento de Plano de Saude

O usuario deverd informar o Més Referente € 0 Ano Referente do comprovante de pagamento e
selecionar o arquivo do Comprovante no seu computador, para anexa-lo ao sistema. Além disso, ¢
necessario selecionar a op¢cdo “Declaro que, estou ciente que a declaragao falsa infringe o Codigo
de Etica Profissional do Servi¢o Publico Civil, como também o artigo 299 do Cédigo Penal
Brasileiro e que responderei civil, penal e administrativamente caso ela ocorra”. Exemplificaremos
com Meés Referente: Maio, Ano Referente: 2010 e Comprovante: comprovantemaio.jpg.

Para cadastrar o comprovante, clique em Adicionar Arquivo. O comprovante sera adicionado a
lista dos comprovantes cadastrados no ultimo ano e a seguinte mensagem de confirmagao sera
exibida pelo sistema no topo da tela Dados da Solicitagdo de Ressarcimento de Plano de Saude:



!/ * Comprovacdo de Pagamento cadastrado{a) com sucesso!

PORTAL DO SERYIDOR > COMPROYANTE DE PAGAMENTO > CADASTRAR

Para realizar o cadastro do "Boleto com o Comprovante de Pagamento” do plano de sadde & necessdrio informar o nome do servidor, o més a que se refere
a comprovagdo e anexar os comprovantes que informem o pagamento do plano de saidde.

E necessério selecionar a aceitagio de estar ciente de que a declaragio falsa infringe o Cédigo de Etica Profissional do Servigo Piblico Civil, como também o
artigo 299 do Cddigo Penal Brasileiro e que responderd civil, penal e administrativarmente caso ela ocorra.

NOME DO SERVIDOR

Servidor: NOME DO SERVIDOR

DADODS DA SOLICITACAO DE RESSARCIMENTD DE PLAND DE SAUDE
Plano de Adesdo: CAURM - CAIXA ASSISTENCIAL UNIVERSITARIA DO RIO GRAMDE DO MORTE
Data de Autorizacdo da Solicitacdo: 16/04/2007
Situacdo da Solicitagdo: Autorizada

1. Dapos PEsSSDAIS DO TITULAR

Nome: MOME DO SERVIDOR Data de Nascimento: 00/00/0000
Nome da Mde: MOME DA MAE
RG n®: 0000000 Orgéo Exp.: Data da Emissdo:
CPF: Sexo: E-mail:
Endereco: ENDERECC DO SERVIDOR

Bairro: Candelaria Cidade: NATAL UF: RN CEP: 00000-000
Tel. Residencial: 9933-9339 Tel. Comercial: 32153152 Tel. Celular.:

Banco:

Agéncia: N® CfC:

2. DAp0S FUNCIONAIS DO TITULAR
Patrocinadora: Universidade Federal do Rio Grande do Norte Matricula Siape: 0000000
Data de Admissdo: 23/01/1995 Lotagdo: CENTRO DE TECHOLOGIA
Situacdo: Ativo Permanente

Cargo: ANALISTA DE TECMNOLOGIA DA INFORMACAC

3. Dapos pDOS DEPENDENTES

Nome: Parentesco: Condigao de Dependéncia Data de Nascimento:
MCOME D2 DEPENDENTE COMNIUGE SEM RENDIMENTOS 00/00/0000
MCOME D2 DEPENDENTE FILHO{A) ESTUDANTE 00/00/0000
NOME DO DEPENDENTE FILHO(A) ESTUDANTE 00/00/0000

ARQUI¥DS DO BOLETO E COMPROYANTE DE PAGAMENTO
Més Referente: # | --SELECIONE-- %

Ano Referente: #

Cormprovante: 'I Selecionar arquivo..

] peclaro que, estou ciente que a declaracdo falsa infringe o Cddigo de Etica Profissional do Servico Piablico Civil, como também o artigo 299 do
Codigo Penal Brasileiro e que responderei civil, penal e administrativamente caso ela ocorra.

Aadicionar Arguiva
# Campos de preenchimento obrigatdrio,

»: Yisualizar Comprovante 4: Remover Comprovante

DO BOLETO E COMPROYANTES DE PAGAMENTO DOS OLTIMOS 12 MESES

MésiAno Data de Cadastro  Situagiio Arquivo
Setembro /2009 3001 272009 Autorizada comprovantesetembro.jpg dy 'y
Outubro 2009 3001 252009 Autorizada comprovanteoutubro.jpa dy '!.j
Movembrao 2009 3001 272009 Autorizada comprovantenovembro.jpg 9 'y
Dezembro 2009 1900172010 Autorizada comprovantedezembro.jpg dy '!.j
Janeiro 2010 1940172010 Autorizada comprovantejaneiro.jpg dy 'y
Fewereiro 2010 1940252010 Autorizada comprovantefevereiro.jpg 9 '!.j
Margo 2010 1940372010 Autorizada comprovantemargo.jpg dy 'y
Abril 2010 19/04/2010 Autorizada comprovanteabriljpg dy '!.j
Paio f2010 2510572010 Enviada comprovantemaio.jpa dy 'y

Portal do Servidor
Figura 2: Mensagem de Confirmagdo, Dados da Solicitagdo de Ressarcimento de Plano de Saude

Para retornar a pagina inicial do Portal do Servidor, clique em Portal do Servidor,

Para visualizar um comprovante cadastrado, clique no nome do arquivo do comprovante ou em “%
ao lado do comprovante desejado. A seguinte janela sera exibida:



Yocé selecionou abrir:

1 COMPROYANTEMAIO.JPG

Tip: Adobe Acrobat Docurment
Siter www . sigprh.ufrn.br

0 que o Firefox deve Fazer?

i | Adobe Reader 9.5 {aplicativo padrda) b
() Downlaad

[] Memorizar a decisio para este tipo de arquivo

[ Ok l [ Zancelar

Figura 3: Download

Caso desista da operacao, clique em Cancelar.

O usuario podera selecionar a opcao Abrir com o para abrir o comprovante ou Download para salva-
lo no seu computador. Apos selecionar a opgao desejada, clique em OK.

De volta a lista dos comprovantes cadastrados no tltimo ano, clique em ® para remover um
comprovante. O sistema exibira a seguinte caixa de didlogo, solicitando a confirmagdo da operagao:

0 Deseja realmente remover esse arguivo?

ook | [ Cancelar

Figura 4: Caixa de Dialogo

Clique em OK para confirmar a remog¢ao ou em Cancelar caso desista dela. A mensagem de
confirmag¢do da remog¢ao do comprovante sera exibida no topo da tela Dados da Solicitag¢do de
Ressarcimento de Plano de Saude:

lj *« Comprovante de Pagamento removido{a) com sucesso.

Figura 5: Mensagem de Confirmag¢do da Remog¢do

Bom Trabalho!



Consultar Comprovantes de Pagamento de Plano de Saude
(12/07/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Portal do Servidor

Usuarios Servidor Ativo
Perfil SERVIDOR

Essa funcionalidade permite que o usudrio visualize a lista dos comprovantes de pagamento de seu
plano de saude cadastrados previamente no sistema. Para isso, o usudrio devera acessar o SIGPRH
— Modulos — Portal do Servidor — Plano de Saude — Comprovantes de Pagamento —
Consultar.

O sistema exibird uma tela contendo o campo de Busca por Comprovagdo e todos Comprovantes de
pagamentos cadastrados pelo servidor:

BuscA POR COMPROVAGCAD
Servidor: NOME DO SERVIDOR

[] Data de Cadastro: @ a ™=
Data de

O Autorizagdo/Negagdo: = - =

Situagio: Megada w

Consultar Cancelar

.:¥isualizar Comprovante

COMPROYANTES

Mésfano Plano de Saide Data de Cadastro Situacdo Quant. de

Arquivos
Fevereiro /2010 gggﬁgé SSISSR"T%SISTENCIAL UNIVERSITARLA DO RIO 26/03/2010 Megada 1 X
Janeiro /2010 g:gﬁgE SSISSRATSESISTENCIAL UNIVERSITARIA DO RIO 19/01/2010 Enviada Z 9
Dezembro /2009 gggﬁgé SSIIESRP'.I.SESISTENCI'QL UNIVERSITARIA DO RIO 19/01/2010 Autorizada z 5
Movembro /2009 gggﬁgé SSISSRQFSESISTENCIAL UNIVERSITARIA DO RIO 19/01/2010 Autorizada 4 5
Qutubro /2009 gggﬁgé SS%SRQI%SISTENCIAL UNIVERSITARIA DO RIO 30/12/2009 Autorizada 3 5
Setembro /2002 gggﬁgé SS%SRQI%SISTENCIAL UNIVERSITARLA DO RIO 16/04/2010 Autorizada 1 5

Figura 1: Busca por Comprovagdo, Comprovantes

O usuario podera efetuar a busca por um determinado comprovante informando a Data de
Cadastro, a Data de Autorizagdo/Negagdo e/ou a Situagdo do comprovante cadastrado, dentre as
opgoes Enviada, Autorizada ou Negada. Exemplificaremos com Situa¢do: Negada.

Nos campos Data de Cadastro e Data de Autorizagdo/Negagdo, o usudrio podera digitar a data
desejada ou selecioné-la no calendario exibido ao clicar em =,

Caso desista da busca, clique em Cancelar. O sistema exibird uma caixa de dialogo solicitando a
confirmacao da operagdo. Clique em OK para confirmar a desisténcia ou em Cancelar para
retornar ao campo de busca.

Para prosseguir, clique em Consultar. O sistema exibird apenas os comprovantes que contém os
dados informados na busca, conforme figura abaixo:




BuscA POR COMPROVACAD
Servidor: NOME DO SERVIDOR

[] pata de Cadastro: E| a E
Data de
O Autorizagdo/Megacdo: El g El
Situagdo: Megada v
Consultar Cancelar

s:¥isualizar Comprovante

COMPROY ANTES

o . - ~ Quant. de
MésfAno Plano de Saide Data de Cadastro Situacdo e
Fevereiro /2010 CAURM - CAIXA ASSISTEMCIAL UNIVERSITARIA DO RIO 26/03/2010 Megada 1 3

GRANDE DO NORTE

Portal do Servidor

Figura 2: Resultado da Busca

Caso deseje retornar a pagina inicial do Modulo Portal do Servidor, clique em Portal do Servidor,

Para visualizar os detalhes de um comprovante cadastrado, clique no icone . A seguinte tela sera

exibida:

Data de Cadastro:
Status:

Data de Autorizacdo:

DADOS DA SDLI[:ITHI_::RD DE RESSARCIMENTO DE PLANO DE SAUDE
Plano de Sadde: CAURN - CAIXA ASSISTEMCIAL UNIVERSITARIA DO RIO GRANDE DO MORTE

26/03/2010 15:56
Megada

1. dADDS PESSOAIS DO TITULAR

Nome:

Nome da Mae:

RG n*:

CPF:

Endereco:

Bairro:

Tel. Residencial:
Banco:

Agéncia:

2. DADDS FUNCIONAIS

Patrocinadora:
Data de Admissdo:
Situacdo:

Cargo:

MOME DO SERWIDOR
MOME DA MAE

0000000

000.000.000-00
EMDERECO DO SERVIDOR
Candelaria

0000-0000

D0 TITULAR

frgio Exp.:
Sexo: Masculino E-mail:
Cidade: NATAL UF: RN

Tel. Comercial: 0000-0000

N® C/C:

Universidade Federal do Rio Grande do Morte

00/00,/0000

Ativo Permanente

Lotagdo: CENTRO DE TECHNOLOGIA

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD

3. DADOS DOS DEPENDENTES

Nome:

MOME DO DEPENDENTE
WOME DO DEPEMDENTE
NOME DO DEPEMDENTE

Parentesco:
CONIUGE
FILHO{A)
FILHO(A)

4. CDMPRDVAC&ES CADASTRADAS

Periodo:

2 /2010

Bom Trabalho!

Situacdo:

Megada

Condicdo de Dependéncia
SEM REMDIMENTOS
ESTUDANTE

ESTUDANTE

Nome do Arquivo:

compravantefevereiro.jpg

Figura 3: Detalhes do Comprovante

Data de Nascimento: 00/00/0000

Data da Emissao:

CEP: 00000-000

Tel. Celular.:

Matricula Siape: 0000000

Data de Nascimento:
ao/00/0000
00/00/0000
ao/00/0000



Solicitacao de Ressarcimento de Plano de Saude (05/08/2010)

Sistema SIGPRH
Moédulo Portal do Servidor

Usuarios Servidor
Perfil SERVIDOR

Essa funcionalidade permite que o usuario cadastre uma solicitacao de ressarcimento de plano de
saude. O ressarcimento € oferecido apenas para servidores que sdo vinculados a planos de saude
diferente dos oferecidos pela Institui¢do e que desejam permanecer com o que possuem. Para ser
ressarcido, € preciso comprovar o vinculo com a operadora de satde, especificando os dependentes
legais, por meio de copia de apdlice ou carteiras de satde em validade.

Para cadastrar solicitacdo de ressarcimento de plano de satde, o usudrio devera acessar o SIGPRH
— Modulos — Portal do Servidor — Plano de Saude — Solicitacdo de Ressarcimento de Plano de
Saude.

O sistema exibira a tela Dados da Solicitagcdo de Ressarcimento de Plano de Saude:

DADDS DA SOLICITACAD DE RESSARCIMENTO DE PLANO DE SAUDE
Servidor: NOME DO SERVIDOR
Categoria do Plano de Sadde: # | MEDICO v

Plano de Sadde: » | AMIL hd

Cancelar Continuar =

# Carmpos de preenchimento obrigatério,

Figura 1: Dados da Solicitagdo de Ressarcimento de Plano de Saude

O usuario devera informar a Categoria do Plano de Satide e o Plano de Saude do servidor.
Exemplificaremos com Categoria do Plano de Saude: Médico e Plano de Saude: AMIL.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. O sistema exibird uma caixa de didlogo solicitando a
confirmagdo da operagdo. Essa acdo ¢ valida para todas as telas que a contenha.

Para prosseguir com a operagao, clique em Continuar. A seguinte tela sera exibida:



DADDS DA SOLICITACAD DE RESSARCIMENTO DE PLANO DE SAUDE

Plano de Adesdo: AMIL
1. Dapos PESSDAIS DO TITULAR

Nome: MOME DO SERVIDOR Data de Nascimento: 00/00/0000
Nome da Mde: NOME DA MAE
RG n®: 0000000 Orgdo Exp.: SSP Data de Emissdo: 00/00/0000
CPF: 000.000.000-00 Sexo: Feminino E-mail:
Endereco: ENDERECC DO SERVIDOR
Bairro: Cidade: NATAL UF: RN CEP:
Tel. Residencial: 0000-0000 Tel. Comercial: 0000-0000 Tel. Celular.: 0000-0000
Banco: BANCO DO BRASIL 5.4,
Agéncia: 0000-0 N° CfC: 0000000

Atualizar Endereco f Telefones &

2. Dap0s FUNCIONAIS DO TITULAR

Patrocinadora: UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRAMNDE DO NORTE Matricula Siape: 1213777
Data de Admissdo: 27/01/1995 Lotagdo: DDRH/PRH - DEPTO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Situacdo: Ativo Permanente
Salario Base: 0,00 Remuneracdo: 0,00 Més fAno: 572010

Cargo: PSICOLOGO-AREA (701060) (701060) (701060}

3. DEPENDENTES

Selecione os dependentes que irdo integrar a solicitagdo de Adesdo ao Plano de Saldde, Os dependentes pendentes s poderdo ser incluidos & solicitagdo apds
autorizagdo da Administragdo de Pessoal,

CPF Nome Data de Nascimento ¥inculo Situacdo
D 000.000.000-00 MOME DO DEPENDENTE 00/00/0000 FILHO{A) Mormal

O peclare que, estou ciente que a declarac3o falsa infringe o Cédigo de Etica Profissional do Servico Piblico Civil, como também o artigo 299 do
Cadigo Penal Brasileiro e que responderei civil, penal e administrativamente caso ela ocorra.

Anexe arguivo(s) {.doc, .pdf, etc) a essa solicitagdo referentes) a comprovagdo do plano de sadde,

COMPROVACOES DO PLAND DE SAUDE
Més Referente: # | Agosto v

Ano Referente: #2010

Argquivo: # Selecionar arquivo...

Adicionar Arguivo

Cadastrar Solicitagdo de Ressarcimento <= Voltar Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigatério,

Figura 2: Dados da Solicitagdo de Ressarcimento de Plano de Saude

O usuario devera conferir se os dados da solicitagdao de ressarcimento estao corretos € anexar o
Arquivo de Comprovagoes do Plano de Satde.

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

Se necessario, o endereco e os telefones poderdo ser atualizados clicando em Atualizar Enderecos /
Telefones. O sistema direcionard o usuario para a tela Dados do Servidor, semelhante a figura
abaixo:

DADODS DD SERVIDOR

Servidor: NOME DO SERVIDOR

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

Enderego: ENDERECO DO SERVIDOR Mamera: 0000
Complemento: Bairra:
Cidade: NATAL UF: RN %
Tel. Residencial: (0000-0000 Tel. Cornercial: |0000-0000 Tel. Celular: 0000-0000
E-mail:

Atualizar Cancelar

Figura 3: Dados do Servidor

Para confirmar as alteragdes, clique em Atualizar. O sistema exibird a seguinte mensagem de
confirmacao, no topo da tela Dados da Solicitagdo de Ressarcimento de Plano de Saude, onde
constardo os dados ja atualizados:



-
l * Dados pessoais atualizados com sucesso.

Figura 4: Mensagem de Confirmag¢do

Para anexar o Arquivo de Comprovagoes do Plano de Saude, o usuério devera informar o Més
Referente, 0 Ano Referente, selecionar o arquivo em seu computador e clicar em Adicionar
Arquivo. A seguinte mensagem de confirmagao serd exibida no topo da tela Dados da Solicitagdo
de Ressarcimento de Plano de Saude e o arquivo anexado passara a constar na lista de Arquivos
Anexados no fim da pagina, conforme figura abaixo:

.
l/ * Arquivo inserido com sucesso.

L GDH | L Metas | &0 Férias | %% Chefia de Unidade | "L Consultas | E Capacitagio | & Servicos
PDRTAL DD SERYIDOR > SDLICITRC&D DE RESSARCIMENTO DE PLAND DE SAUDE

» Para aderir ao plano de sadde, serd necessdrio preencher o formulario abaixo;

* Sefor necessdria a atualizagdo do enderego e/ou telefone(s), cligue na opgdo Atualizar Endereco f Telefones ;

» Se for incluir seus dependentes no plano de sadde, clique na caixa de selegdo ao lado esquerdo do nome de cada dependents;

* Finalizado o preenchimento do formuldrio, selecione a opgdo Cadastrar Sclicitacdo de Ressarcimento de Plano de Sadde;

* ATEMCAD: Sers necessario que a diregdo da Administragdo de Pessoal autorize a sua Solicitag8o de Ressarcimento de Plano de Sadde, Para isso, apds a o
cadastro da solicitagdo, & preciso que a mesma seja enviada para autorizagdo,

DADDS DA SOLICITACAD DE RESSARCIMENTO DE PLAND DE SAUDE

Plano de Adesdo: AMIL

1. Dapos PEssoals po TITULAR

Nome: NOME DO SERVIDOR Data de Nascimento: 00/00/0000
Nome da Mde: NOME DA MAE
RG n®: 0000000 Orgdo Exp.: S5P Data de Emissdo: 00/00/0000
CPF: 000.000.000-00 Sexo: Feminino E-mail:
Endereco: ENDERECO DO SERVIDOR
Bairro: Cidade: NATAL UF: RN CEP:
Tel. Residencial: 0000-0000 Tel. Comercial: 0000-0000 Tel. Celular.: 0000-0000
Banco: BANCO DO BRASIL S.4,
Agéncia: 0000-0 N® CfC: 0000000

Atualizar Endereco f Telefones &

2. Dapos FuncIONAIS DO TITULAR

Patrocinadora: UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE Matricula Siape: 0000000
Data de Admissdo: 27/01/1995 Lotacdo: DDRH/PRH - DEPTC DE DESENYOLYIMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Situacdo: Ativo Permanente
salario Base: 0,00 Remuneracdo: 0,00 MésfAno: 5/2010

Cargo: PSICOLOGO-AREA (701060) (701060) (701060)

3. DEPENDENTES

Selecione os dependentes que irdo integrar a solicitagio de Ades8o ao Plano de Sadde, Os dependentes pendentes sd poderdo ser incluidos & solicitagdo apds
autorizagdo da Administragdo de Pessoal.

CPF Nome Data de Nascimento ¥inculo Situacio
D 000.000.000-00 NOME DO DEPEMDENTE 00/00/0000 FILHO{A) Mormal

] peclaro que, estou ciente que a declaracdo falsa infringe o Cddigo de Etica Profissional do Servico Piblico Civil, como também o artigo 299 do
Ccddigo Penal Brasileiro & que responderei civil, penal e administrativamente caso ela ocorra.
Anexe arguivols) {.doc, .pdf, etc) a essa solicitag8o referente(s) a comprovagdo do plano de sadde,

COMPROVACOES DO PLAND DE SAUDE

Argquivo: -rl Enviar arquivo...

Adicionar Arquiva

4 : Remover

ARQUIVOS ANEXADOS
Nome
Comprovante.png )

Cadastrar Solicitagdo de Ressarcimento << Valtar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Figura 5: Mensagem de Confirmagdo, Dados da Solicita¢do de Ressarcimento de Plano de Saude

Caso deseje remover um arquivo anexado a solicitagdo, clique em &' ao lado do arquivo desejado.



O sistema exibira a seguinte janela para confirmagdo da remogao:

6 Deseja realmente remover esse arquivo?

| ook | [ Cancelar ]

Figura 6: Caixa de Didlogo

Clique em OK para confirmar a remocao ou em Cancelar caso desista da acao.

Retornando a tela Dados da Solicita¢do de Ressarcimento de Plano de Saude, clique em Cadastrar
Solicitacdo de Ressarcimento para cadastrar a solicitagdo de ressarcimento. A seguinte mensagem
de confirmagao sera exibida, bem como os Dados da Solicitacdo de Ressarcimento de Plano de
Saude:

!/ + Solicitacdo do plano de sadde: AMIL para MOME DO SERYIDOR cadastrada com sucesso.

|/ GDH | |_'Metas | 43 Férias | = Chefia de Unidade | . Consultas | [ Capacitagde | 2 Servigas
PDRTAL DD SERYIDOR > SDLICITRC&D DE RESSARCIMENTO DE PLANO DE SAUDE

e ATENCAD: Nesse passo a solicitacdo estd cadastrada no sistema e podera ter suas informacdes alteradas tanto para opcio de solicitagdo, quanto
inclus8o e exclusdo de dependentes e agregados,

» Certifiqgue-se de que as informagdies da solicitagio de Ressarcimento de Plano de Sadde estdo corretas para prosseguir o envio, Depois que a solicitagdo
for enviada para a Administracdo de Pessoal, ndo mais podera sofrer alteracies por parte do servidor. Para confirmar o envio da solicitagéo
para a Administragdo de Pessoal, entre com a sua senha utilizada no acesso ao SIGPRH.

DADODS DA SOLICITACAO DE RESSARCIMENTDO DE PLAND DE SAUDE

Plano de Adesdo: AMIL
Data de Cadastro: 28/05/2010
Status: Gravada

1. Dapos PEsSDAIS DO TITULAR

Nome: NOME DO SERVIDOR Data de Nascimento: 00/00/0000
Nome da Mde: NOME DA MAE
RG n®: 0000000 Org&o Exp.: S5P Data de Emissdo: 00/00/0000
CPF: 000.000.000-00 Sexo: Feminino E-mail:
Enderego: ENDERECC DO SERVIDOR

Bairro: Cidade: NATAL UF: RN CEP: 00000-000
Tel. Residencial: 0000-0000 Tel. Comercial: 0000-0000 Tel. Celular.: 0000-0000

Banco: BANCO DO BRASIL 5.4,

Agéncia: 0000-0 N® CfC: 0000000

2. Dap0os FUNCIONAIS DO TITULAR

Patrocinadora: UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE Matricula Siape: 0000000
Data de Admissdo: 27/01/1995 Lotacdo: DDRH/PRH - DEFTC DE DESENYOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Situacao: Ativo Permanente
Salario Base: 0,00 Remuneracdo: 0,00 Ref. M&sfAno: 5/2010

Cargo: PSICOLOGO-AREA (701060) (7010600 (701060)
4.ARQUI¥YOS ANEXADOS
Nome
Caompravante.png

DADDS DE SEGURANCA

Por questies de seguranga, solicitamos que a sua senha seja
redigitada para que a solicitagdo seja finalizada.

Senha: # esssss
Enviar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Portal do Servidor
Figura 7: Mensagem de Confirmagdo, Dados da Solicitagdo de Ressarcimento de Plano de Saude

Clique em Portal do Servidor caso deseje retornar a pagina inicial do Portal do Servidor.

A Solicitagao de Ressarcimento tera sido cadastrada no sistema, mas ainda nao tera sido enviada
para ser processada pelo Departamento de Administragdo de Pessoal da Institui¢dao. Caso deseje
envia-la, informe sua Senha do sistema e clique em Enviar. A seguinte caixa de dialogo sera



exibida, solicitando a confirmacdo da operacao:

Certifique-se de que seus dados, o plano escolhido & que os dependentes e agregados Faram
inseridos corretamente, Deseja realmente enviar a solicikacan?

| ook | [ Cancelar

Figura 8: Caixa de Didlogo

Clique em OK para confirmar o cadastramento da solicitagdo e em Cancelar para retornar a tela
anterior.

A seguinte mensagem de confirmacdo da operagao sera exibida no topo da lista de Solicitagoes
cadastradas:

i/ + Solicitacdo do plano de sadde AMIL para NDME DO SERYIDOR enviada com sucesso. Aguarde autorizacdo do DAP para imprimir a sua
1 solicitacdo

Figura 9: Mensagem de Confirmagdo

Cada usuario s6 podera cadastrar uma solicitagao de cada vez. Apds o cadastro, a solicitagdo ficara
pendente para aprovacdo do Departamento Pessoal. Durante esse periodo de tempo, o usuério
podera visualiza-la utilizando essa mesma operacao. Apos a aprovagao, o usuario podera cadastrar
uma nova solicitagao de ressarcimento ou, se preferir, consultar uma solicitacdo previamente
cadastrada. Para isso, consulte o0 manual Solicitacdo de Ressarcimento de Plano de Saude -
Consulta, disponivel em Manuais Relacionados, final desta pagina.

Bom Trabalho!




Solicitacao de Ressarcimento de Plano de Satide — Consulta
(05/08/2010)

Sistema SIGPRH
Moédulo Portal do Servidor

Usuarios Servidor
Perfil SERVIDOR

Essa funcionalidade permite que o usudrio consulte uma solicitacdo de ressarcimento de plano de
saude previamente cadastrada no sistema. O ressarcimento ¢ oferecido apenas para servidores que
sao vinculados a planos de satide diferente dos oferecidos pela Institui¢do e que desejam
permanecer com o que possuem. Para ser ressarcido, € preciso comprovar o vinculo com a
operadora de saude, especificando os dependentes legais, por meio de copia de apdlice ou carteiras
de saude em validade.

Para consultar solicitagdo de ressarcimento de plano de saiude, o usudario devera acessar o SIGPRH
— Modulos — Portal do Servidor — Plano de Saude — Solicitacdo de Ressarcimento de Plano de
Saude.

O sistema exibird a lista das Solicitagoes previamente cadastradas no sistema:
.:¥isualizar Dados da Solicitacdo . :Alterar Dados da Solicitacdo

2Enviar Solicitacdo &;:Irlcluir Dependente(s) a Solicitacdo &;:Excluir Dependente(s) da Solicitacao
d::]:lmprimir Solicitacdo J:Desativar Solicitagdo

SOLICITACOES

Siape Nome Plano de Saiide Status Situacdo

CAURN - CAI<A ASSISTEMCIAL

0000000 NOME DO SERVIDOR I G o) C518) e B MEEE Autarizada Ativa . S E&E0

<< Yoltar

Portal do Servidor
Figura 1: Solicitagoes

Caso desista da operacao, clique em Voltar.

Para retornar a pagina inicial do Modulo Portal do Servidor, clique em Portal do Servidor, Essas
acoes sdo validas para todas as telas que as contenham.

Visualizar Dados da Solicitagao

Para visualizar os dados da solicitacdo de ressarcimento de plano de saude, clique em . A tela
Dados da Solicitacdo de Ressarcimento de Plano de Saude sera exibida:



DADOS DA SOLICITACAD DE RESSARCIMENTO DE PLAND DE SAUDE

Plano de Sadde:
Data de Cadastro:
Status:
Autorizada em:

CAURN - CAIXA ASSISTENCIAL UNIVERSITARIA DO RIO GRANDE DO NORTE
26,/08/2006
Autorizada
16/04/2010

Autorizada Por: NOME DO SERVIDOR

1. DAaDOS PESSOAIS DO TITULAR

Nome:

Nome da Mae:
RG n®:

CPF:

Endereco:
Bairro:

Tel. Residencial:
Banco:

Agéncia:

Salario Base:

2. DapDOS FUNCIOMAIS

Patrocinadora:
Data de Admissdo:
Situacao:

Cargo:

Data de

MOME DO SERWIDOR Nascimento:

00/00/0000

MOME DA MAE
Q0ooooo Orgdo Exp.: Data da Emissdo:
ooo.000,000-00 Sexo: E-mail:
EMDERECO DO SERVIDOR
Candelaria Cidade: MATAL UF: RM CEP: 00000-000
0000-0000 Tel. Comercial: 0000-0000 Tel. Celular.:
N® CJC:
0,00 Remuneracao: 0,00 MésfAno: 5/2010

DO TITULAR

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRAMNDE DO NORTE
23/01/1995 Lotagdo: CENTRO DE TECHOLOGIA
Ativo Permanente

AMNALISTA DE TECHNOLOGIA DA INFORMACAOD

Matricula Siape: 0000000

3. SDLICIT.Fll;ﬁES ATIYAS DE DEPEMDENTES

Data de Cadastro:
Nome:

Yinculo:
Nome da Mae:
Tipo do Documento:

Data de Cadastro:
Nome:

Yinculo:
Nome da Mae:
Tipo do Documento:

Data de Cadastro:

Nome:
Yinculo:
Nome da Mde:

Tipo do Documento:

05/05/2010 Status: Autorizada

MOME D0 DEPENDENTE

CONIUGE Data de 000000 Sexo: Femnining
Nascimento:

MOME D& MAE

CPF Dri';rl';':.';?_.:u" 000.000.000-00

20/05/2010 Status: Autorizada

MOME D0 DEPENDENTE

FILHO(A) N Data de o000 0000 Sexo: Masculing

ascimento:

MOME DA MAE

RG Docamento: 0000000

264052010 Status: Aguardando Autorizagdo de Inclusdo de Dependentels)

NOME 00 DEPENDENTE

CONIUGE Data de 00000 Sexo: Femining
Mascimento:

MOME DA MAE

CPF Nimero do o0 000 000.00

Documento:

Figura 2: Dados da Solicitagdo de Ressarcimento de Plano de Saude

Alterar Dados da Solicitacdo

Para alterar os dados da solicitagdo de ressarcimento de plano de saude, clique em . Esse icone s
serd exibido pelo sistema se a solicitagdao de ressarcimento cadastrada pelo usuario ainda nao tiver
sido enviada para autorizacdo do Departamento Pessoal.

O sistema exibira a tela Dados do Titular:



Flano de Sadde: * | AMIL v

Dapos DO TITULAR

1. DApDS PESSOAIS DO TITULAR

Nome: MOME DO SERVIDOR Data de Nascimento: 00/00/0000
Nome da Mde: NOME DA MAE
RG n°: 0000000 Orgdo Exp.: ITEP Data da Emissdo: 00/00/0000
CPF: 000.000.000-00 Sexo: Masculino E-mail:
Endereco: ENDERECO DO SERVIDOR

Bairro: Cidade: NATAL UF: RN CEP:
Tel. Residencial: 0000-0000 Tel. Celular.: Tel. Comercial:

Banco: CAIXA ECONOMICA FEDERAL

Agéncia: 0000-0 N® CfC: 0000000

Atualizar Endereco f Telefones &

2. DApDS FUNCIONAIS DO TITULAR

Patrocinadora: Universidade Federal do Rio Grande do Norte Matricula Siape: 000000
Data de Admissdo: 08/07/1977 Lotacdo: SUPERINTENDEMCIA DE INFRA-ESTRUTURA
Situacao: Ativo Permanente
Salario Base: 0,00 Remuneragdo: 0,00 Ref. M&sfAno: 6/2010

Cargo: PINTOR-AREA

3. DEPENDENTES
Anexe arguivols) {.doc, .pdf, etc) a essa solicitag8o referente(s) a comprovagdo do plano de sadde,

6. COMPROVACGES DD PLAND DE SAUDE

Argquivo: -rl Enwiar arquivo...

Adicionar Arquiva

4 : Remover

ARQUIVOS ANEXADOS
Nome
Comprovante.png [}

Alterar Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigatério,

Figura 3: Dados do Titular

Caso desista das alteragdes, clique em Cancelar. O sistema exibird uma caixa de diadlogo
solicitando a confirmagao da operagao.

O usuario podera alterar o Plano de Saude do servidor e adicionar ou remover um Arquivo de
comprovante de plano de saude. Caso desejado, pode-se alterar também o endereco e os telefones
clicando em Atualizar Enderecos / Telefones. O sistema direcionara o usuario para a tela Dados
do Servidor, semelhante a figura abaixo:

DApOS DO SERVIDOR

Servidor: NOME DO SERVIDOR

CEP: |00000-000 | % {cliqgue na lupa para buscar o enderego do CEP informada)

Enderego: ENDERECO DO SERVIDOR Mamera: 0000
Complemento: Bairro:
Cidade: NATAL UF: RN %
Tel. Residencial: (0000-0000 Tel. Cornercial: |0000-0000 Tel. Celular: 0000-0000
E-mail:

Atualizar Cancelar

Figura 4: Dados do Servidor

Para confirmar as alteragdes, clique em Atualizar. O sistema exibird a seguinte mensagem de
confirmacao, no topo da tela Dados do Titular, onde constarao os dados ja atualizados:

-
!:j * Dados pessoais atualizados com sucesso.

Figura 5: Mensagem de Confirmagdo

De volta a tela Dados do Titular, clique em o para remover um comprovante de pagamento de
plano de saude previamente cadastrado no sistema.



O sistema exibira a seguinte caixa de dialogo:

6 Deseja realmente remaover esse arquivoy

| ook | [ Cancelar

Figura 6: Caixa de Didlogo

Clique em OK para confirmar a remogao ou em Cancelar para prosseguir com as alteragdes. Caso
confirme a remog¢do, uma mensagem de confirmacao serd exibida pelo sistema no topo da pagina

Dados do Titular:
!j « Arquivo removido com sucesso.

Figura 7: Mensagem de Confirmagdo

Ap6s a realizacdo das alteragdes desejadas, clique em Alterar. A seguinte mensagem de
confirmacao das alteragdes sera exibida no topo da tela Dados da Solicita¢do de Ressarcimento de
Plano de Saude:

!L/ # Solicitacdo do plano de sadde: AMIL para NOME DO SERYIDOR alterada com sucesso.

Figura 8: Mensagem de Confirmagdo

Enviar Solicitacdo

Para enviar uma solicitagdo de ressarcimento de plano de saude previamente cadastrada no sistema,

clique no icone ‘#. Esse icone so serd exibido pelo sistema se a solicitagdo de ressarcimento
cadastrada pelo usuario ainda ndo tiver sido enviada para autorizacao do Departamento Pessoal.

A seguinte tela serd exibida pelo sistema:



DADDS DA SOLICITAGAD DE RESSARCIMENTO DE PLAND DE SAUDE

Plano de Adesdo: AMIL
Data de Cadastro: 02/06/2010
Status: Gravada

1. Dapos PEssoals po TITULAR

Nome: NOME DO SERVIDOR Data de Nascimento: 00/00/0000
Nome da Mde: NOME DA MAE
RG n®: 00000000 Orgdo Exp.: ITEP Data de Emissdo: 00/00/0000
CPF: 000.000.000-00 Sexo: Masculino E-mail:
Endereco: ENDERECO DO SERVIDOR
Bairro: Cidade: NATAL UF: RN CEP: 00000-000
Tel. Residencial: 0000-0000 Tel. Comercial: 0000-0000 Tel. Celular.: 0000-0000
Banco: CAIXA ECOMOMICA FEDERAL
Agéncia: 0000-0 N® CfC: 0000000
2. Dap0os FUNCIONAIS DO TITULAR
Patrocinadora: UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE Matricula Siape: 000000
Data de Admissdo: 05/07/1977 Lotagcdo: SUPERINTENMDENCIA DE INFRA-ESTRUTURA
Situacao: Ativo Permanente
Salario Base: 0,00 Remuneracdo: 0,00 Ref. M&sfAno: 6/2010

Cargo: PINTOR-AREA
4.ARQUI¥YOS ANEXADOS
Nome
Caompravante.png

DADDS DE SEGURANCA

Por questdes de seguranga, solicitamos que a sua senha seja
redigitada para que a solicitagdo seja finalizada.

Senha: # esssss

Enviar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Figura 9: Dados da Solicitagdo de Ressarcimento de Plano de Saude

Caso desista das alteragdes, clique em Cancelar. O sistema exibird uma caixa de didlogo
solicitando a confirmagdo da operagao.

O usuario devera informar sua Senha do sistema e clicar em Enviar para prosseguir com a
operagdo. O sistema exibira a seguinte mensagem de confirmagao do envio da solicitagdo, no topo
da tela Solicitacoes:

ij « Solicitacdo do plano de saide AMIL para NOME DO SERYIDOR enviada com sucesso. Aguarde autorizacdo do DAP para imprimir a sua

solicitacao

L GDH | L Metas | 0 Férias | L Consultas | E Capacitagio | & Servicos
PDRTAL DD SERYIDOR > CONSULTA DE SDLICITﬂCﬁD DE RESSARCIMENTO DE PLANMDS DE SAUDE

s:¥isualizar Dados da Solicitagcdo . :Alterar Dados da Solicitacdo
2:Enviar Solicitacao &):Irlcluir Dependente{s) a Solicitacao &;:Excluir Dependente{s) da Solicitacao
llg.']:lmprimir Solicitacdo J:Desativar Solicitagdo

SOLICITACOES

Siape Nome Plano de Saiade Status Situacdo

0000000 MOME DO SERVIDOR AMIL Enviada Ativa 5

<< ¥oltar

Figura 10: Confirmag¢do da Operagdo, Solicita¢oes

Note que o Status da solicitagdo mudara para Enviada e os icones das agdes serdo automaticamente
ocultados pelo sistema, exceto o icone da agdo Visualizar Dados da Solicitagdo.

Incluir Dependente(s) a Solicitacdo

Para incluir um ou mais dependentes a solicitacdo de ressarcimento, clique no icone £, Atela
Dados da Solicitagdo de Ressarcimento de Plano de Saude sera exibida, contendo a lista dos
dependentes cadastrados no sistema que ndo foram incluidos na solicitagao:



DADDS DA SOLICITAGAD DE RESSARCIMENTO DE PLAND DE SAUDE
Plano de Adesdo: CAURM - CAIXA ASSISTEMCIAL UNIVERSITARIA DO RIO GRAMDE DO MORTE

CPF Nome Data de Nascimento ¥inculo Status Situacdo
000.000.000-00 MCOME DD DEPENDENTE 00/00/0000 CONIUGE Mormal

Declaro que, estou ciente que a declaracéo falsa infringe o Cédigo de Etica Profissional do Servico Piblico Civil, como também o artigo 299 do
Cadigo Penal Brasileiro e que responderei civil, penal e administrativamente caso ela ocorra.

Incluir Dependente(s)

Figura 11: Dados da Solicita¢do de Ressarcimento de Plano de Saude

O usudrio devera selecionar o dependente que deseja incluir a solicitacdo e selecionar o campo que
contém a seguinte declaragdo: Declaro que, estou ciente que a declaracgdo falsa infringe o Codigo
de Etica Profissional do Servi¢o Publico Civil, como também o artigo 299 do Codigo Penal
Brasileiro e que responderei civil, penal e administrativamente caso ela ocorra.

Para concluir o processo de inclusdo de dependentes, clique em Incluir Dependente(s). A seguinte
mensagem de confirmacdo serd exibida pelo sistema, no topo da tela Solicitagoes:

!/ « Dependente(s) incluido{s) na solicitacdo com sucesso. E necessario aguardar a autorizacdo da Administracdo de Pessoal.

Figura 12: Mensagem de Confirmagdo

Excluir Dependente(s) da Solicitacdo

Caso deseje excluir um ou mais dependentes previamente cadastrados na solicitagao de

ressarcimento, clique no icone £, O sistema exibiré a tela Dados da Solicita¢do de Ressarcimento
de Plano de Saude, contendo os dependes previamente incluidos na solicitagdo:

PORTAL DO SERYIDOR > EXCLUSAO DE DEPENDENTES DA SOLICITAGCAD DE RESSARCIMENTO DE PLANOD DE SAUDE

DADDS DA SOLICITAGAD DE RESSARCIMENTO DE PLAND DE SAUDE
Plano de Adesdo: CAURN - CAIXA ASSISTENCIAL UNIWERSITARIA DO RIO GRANDE DO NORTE

CPF Nome Data de Nascimento ¥inculo Status Situacdo

I:‘ 0o0.000.000-00 MNOME DO DEPEMDEMNTE 00/00/0000 FILHO(A) Autorizada Mormal
Aguardando Autorizagio

oo0.000.000-00 MOME DO DEPEMDEMNTE 00/00/0000 COMIUGE de Inclusdo de Mormal
Dependenteis)
Aguardando Autorizagdo

I:‘ 0o0.000.000-00 MNOME DO DEPEMDEMNTE 00/00/0000 FILHO(A) de Inclusdo de Mormal
Dependentels)

Excluir Dependenteis)

Figura 13: Dados da Solicitagdo de Ressarcimento de Plano de Saude
O usudrio devera selecionar o dependente que deseja excluir e clicar em Excluir Dependente(s). A
seguinte mensagem de confirmacao sera exibida no topo da tela Solicitagoes:

!:/ » Dependente(s) excluido{s) da solicitacdo com sucesso. E necessario aguardar a autorizacdo da Administracdo de Pessoal.

Figura 14: Mensagem de Confirmacgdo

Imprimir Solicitacdo

Clique no icone = para imprimir a solicitagdo de ressarcimento de plano de saude. A solicitagao
sera exibida, entdo, em formato de impressao:



™ UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MNORTE 5 =
| ﬁm SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANEJIAMENTO E DE RECURSOS HUMANGS [j‘iQN
il | ‘

EMITICS EM 03/08/2010 16:21 SUPERINTENDENCIA

Portal do Servidor DE INFORMATICA

Solicito minha adesdo ao plano de Assisténcia 4 sadde suplementar mediante auxilio de cardter indenizatario,

IDENTIFICACAD DO TITULAR

Mome: NOME DO SERVIDOR Matricula Siape: 000000
Estado Civil: CasaD0 Data de Masc.: 30/09/1970
Nome da Mae: NOME D& MAE
CPF: 000.000.000-00 Sexo: Masculino RG n*®: 00000000
Orgio Exp.: ITEP Emissao: 00/00/0000

Situagdo: Ativo Permanente
Banco: CAIxA ECONOMICA FEDERAL

Agéncia: 0000-0 M= CfC: 0000000
ENDERECO
Logradouro: ENDEREC D DD SERVIDOR
Bairro: Cidade: NaTAL UF: RN CEP: 00000-000
Tel. Resid.: 0000-0000 Tel. Comercial: 0000-0000 Tel. Celular.: 0000-0000
E-mail:
DEPENDENTES
Nome: NOME DO DEPEMDENTE ¥inculo: COMIUGE
CPF: 000.000,000-00 Mome da Mae: NOME DA MAE
Sexo: Fermining Data de Masc.: 00/00/0000 Data de Inscricdo: 00/00/0000
S Nome: NOME DO DEPENDENTE vinculo: FILHO(A)
CPF: 000,000,000-00 Nome da Mae: NOME DA MAE
Sexo: Masculino Data de Nasc.: 00/00/0000 Data de Inscricdo: 00/00/0000

TERMO DE RESPONSABILIDADE
Pelo presente Termo de Responsabilidade, declaro para todos os fins legais, que:

- Comprometo-me a comunicar & UFRMN qualquer evento que impligue em perda do meu direito efou de
meus dependentes inscritos no plano Enfermaria, entre eles, casamento, morte, ser beneficiario de outro
plano de saldde mantido com recursos do Governo Federal ou qualquer outra situacdo, dentro do prazo de
30 ¢trinta) dias a contar da data do evento;

- Comprometo-me a manter o meu endereco sempre atualizado;
- Declaro ter ciéncia de que se deixar de apresentar , junto ao Setor de Atendimento da Administracdo de

Pessoal, a copia do pagamento do baoleto do plano de sadde, no prazo maximo de 4{quatro) meses, o
auxilio sera automaticamente suspenso,

03/08/2010
Local Assinatura do Titular

UFRN (PATROCINADORA)
Autarizamos a inscricdo do servidor/empregado & dos dependentes informados nesse documenta,

AUTORIZADOR
/ oooooo
Data MOME DO AUTORIZADOR Matricul
Assinatura e Carimbo atricula

@@ yoltar SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendé&ncia de Informndtica - UFRN - zistermas Imprimil-LI:']

Figura 15: Solicitagdo de Ressarcimento de Plano de Saude



Para voltar a tela anterior, clique em Voltar.

Clique em Imprimir (=] para imprimir a solicitagao.

Caso deseje retornar a pagina inicial do Portal do Servidor, clique em Portal do Servidor,

Desativar Solicitacdo

Caso deseje desativar a solicitagdo de ressarcimento, clique em @. A tela Dados da Solicita¢do de
Ressarcimento de Plano de Saude sera exibida pelo sistema, conforme figura abaixo:

DADODS DA SOLICITACAO DE RESSARCIMENTDO DE PLAND DE SAUDE

Plano de Saide:

Data de

Autor

1. DAp0s PESs0AIS DO TITULAR

Nome

Nome da Mie
RG n*®

CPF

Endereco
Bairro

Tel. Residencial

: NOME DO SERVIDOR
: MOME DA MAE

: 0000000

: 000.000.000-00

: EMDERECO DO SERVIDOR

1 Candelaria
: 0000-0000

Banco:

Agéncia:

2. Dapos FuncIONAIS DO TITULAR

Patrocinadora
Data de Admissdo
Situacao
Salario Base
Cargo

3. DEPENDENTES
Data de Cadastro
Nome
¥inculo

Nome da Mie

Tipo do Documento:

Data de Cadastro
Nome

Yinculo

Nome da Mie

Tipo do Documento:

Data de Cadastro
Nome

¥inculo

Nome da Mie

Tipo do Documento

COMPROV¥ANTES DE PLAND DE SAUDE ANEXADODS

Nome

Comprovante.jpg

Orgéo Exp.:
Sexo:

Cidade:
Tel. Comercial:

N® CfC:

: UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE

: 23/01/1995
1 Ativo Permanente
: 0,00

Lotacdo:

Remuneracio:

: AMALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAC

: 05/05/2010

: NOME DO DEPENDENTE
: COMNJUGE

: MOME DA MAE

CPF

: 2040572010

: NOME DO DEPENDENTE
: FILHO{A)

: MOME DA MAE

RG

: 26/05/2010

: NOME DO DEPENDENTE
: FILHO{A)

: MOME DA MAE

1 CERTIDAC DE NASCIMENTO

Status:

Data de Nascimento:

Nidmero do Documento:
Status:

Data de Nascimento:

Nimero do Documento:
Status:

Data de Nascimento:

Nidmero do Documento:

CAURM - CAIXA ASSISTEMCIAL UNIVERSITARIA DO RIO GRANDE DO NORTE
Cadastro: 26/058/2006

Status: Autorizada
izada em: 16/04/2010

Autorizador: NOME DO SERVIDOR

Data de Nascimento:

Data de Emissdo:

E-mail:

MATAL
0000-0000

Matricula Siape:

CEMTRO DE TECHNOLOGIA

0,00 Ref. M&sfAno:

Autorizada
00/00,/0000 Sexo: Feminino

00o.000.000-00
Autorizada
00/00/0000 Sexo: Masculino

aooaooo
Aguardando Autorizagdo de Inclusdo de Dependenteis)
00/00,/0000 Sexo: Masculino

0000000000000

.:¥isualizar Detalhes do Comprovante

Solicitar Desativagdo

Cancelar

Figura 16: Dados da Solicitagdo de Ressarcimento de Plano de Saude

Para visualizar o comprovante de plano de saude anexado a solicitacdo, clique em .

UF: RN CEP:
Tel. Celular.:

00/00/0000

000oo-000

ooooooo

672010

Caso desista da desativacao da solicitagdo, clique em Cancelar. O sistema exibira uma caixa de
dialogo solicitando a confirmagdo da operagao.

Para confirmar a desativagdo, clique em Solicitar Desativacdo. A seguinte caixa de didlogo sera

exibida:



6 Deseja realmente desativar a sua solicitacan?

I ok | [ Cancelar

Figura 17: Caixa de Didlogo

Clique em OK para confirmar a desativagdo ou em Cancelar para retornar a operagdo. A seguinte
mensagem de confirmagdo serd exibida pelo sistema, no topo da tela Solicitagoes:
ij « Solicitacdo do plano de saide CAURN para o servidor NOME DO SERYIDOR desativada com sucesso. E necessario aguardar a

autorizacdo da Administracdo de Pessoal.

L GOH | L Metas | 40 Férias | L Consultas | E Capacitagio | & Servigos
PORTAL DO SERYIDOR > CONSULTA DE SDLICITRC&D DE RESSARCIMENTO DE PLANDS DE SAUDE

s:¥isualizar Dados da Solicitacdo . tAlterar Dados da Solicitagcdo
Z:Enviar Solicitagcdo &):Irlcluir Dependente{s) a Solicitacdo &;:Excluir Dependente{s) da Solicitacdo
llE.']:Imprimir Solicitacdo J:Desativar Solicitacdo

SOLICITACOES
Siape Nome Plano de Saide Status Situacao
CAURM - CAIXA ASSISTENCIAL Aguardando Autorizagdo de Desativagdo da .
WERLOITD [YSHE ) £ AT UNIVERSITARIA DO RIO GRANDE DO MORTE Solicitacgo DLVCIRS

Figura 18: Mensagem de Confirmacdo

O Status da solicitagdo mudara para Aguardando Autorizag¢do de Desativagdo da Solicitagdo e os
icones das acdes serdo automaticamente ocultados pelo sistema, exceto o icone da agdo Visualizar
Dados da Solicitacdo.

Bom Trabalho!
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