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Inserir Férias (04/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Chefe de Unidade 

Perfil GESTOR_UNIDADE 

Através dessa operação o gestor da unidade pode cadastrar suas férias e definir o período em que as 
realizará. Para isso, acesse o SIGPRH → Módulos → Portal do Servidor → Chefia de Unidade → 
Férias → Inserir Férias.

O sistema carregará a seguinte página:

Caso desista da operação clique em Cancelar. O sistema exibirá uma caixa de diálogo solicitando a 
confirmação da operação. Esta funcionalidade será a mesma em todas as página que estiver 
presente.

A partir dessa operação o usuário tem acesso as suas últimas e as próximas férias e poderá inserir o 
número de parcelas que deseja dividir as férias marcadas. 

O link , leva o usuário a realizar uma consulta que é explicada no 
manual Consulta/Alteração/Exclusão de Férias que estará disponível ao fim deste em Manuais  
Relacionados.

Em Dados do Parcelamento caso o Número de Parcelas seja diferente de zero (0), a página passará 
a ter a seguinte configuração: 

Figura 1: Identificação do Servidor



Para retornar a página inicial do módulo Portal do Servidor, clique em .

Exemplificamos Número de Parcelas com 1. O usuário poderá informar o Início e o Término das 
férias, informando a data ou selecionando através do ícone . As opções Adiant. Salarial e Grat.  
Natalina, poderão ser selecionadas caso o usuário queira esses benefícios.

Após realizar as ações desejadas, clique em Cadastrar. A mensagem de sucesso será exibida:

Bom Trabalho!

Figura 2: Identificação do Servidor

Figura 3: Mensagem de sucesso



Inclusão de Férias (03/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Servidor 

As férias representam um período anual de descanso remunerado com duração prevista em Lei. 
Após determinado tempo de serviço, o servidor pode solicitar ao chefe da unidade do seu 
departamento um pedido de férias para ser tirada.

Para que o próprio servidor possa cadastrar suas férias, siga os passos: Entrar no SIGPRH → 
Módulos → Portal do Servidor → Férias → Inclusão de Férias. 

O sistema exibirá a ilustração abaixo:

Clicando em Consultar Férias Marcadas, o usuário será encaminhado à pagina para consulta de 
férias, explicada em Consulta/Alteração/Exclusão de Férias, disponível em Manuais Relacionados.

Em Dados do Parcelamento, o usuário poderá definir em quantas parcelas o servidor usufruirá de 
suas férias. Se em apenas uma, em duas, ou três. 

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

Figura 1 - Dados das Férias



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

Se a data de Início das férias para o 1º Período for a partir da segunda metade do ano, não será 
possível a marcação da Grat. Natalina como adiantamento do 13º salário, pois a petição deverá ser 
feita até o último mês do primeiro semestre. 

No caso da escolha de subdivisão em 2 parcelas, as opções de dias contidas serão: 10, 15 ou 20. Se 
o servidor selecionar 20 dias para o 1º Período, por exemplo, resta a opção 10 para o 2º Período, a 
qual o sistema insere automaticamente. Da mesma forma ocorrerá com seleção de uma parcela, em 
que 30 dias de férias serão a única escolha do usuário.

Ao preencher todos os dados, clique em Cadastrar. Para suspender a operação clique em Cancelar 
e confirme a ação na caixa de diálogo que será mostrada.

Continuando, o sistema informará o sucesso do cadastramento:

Bom Trabalho!

Figura 2 - Parcelamento das Férias

Figura 3 - Sucesso do Cadastramento



Consulta/Alteração/Exclusão de Férias (03/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Chefe de Unidade 

Perfil GESTOR_UNIDADE 

O Chefe da Unidade poderá Consultar, Alterar e ainda Excluir as férias dos servidores. Para isso, 
acesse o SIGPRH → Portal do servidor → Chefia de Unidade → Férias → 
Consulta/Alteração/Exclusão de Férias.

Para Consultar o exercício de férias, o usuário poderá optar por preencher um ou mais campos em 
Busca por Servidor. São alguns deles: Nome do Servidor, Período de Férias, Ano do Exercício e se 
deseja Exibir em formato de relatório.

Caso o usuário possua permissão para realizar a operação em mais de uma unidade, será exibida 
tela referente à seleção da unidade. Se não, o campo Unidade de Lotação já virá preenchido.

O usuário poderá ainda optar em preencher Categoria que pode ser: Docente, Médico Residente, 
Não Especificado e Técnico Administrativo.

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

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

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

Figura 1: Busca por Servidor



Clicando no ícone  a página irá se expandir, exibindo maiores informações quanto ao exercício 
de férias.

Clique no ícone referente à Recolher  para que a página volte a ser exibida como de início.

Para Alterar o exercício de férias, clique no ícone referente: .

Figura 2: Exercícios de Férias Encontrados

Figura 3: Expandir Página



Para retornar ao Portal do Servidor, clique no ícone .

O usuário poderá alterar o Número de Parcelas das férias de um servidor, a quantidade de Dias, a 
data de Ínicio, que automaticamente irá gerar a data de Término e, ainda, se o servidor irá receber 
Adiantamento Salarial e Gratificação Natalina.

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

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

Retornando à lista de Exercícios de Férias Encontrados, se desejar Remover as férias de um 
servidor, o usuário deverá clicar no ícone: . Para prosseguir, é necessário que o usuário confirme 
a operação, clicando em OK. 

O sistema irá gerar a seguinte mensagem de confirmação:

Bom Trabalho!

Figura 4: Alterar Dados das Férias

Figura 5: Mensagem de Confirmação da 
Alteração

Figura 6: Confirmação de Remoção

Figura 7: Mensagem de Confirmação de 
Remoção



Consulta/Alteração/Exclusão de Férias (03/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Chefe de Unidade, Secretário de Unidade, Servidor 

O servidor, após cadastradas as suas férias, poderá consultar, alterar ou excluí-las do sistema, onde 
qualquer modificação realizada será encaminhada para homologação pelo Chefe de Unidade. Caso 
seja o próprio chefe a realizar esta operação, ela será automaticamente homologada.

No entanto, também há a opção de que o Chefe ou o Secretário da Unidade realize estas 
funcionalidades para todos os servidores de sua unidade. Neste caso, será exibida, antes da primeira 
tela mostrada nesse manual, uma tela de busca para os servidores da unidade respectiva ao usuário.

Para que o próprio servidor possa consultar, alterar ou excluir férias, deverá acessar SIGPRH → 
Módulos → Portal do Servidor → Férias → Consulta/Alteração/Exclusão de Férias. 

O sistema exibirá a ilustração abaixo:

O usuário poderá selecionar a busca por períodos de férias específicos de um servidor, informando 
Período de Férias, Período de Interrupção, Categoria, Ano de exercício ou Apenas Marcações 
Judiciais, e selecionando Exibir em Formato de Relatório para que o relatório seja exibido com as 
férias encontradas.

Para suspender a operação clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo que se 
seguirá. Esta ação é válida para todos as telas em que aparecer.

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

Figura 1 - Buscar por exercício



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

Para ser encaminhado à página principal do Portal do Servidor, clique em .

Voltando a página inicial da operação, exemplificaremos a busca com o Ano de exercício 2011. 
Clique em Buscar para que os resultados sejam mostrados da seguinte maneira:

As férias que estiverem marcadas com o ícone ,  ou , como é o caso deste exemplo, 
indicarão respectivamente férias homologadas, negadas ou pendentes de homologação.

Clicando no ícone , referente a Expandir, o usuário poderá visualizar detalhes das férias do 
servidor, como em quantas parcelas foi dividida, a quantidade de dias de cada parcela etc.

Figura 2: Relatório de Férias

Figura 2: Resultados encontrados



A tela será semelhante à imagem abaixo:

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

Ao clicar no ícone , o usuário excluirá as férias cadastradas. O sistema exibirá a seguinte caixa 
de diálogo:

Se o usuário desejar excluir as férias, clique em OK. Será exibida a mensagem:

O ícone  permitirá que o usuário altere as férias do servidor. Vale lembrar que este ícone só 
aparecerá caso as férias ainda não tenham sido homologadas. Será exibida a seguinte página:

Figura 3 - Detalhamento das Férias

Figura 4 - Caixa de diálogo

Figura 5 - Sucesso da Exclusão de Férias



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

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

Como as férias foram subdivididas em três parcelas, de acordo com a figura subseqüente, o sistema 
disponibilizará ao usuário a quantidade de dias igualmente para os três períodos: 10 dias. No caso 
da escolha de 2 parcelas, por exemplo, as opções de dias contidas serão 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 opção 10 para a segunda parcela o qual o sistema insere automaticamente. Da 
mesma forma ocorrerá com seleção de uma parcela, onde os 30 dias de férias serão a única opção 
de escolha do usuário.

Clicando em Consultar Férias Marcadas o usuário será encaminhado à primeira tela deste 
manual.

Após realizar as alterações desejadas, clique em Alterar.
O sistema exibirá a seguinte mensagem:

O usuário poderá ainda verificar o mapa de férias, clicando no ícone . Será exibido o Mapa de 
Férias:

Figura 6 - Alterar férias

Figura 7 - Sucesso da Operação



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

Para ser encaminhado à página principal do Portal do Servidor, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 8 - Mapa de Férias



Cronograma de Férias (03/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Chefe de Unidade 

Perfil GESTOR_UNIDADE 

O Chefe da Unidade poderá visualizar o Cronograma de Férias dos servidores da instituição. Para 
isso, acesse o SIGPRH → Módulos → Portal do servidor → Chefia de Unidade → Férias → 
Cronograma de férias.

Aparecerá a tela Período do Cronograma, como mostra a imagem abaixo.

Exemplificaremos com um chefe lotado na Unidade: SUPERINTENDÊNCIA DE INFORMÁTICA

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

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

Selecione o período e clique em Ver Cronograma.

Figura 1: Período do Cronograma



Para voltar à tela do Período do cronograma, clique em Voltar.

Para imprimir o Cronograma clique em .

Caso deseje retornar às opções do portal do servidor, clique no ícone , no topo do 
relatório.

Bom Trabalho!

Figura 2: Cronograma de Férias



Homologar Férias (04/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Chefe de Unidade 

Perfil GESTOR_UNIDADE 

A homologação de férias condiz com a aprovação do pedido de férias feito pelo servidor. Essa é 
uma ação que só pode ser realizada pelos gestores de unidade em relação aos servidores de sua 
unidade. 

Para realizar uma homologação, é necessário que o usuário: Acesse o SIGPRH → Módulos → 
Portal do Servidor → Chefia de Unidade → Férias → Homologar Férias.

Caso o usuário possua permissão para homologar as férias de mais de uma unidade, será exibida 
tela referente à seleção da unidade que será tomada como base para a homologação das férias dos 
servidores. 

Após escolher a unidade desejada, clique em Continuar. Exemplificamos com DAP/PRH - 
Departamento de Administração Pessoal (11.65.04).

Caso desista da operação clique em Cancelar. O sistema exibirá uma caixa de diálogo solicitando a 
confirmação da operação. Esta funcionalidade será a mesma em todas as página que estiver 
presente. 

Em seguida, será apresentada página contendo as informações sobre a homologação, as legendas 
dos ícones necessários para validar a ação e uma lista com os servidores da unidade e as suas 
situações em relação às férias, como representado na figura abaixo: 

Figura 1: Seleção de Unidade



Clicando no ícone  para os servidores com as férias já cadastradas e homologadas, será exibido 
o Mapa de Férias, como mostrado a seguir:

Figura 2: Lista de Férias



Para retornar à página anterior, clique em Voltar.

Para imprimir o relatório, clique no ícone .

Caso deseje retornar às opções do portal do servidor, clique no ícone , no topo da 
página do relatório.

Para Alterar Exercício de Férias o usuário deverá clicar no ícone: 

A seguinte página será exibida:

O usuário poderá alterar o Número de Parcelas das férias, a quantidade de Dias, a data de Ínicio, 
que se for alterada, automaticamente irá gerar a data de Término e, ainda alterar opção para receber 
Adiantamento Salarial e Gratificação Natalina. Caso o usuário tenha optado por férias parceladas, 
será possível alterar o campo Dias.

Figura 3: Mapa de Férias

Figura 4: Identificação do Servidor



Clicando em  o usuário será encaminhado à tela inicial mostrada 
neste manual.

Clicando em Alterar a seguinte mensagem de confirmação será exibida:

Retornando à Lista de Férias, para Cadastrar Exercício de Férias, clique em , ao lado do nome 
do servidor desejado.

O usuário terá acesso à tela referente à Identificação do servidor e aos Dados das férias, semelhante 
à ilustração subsequente. Confira os dados informados e em Dados do Parcelamento, selecione a 
quantidade de parcelas em que serão divididas as férias.

Confirmadas todas as informações e divulgado o número de parcelas das férias, clique em 
Cadastrar.
Por fim, o usuário verá a mesma tela que foi exibida acima. Dessa vez, estarão à sua disposição 
campos para a informação da data de Início e de Término das férias. Quando determinado a data de 
Início, automaticamente o sistema irá gerar a data de Término. 

Figura 5: Mensagem de Confirmação de Alteração

Figura 6: Identificação do Servidor



Você poderá, ainda, selecionar, caso necessário, se o servidor que irá desfrutar das férias irá receber 
Adiantamento Salarial e Gratificação Natalina. Em seguida, clique em Cadastrar.
O sucesso da operação será informado:

Na Lista de Férias, para Homologar Exercício de Férias cadastrado, o usuário poderá clicar no 
ícone referente: .

A seguinte mensagem de confirmação será exibida:

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

Figura 7: Identificação do Servidor

Figura 8: Mensagem de sucesso

Figura 9: Mensagem de Confirmação da Homologação



Para retornar a página inicial do módulo Portal do Servidor, clique em .

O sistema irá gerar uma mensagem de confirmação:

As férias já homologadas irão apresentar o ícone  ao lado do Exercício.

Para Negar Homologação de Exercício de Férias o usuário deverá clicar no ícone: 

O usuário visualizará a seguinte mensagem de confirmação:

Figura 10: Homologação de Férias

Figura 11: Mensagem de Confirmação da Homologação

Figura 12: Mensagem de Confirmação



Caso deseje acessar o relatório de homologação, clique em Gerar Relatório localizado na Lista de 
Férias. O relatório apresentado será nos moldes da imagem mostrada abaixo:

Para retornar à página anterior, clique em Voltar. 

Para imprimir o relatório, clique no ícone .

Caso deseje retornar às opções do portal do servidor, clique no ícone , no topo da 
página do relatório.

Bom Trabalho!

Figura 13: Relatório de Homologação de Férias



Mapa de Férias (16/07/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Chefe de Unidade 

Perfil GESTOR_UNIDADE 

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

Para isso, acesse o SIGPRH → Módulos → Portal do Servidor → Chefia de Unidade → Férias → 
Mapa de Férias.

O sistema carregará a seguinte página:

Caso desista da operação clique em Cancelar. O sistema exibirá uma caixa de diálogo solicitando a 
confirmação da operação. Esta funcionalidade será a mesma em todas as página que estiver 
presente. 

Para visualizar o mapa de férias, deverá ser informado o Período desejado, que poderá ser 
selecionado através do ícone . O campo Unidade aparece preenchido com a unidade do servidor. 
Por fim, para refirnar a busca, o usuário poderá selecionar a opção Apenas Homologadas e/ou 
Incluir Unidades Vinculadas. 

Ao clicar sob o link , ele se expandirá e outras opções de 
unidades serão exibidas, como mostrado abaixo:

Figura 1: Mapa de Férias



Para retornar a página inicial do módulo Portal do Servidor, clique em .

Ao clicar sob as unidades apresentadas, o mapa de férias exibido será correspondente a selecionada. 

Após realizar as ações desejadas, clique em Ver Mapa. o Mapa de Férias será exibido:

Para retornar ao módulo Portal do Servidor, clique em , no topo da página.

Caso queira Voltar a página anterior, clique em Voltar.

Figura 2: Mapa de Férias

Figura 3: Mapa de Férias



Se desejar imprimir o Mapa de Férias, clique em . 

Bom Trabalho!



Cronograma de Férias da Unidade (03/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Servidores 

Perfil SERVIDOR 

Nesta operação, o servidor poderá visualizar o Cronograma de Férias da sua Unidade. Para acessar 
a operação, entre em SIGPRH → Módulo → Portal do Servidor → Férias → Cronograma de  
Férias da Unidade.

Aparecerá a tela Período do Cronograma, como mostra a imagem abaixo.

Exemplificaremos com o servidor lotado na Unidade: SUPERINTENDÊNCIA DE 
INFORMÁTICA.

Para suspender a operação clique em Cancelar e confirme esta ação na caixa de diálogo que virá a 
seguir. Para continuar a operação, informe o período, exemplificado aqui por Janeiro/2009 a 
Dezembro/2009.

Clique em Ver Cronograma para vê-lo.

Figura 1: Período do Cronograma



Para retornar à tela do Período do cronograma, clique em Voltar.

Para imprimir o Cronograma clique em .

Caso deseje retornar às opções do portal do servidor, clique no ícone , no topo da 
página do relatório.

Bom Trabalho!

Figura 2: Cronograma de Férias



Homologações de Férias Solicitadas (05/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Chefe da Unidade 

Perfil CHEFIA_UNIDADE 

Esta funcionalidade permite que o usuário homologue ou negue a solicitação de férias de um 
servidor. Para isso, acesse o SIGPRH → Módulos → Portal do Servidor → Chefia da Unidade → 
Homologações → Férias Solicitadas.

A seguinte tela será exibida:

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

Caso desista da operação, clique em Cancelar. O sistema exibirá uma janela solicitando a 
confirmação da desistência. 

Para retornar à página inicial do Portal do Servidor, clique em . Essas ações são 
válidas para todas as telas que as contenham.

Após informar a Unidade desejada, clique em Continuar. O usuário terá acesso as solicitações de 
férias:

Clique em Gerar Relatório, no final da página, para visualizar o Relatório de Homologação de 
Férias da unidade selecionada, da seguinte forma:

Figura 1: Selecionar Unidade

Figura 2: Homologação de férias



Clique em Voltar caso deseje retornar para a página anterior.

Para imprimir o relatório, clique em .

Clique no link , no topo da tela, caso deseje retornar para a página inicial do 
Portal do Servidor.
Os ícones apresentados na tela acima serão explicadas nos tópicos a seguir.

Cadastrar Exercício de Férias
Clique no ícone  para Cadastrar o Exercício de Férias de um servidor. A seguinte página será 
carregada:

Figura 3: Relatório de homologação



O usuário deverá informar o Número de Parcelas que as férias terão. Após selecionar o número de 
parcelas, o sistema exibirá os campos para que o usuário informe a quantidade de Dias, a data de 
Início e se o servidor terá direito à Adiant. Salarial ou Grat. Natalina. A data de Término será 
preenchida automaticamente pelo sistema quando o usuário informar a data de Início.

No campo Início, o usuário poderá digitar a data desejada ou selecioná-la no calendário exibido ao 
clicar em .

Caso deseje visualizar as férias marcadas do servidor, clique em . 
Uma nova página será aberta com a funcionalidade Consulta/Alteração/Exclusão de Férias, que foi 
detalhada no manual específico encontrado na lista de Manuais Relacionados, no fim desta página.

Após preencher os dados das férias, clique em Cadastrar. O sistema retornará para a página 
anterior com a seguinte mensagem de sucesso no topo:

Figura 4: Cadastro de Férias

Figura 5: Número de Parcelas



Alterar Exercício de Férias

Clique no ícone  para alterar os dados do exercício de férias de um servidor. É importante 
ressaltar que o usuário só poderá alterar os dados de um exercício de férias que ainda não tenha sido 
gozado. A tela é semelhante à exibida no processo de cadastro: 

Após alterar os dados necessário, clique em Alterar. O sistema retornará para a página anterior, 
com a seguinte mensagem de confirmação no topo:

Visualizar Mapa de Férias

Clique no ícone  para visualizar o mapa de férias do servidor. O mapa de férias será apresentado 
da seguinte forma:

Figura 6: Mensagem de Sucesso

Figura 7: Alterar Exercicio

Figura 8: Mensagem de Sucesso



Clique em Voltar caso deseje retornar para a página anterior.

Para imprimir o mapa, clique em .

Clique no link  caso deseje retornar para a página inicial do Portal do Servidor.

Negar Homologação de Exercício de Férias
Clique no ícone  para negar a homologação de um exercício de férias. A página será recarregada 
com o exercício indicado como não homologado e a mensagem de sucesso no topo, da seguinte 
forma: 

Figura 9: Mapa de férias

Figura 10: Homologação negada



Homologar Exercício de Férias
Clique no ícone  para homologar um exercício de férias. A página será recarregada com o 
exercício já homologado e a mensagem de sucesso no topo, da seguinte forma:

Caso deseje homologar todos os exercício de férias de uma só vez, selecione a opção Selecionar  
Todos e clique em Homologar, no fim da página. A seguinte mensagem de sucesso será apresentada 
no topo da página:

Bom Trabalho!

Figura 11: Exercício homologado

Figura 12: Mensagem de sucesso



Cadastrar Ausência (03/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Chefe da Unidade 

Perfil GESTOR_UNIDADE; VICE_GESTOR_UNIDADE; OPERADOR_UNIDADE 

O chefe de unidade da Instituição deve, na medida em que o servidor se ausentar de alguma 
atividade acadêmica, cadastrar suas ausências. Para realizar esse cadastro, o usuário deverá acessar  
o SIGPRH → Módulos → Portal do Servidor → Chefia de Unidade → Frequência → Ausências  
→ Cadastrar Ausência.

A seguinte tela exibirá os tipos de ocorrência.

Selecione a ocorrência envolvida clicando no ícone .

Usaremos como exemplo a ocorrência Casamento. A seguinte página será carregada:

Figura 1: Ocorrências



Clique no link  caso deseje retornar a página inicial do Portal do Servidor.

Na tela acima, o espaço destinado ao nome do Servidor já virá preenchido, assim como a Ausência. 

No campo destinado à Data de início da ausência, selecione o ícone  onde será disponibilizado o 
calendário para preencher a data correspondente ou se preferir, digite-a. Realize o mesmo 
procedimento no campo destinado à Data de término. 

Informe se o motivo da ausência é para a Capacitação ou não e se Homologa a ausência. Caso 
deseje acrescentar mais alguma informação, preencha o espaço destinado à Observação.

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

Para excluir o documento anexado, clique no ícone  que aparecerá ao lado do arquivo 
adicionado. Em seguida confirme a operação.

Figura 2: Cadastro de Ausência

Figura 3: Documento de regulamentação cadastrado

Figura 4: Caixa de diálogo



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

Após preencher os campos, para validar o cadastro da ausência, clique em Cadastrar.
Na tela seguinte, aparecerá uma mensagem confirmando o sucesso da operação, assim como 
representado na figura abaixo:

Bom Trabalho!

Figura 5: Mensagem de Sucesso - Remover

Figura 6: Sucesso da Operação



Consultar/Alterar Ausências (04/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Chefe da Unidade 

Perfil GESTOR_UNIDADE 

A consulta e a alteração de ausências só poderão ser realizadas pelo chefe de unidade em relação 
aos servidores da unidade que dirige. Para tanto, é necessário que o usuário: Acesse o SIGPRH → 
Módulos → Portal do Servidor → Chefia de Unidade → Frequência → Ausências → 
Consultar/Alterar Ausências.

O usuário poderá buscar ausências a partir do nome do Servidor, Unidade de lotação, Classificação 
da ausência, Forma de Lançamento, Data de Início, Data de Término e se deseja Exibir em formato 
de relatório.

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

Como exemplificação, buscaremos utilizando a Unidade do servidor logado, DEPARTAMENTO 
DE ENGENHARIA DA COMPUTAÇÃO E AUTOMAÇÃO (14.18) e Frequência como 
Classificação. Além disso, selecionaremos o campo referente à visualização no formato de 
relatório. Por isso, a seguinte tela será gerada:

Figura 1: Consulta de Ausências



Para imprimir o relatório, clique no ícone . 

Clique em Voltar para retornar à tela Consulta de Ausências.

Clique em  no topo da página do relatório para retornar ao Portal do Servidor.

Caso não selecione o item Exibir em formato de relatório, o resultado da consulta será exibido da 
seguinte forma:

Para cada ausência estarão associadas as seguintes informações: 

• Descrição: Nome dado a ausência;

• Dias: A quantidade de dias de ausência;

• Início: A data de início da ausência;

Figura 2: Relatório

Figura 3: Lista de Ausências Encontradas



• Término: Data de finalização da ausência;

• Origem: Origem da ausência;

• Status: Situação em que se encontra a ausência, se ela foi autorizada ou não.

A partir desta lista, será possível Visualizar Ausência, Alterar dados da Ausência, Remover 
Ausência e Cancelar Ausência. Essas ações serão explicadas abaixo. 

Visualizar Ausência

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

Serão exibidos, então, os dados da ausência, como mostrado na imagem a seguir:

Se houver um arquivo anexado, o usuário poderá visualizá-lo clicando novamente no ícone .

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

Alterar dados da Ausência

Para alterar uma ausência, selecione . Lembrando que não é possivel alterar 
Ausências/afastamentos já homologados. Por isso, utilizaremos como exemplificação a ausência de 
Descrição CASAMENTO.

Caso a ausência ainda não tenha sido homologada, será exibida uma tela que permite a mudança das 
informações que constam nos campos que compõem os dados da ausência, como exemplificado 
abaixo:

Figura 4: Dados do Afastamento



Para retornar à página principal do Portal do Servidor, clique em .

Modifique os campos que achar necessário. Nesta página, será possóvel ainda anexar um 
documento de regulamentação. Para isso busque o arquivo a ser anexado e clique em Anexar 
Documento. A seguinte mensagem será carregada no topo da página:

Caso deseje excluir o anexo, clique no ícone . 

A tela abaixo será exibida:

Clique OK para excluir o anexo. A seguinte mensagem será apresentada no topo da página:

Figura 5: Alteração dos Dados da Ausência

Figura 6: Documento de regulamentação cadastrado

Figura 7: Confirmação da Remoção do Anexo

Figura 8: Mensagem de Sucesso da Remoção



Clique em Alterar para validar as mudanças. O sistema informará, então, que a ausência foi 
alterada com sucesso. 

Remover Ausência
Na tela mostrada inicialmente no manual, o usuário ainda poderá dar prosseguimento à remoção da 
ausência. Para isso, clique em .

Em seguida, será apresentada uma caixa de diálogo referente à confirmação da remoção, 
semelhante à figura abaixo.

Para dar continuidade clique em OK. O sistema exibirá a tela abaixo, apresentando no topo a 
mensagem referente ao sucesso da remoção da ausência, semelhante a imagem abaixo:

Cancelar Ausência
Entre as ausências encontradas, o usuário poderá, se disponível, cancelar a mesma. Para isso, clique 
no ícone . Logo após o sistema exibirá a caixa de diálogo para confirmação da ação.

Clique em OK e o sistema confirmará a execução da ação a partir da seguinte mensagem de 
sucesso:

Bom Trabalho!

Figura 9: Sucesso da Alteração

Figura 10: Confirmação da Remoção da Ausência

Figura 11: Mensagem de Sucesso da Remoção da Ausência

Figura 12: Caixa de diálogo para confirmação

Figura 13: Mensagem de Sucesso - Cancelar Ausência



Desfazer Frequência (04/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Chefe de Unidade 

Perfil GESTOR_UNIDADE e VICE_GESTOR_UNIDADE 

Esta funcionalidade permite desfazer frequências dos servidores. Estas frequências podem ser 
homologadas novamente e possibilitar a geração de um relatório de frequências homologadas. 

Para tanto, é necessário que o usuário acesse o SIGPRH → Módulos → Portal do Servidor → 
Chefia de Unidade → Frequência → Desfazer Frequência.

O sistema exibirá a tela para que o usuário selecione uma de suas unidades chefiadas (quando 
aplicável).

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

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

Após selecionar a Unidade, clique em Continuar, a seguinte tela será exibida com a lista de 
Frequências Associadas do mês corrente.

Clicando em , o usuário poderá visualizar os dados da ausência:

Figura 1: Selecionar Unidade

Figura 2:Frequências Associadas



Clique em Fechar Painel para fechar a janela.

Para continuar com a operação, na tela mostrada anteriormente, clique em Desfazer Homologação. 
Logo, a mensagem, a seguir, será emitida:

Para homologar novamente a frequência, clique em . Esta 
funcionalidade será explicada no Manual Relacionado Homologar Frequência, disponibilizado no 
fim deste manual.

Para retornar para a página inicial do Portal do Servidor, clique no link .

Bom Trabalho!

Figura 3: Dados da Ausência

Figura 4: Mensagem de Sucesso



Homologar Frequência (05/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Chefe da Unidade 

Perfil CHEFIA_UNIDADE 

Nesta funcionalidade, o usuário poderá homologar e fazer alterações nas frequências, além de ter 
acesso ao relatório de frequências já homologadas. Para tanto, acesse o SIGPRH → Módulos → 
Portal do Servidor → Chefia de Unidade → Homologações → Frequência.

O sistema exibirá uma tela com o campo para a Seleção do Período da frequência:

O usuário deverá informar o Período desejado. Exemplificaremos com Período: Julho de 2010.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. O sistema exibirá uma janela para a confirmação da 
desistência. 

Para retornar à página inicial do Portal do Servidor, clique em . Essas ações são 
válidas para todas as telas que as contenham.

Após informar o período desejado, clique em Continuar. A tela Seleção da Unidade será exibida 
pelo sistema:

É necessário que o usuário selecione a Unidade desejada. Exemplificaremos com a Unidade: 
DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL.

Clique em Continuar para prosseguir com a homologação. A tela Frequências Associadas ao Mês 
de Julho de 2010 será exibida, como mostra a imagem abaixo:

Figura 1: Seleção do Período

Figura 2: Seleção da Unidade



Apenas os servidores em atividade aparecerão nessa tela para o registro da homologação da 
freqüência.

Os ícones apresentados na tela acima serão explicadas nos tópicos a seguir.

Adicionar Ausência para o Servidor

Para adicionar ausência para o servidor, clique no ícone  ao lado do nome do servidor desejado. 
O usuário terá acesso à tela referente aos Dados da Ausência, semelhante à imagem abaixo:

O usuário deverá informar os seguintes dados: 

• Tipo de Ausência;

• Data de Início da ausência;

• Data de Término da ausência;

• Número do Processo;

• Capacitação: selecione uma das opções: Sim ou Não;

Figura 3: Frequências Associadas ao Mês de Julho de 2010

Figura 4: Dados da Ausência



• Homologa: selecione uma das seguintes opções: Sim, Não ou Pendente;

• Observação, se desejado;

• Tipo do documento legal;

• Data do documento legal;

• Número do documento, se necessário;

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

• Observações, se desejado.

Exemplificaremos com: 

• Tipo de Ausência: Ausência Justificada;

• Data de Início: 22/07/2010;

• Data de Término: 22/07/2010;

• Processo: 00000.000000/0000-00;

• Capacitação: Não;

• Homologa: Sim;

• Tipo: Atestado Médico;

• Data: 22/07/2010.

Nos campos Data de Início, Data de Término e Data, o usuário poderá digitar a data desejada ou 
selecioná-la no calendário exibido ao clicar no ícone .

Após adicionar os dados documento de regulamentação, clique em Anexar Documento. O sistema 
exibirá uma mensagem de sucesso da operação e o documento passará a constar na lista de 
Documentos Anexados, conforme figura abaixo:



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

De volta à tela Dados da Ausência, clique em Cadastrar para confirmar o cadastro. A mensagem a 
seguir será exibida pelo sistema no topo da página contendo as Frequências Associadas ao Mês de 
Julho de 2010: 

Visualizar Ausência

Para visualizar os detalhes de uma ausência já cadastrada no sistema, clique em . A tela Dados 
da Ausência será exibida:

Figura 5: Mensagem de Sucesso; Dados da Ausência

Figura 6: Mensagem de Sucesso

Figura 7: Mensagem de Sucesso



Clique em Fechar Painel para retornar à tela anterior.

Alterar Ausência/Férias

Caso deseje alterar os dados de uma ausência/férias, clique em . A página exibida é semelhante à 
página do processo de cadastro:

O usuário poderá alterar todos os dados desejados.

Após realizar as alterações, clique em Alterar. Como resultado da operação, surgirá uma mensagem 

Figura 8: Dados da Ausência

Figura 9: Dados da Ausência



de sucesso:

Negar Homologação de Ausência
Para negar uma homologação de ausência, clique em  ao lado da ausência desejada. 
Exemplificaremos com CASAMENTO - 05/07/2010 - 12/07/2010.

Uma mensagem de confirmação será exibida no topo da página e o status da ausência mudará, 
conforme exibido na seguinte imagem:

Homologar Ausência Negada
Para homologar uma ausência negada, clique em . Exemplificaremos com AFASTAMENTO 
ORGANISMO INTERNACIONAL - 30/07/2010 - 30/07/2010.

O status da ausência mudará, conforme exibido na seguinte imagem:

Figura 10: Mensagem de Sucesso

Figura 11: Mensagem de Confirmação



Caso deseje homologar todas as frequências dos servidores listados, selecione a opção Todos e 
clique em Homologar no fim da página. Será apresentada a seguinte tela:

O usuário poderá clicar no ícone  para abrir o Relatório de 
Freqüências Homologadas - Julho de 2010. O relatório será exibido conforme figura abaixo:

Figura 12: Frequências Associadas ao Mês de Julho de 2010

Figura 13: Mensagem de Sucesso

Figura 14: Relatório de Frequência



Para retornar à página anterior, clique em Voltar. 

Caso deseje imprimir o relatório, clique em .

Para retornar à página inicial do Portal do Servidor, clique em , no topo da página.

Bom Trabalho!



Histórico de Alteração de Frequências (03/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Chefe de Unidade 

Perfil GESTOR_UNIDADE e VICE_GESTOR_UNIDADE 

Esta funcionalidade permite a geração de um relatório contendo o histórico de alteração das 
frequências. Para tanto, é necessário que o usuário: acesse o SIGPRH → Módulos → Portal do  
Servidor → Chefia de Unidade → Freqüência → Histórico de Alteração de Frequências.

O sistema exibirá a tela seguinte:

O usuário deverá informar a Unidade, o Mês e o Ano de referência da frequência desejada. Para 
desistir da ação, clique em Cancelar. Será exibida uma caixa de diálogo para confirmar o 
cancelamento.

Para continuar, preencha os dados solicitados e clique em Gerar Relatório. Exemplificamos com 
Unidade SUPERINTENDÊNCIA DE INFORMÁTICA (11.35); Mês Janeiro e Ano 2010. 

A tela abaixo será exibida:

Figura 1: Dados Para Consulta



Para retornar à página anterior, clique em Voltar. 

Caso deseje imprimir o relatório, clique em .

Para retornar à página principal do Portal do Servidor, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 2: Relatório de Histórico de Alteração de Frequências



Relatório de Frequência (03/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Chefe de Unidade 

Perfil GESTOR_UNIDADE; VICE_GESTOR_UNIDADE; 
OPERADOR_UNIDADE 

Para que seja gerado um relatório de frequências homologadas dos servidores de uma determinada 
unidade da Instituição, é necessário que o usuário: Acesse o SIGPRH → Módulos → Portal do  
Servidor → Chefia de Unidade → Freqüência → Relatório de Frequência.

O sistema exibirá uma tela onde o usuário deverá informar os dados necessários para a consulta do 
relatório de freqüência, conforme mostrado abaixo.

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

Os dados que deverão ser fornecidos são: Unidade, Mês e Ano correspondente ao relatório desejado.

Após a informação dos dados da consulta, clique em Gerar Relatório.

Será apresentado o relatório de homologação de frequência, semelhante à ilustração posterior.

Figura 1: Dados para Consulta do Relatório de Freqüência



Para retornar à página anterior, clique em Voltar. 

Caso deseje imprimir o documento, selecione .

Clicando no link  o sistema retornará à página principal do Portal do Servidor.

Bom Trabalho!

Figura 2: Relatório de Frequência



Relatório de Frequências com Homologações Negadas (03/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Chefe de Unidade 

Perfil GESTOR_UNIDADE; VICE_GESTOR_UNIDADE; OPERADOR_UNIDADE 

Esta operação permite gerar o relatório de frequências com homologações negadas dos servidores. 
Os gestores das unidades utilizam este relatório para a verificação das frequências com 
homologações negadas dos servidores em um determinado mês e ano.

Para isso, acesse o SIGPRH → Módulos → Portal do Servidor → Chefia de Unidade → 
Frequência → Relatório de Frequências com Homologações Negadas.

A seguinte página será exibida:

Se desejar retornar a página inicial do módulo Portal do Servidor, clique em .

Caso desista da operação clique em Cancelar. O sistema exibirá uma caixa de diálogo solicitando a 
confirmação da operação. Esta funcionalidade será a mesma em todas as página que estiver 
presente. 

Para realizar a busca pelo relatório de frequência com homologações negadas, o usuário deverá 
selecionar uma Unidade da Instituição, o Mês e o Ano desejados. Após informar os dados 
necessários, clique em Gerar Relatório. Exemplificamos com Comissão Permanente do Vestibular 
(11.47), Maio e 2009, respectivamente. 

Será exibido o Relatório de Freqüências com Homologações Negadas referente ao mês solicitado, 
como mostraremos a seguir:

Figura 1: Dados para Consulta



 

Para retorna ao módulo Portal do Servidor, clique em .

Caso queira retornar a página anterior, clique em Voltar.
Se desejar imprimir o Relatório de Freqüências com Homologações Negadas, clique no ícone 

. 

Bom Trabalho!

Figura 2: Relatório de Freqüências com Homologações Negadas



Afastamentos Solicitados (04/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Chefe de Unidade 

Perfil GESTOR_UNIDADE e VICE_GESTOR_UNIDADE 

Através desta funcionalidade, é possível homologar solicitações de afastamentos pendentes. Se a 
solicitação for autorizada, o sistema automaticamente gerará uma solicitação de informativo para 
posterior publicação. No caso de solicitação de afastamento de docentes, se houverem aulas a serem 
ministradas no periodo do afastamento, só será possível autorizar a solicitação quando o mesmo 
cadastrar o plano de reposição de aulas no SIGAA. 

Para homologar os afastamentos solicitados, acesse: SIGPRH → Portal do Servidor → Chefia da  
Unidade → Homologações → Afastamentos Solicitados.

A seguinte página será carregada:

O usuário poderá efetuar as operações de homologar, retornar, negar e visualizar as solicitações. 
Estas serão explicadas logo abaixo. 

Clique no ícone  para Homologar solicitação. A seguinte página será carregada:

Figura 1: Afastamentos pendentes de Homologação



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

Para retornar a página anterior, clique em Voltar. Esta mesma ação poderá ser usada desta forma 
sempre que a opção estiver presente.

Figura 2: Autorizar



Para homologar a solicitação, clique em Autorizar. O sistema retornará para a primeira página 
descrita neste manual com a seguinte mensagem no topo:

Clique no ícone  para retornar a solicitação. A seguinte página será carregada:

Para dar continuidade ao processo, preencha o campo referente à Justificativa e clique em Retornar 
Solicitação. O sistema retornará para a primeira página descrita neste manual com a seguinte 
mensagem no topo:

Figura 3: Afastamento homologado com sucesso

Figura 4: Retorno da Solicitação

Figura 5: Mensagem de Sucesso - Retorno



Clique no ícone  para negar a solicitação. A seguinte página será carregada:

O usuário deverá informar sua justificativa para então negar a solicitação. Em seguida clique em 
Negar Solicitação. O sistema retornará para a primeira página descrita neste manual com a seguinte 
mensagem no topo: 

Clique no ícone  para visualizar a solicitação da seguinte forma ilustrativa:

Figura 6: Negar solicitação

Figura 7: Ausência/Afastamento negado



Para visualizar o documento anexado, clique no ícone . O documento estará disponível apenas 
para download. A seguinte janela será apresentada:

Clique em OK para confirmar o download. 

Clique no link  para retornar a página inicial do Portal do Servidor.

Bom Trabalho!

Figura 8: Dados do Afastamento

Figura 9: Caixa de questionamento



Homologar Viagem em Serviço (05/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Gestor Unidade 

Perfil GESTOR_UNIDADE 

Através desta operação, é possível homologar solicitações de viagens em serviço pendentes. Se a 
solicitação for autorizada, o sistema automaticamente gerará uma solicitação de informativo para 
posterior publicação. No caso de solicitação de afastamento de docentes, se houverem aulas a serem 
ministradas no periodo do afastamento, só será possível autorizar a solicição quando o mesmo 
cadastrar o plano de reposição de aulas no SIGAA. 

Para homologar os afastamentos solicitados, acesse o SIGPRH → Módulos → Portal do Servidor  
→ Chefia da Unidade → Homologações → Viagem em Serviço.

Será carregada uma página com os Afastamentos Pendentes de Homologação e os Afastamentos 
Homologados, como mostrado a seguir:

Os ícones contidos nessa tela serão explicados abaixo.

Homologar Solicitação
Em Afastamentos Pendentes de Homologação, será possível homologar solicitação, clicando no 
ícone . A seguinte página será exibida:

Figura 1: Afastamentos Pendentes de Homologação



Caso desista da operação clique em Cancelar. O sistema exibirá uma janela solicitando a 
confirmação da operação. Esta funcionalidade será a mesma em todas as página que estiver 
presente.

Se desejar retornar a página anterior, clique em Voltar. Esta opção será a mesma em todas as página 
em que aparecer.

Em Documentos Anexados, caso exista algum documento anexado, clique em , para Visualizar  
Anexo, a seguinte caixa de diálogo será exibida:

Figura 2: Dados do Afastamento



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

Ao conceder a homologação será realizada solicitação de boletim informativo para a publicação do 
afastamento, conforme o modelo preenchido abaixo. A autorização da solicitação de informativo 
será feita automaticamente. Caso queira realizar mudanças na parte de Solicitação de Publicação 
do Afastamento em Boletim, as ferramentas de edição estão disponíveis acima do espaço destinado 
ao texto.

Para Autorizar a solicitação, clique em Autorizar, a mensagem de sucesso será exibida:

Retornar Soliticação
Caso alguma informação esteja faltando, ou a solicitação esteja incorreta, o usuário poderá 
Retornar solicitação, clicando no ícone , para devolver a solicitação para o usuário modificar ou 
adequar. Neste caso, será gerado um registro no histórico de movimentação da solicitação com o 
status retornada e o usuário precisará fornecer uma Justificativa (ou orientação de modificação) 
para o retorno da solicitação. O sistema carregará a seguinte página:

Figura 3: Caixa de diálogo

Figura 4: Mensagem de sucesso



Clique em Retornar Solicitação, para concluir a operação. A mensagem de sucesso será exibida:

Negar Solicitação
Para Negar solicitação, na página Afastamentos pendentes de Homologação, clique no ícone . A 
página a seguir será exibida:

Figura 5: Dados do Afastamento

Figura 6: Mensagem de sucesso



Novamente informe a Justificativa, para negar a solicitação, depois clique em Negar Solicitação. A 
mensagem de sucesso será exibida:

Visualizar Solicitação
Para Visualizar solicitação, clique no ícone , será possível, visualizar as solicitações dos 
Afastamentos pendentes de Homologação e de Afastamentos Homologados, a seguinte página será 
exibida com as informações da solicitação:

Figura 7: Dados do Afastamento

Figura 8: Mensagem de sucesso



Para retornar a página inicial do módulo Portal do Servidor, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 9: Dados do Afastamento



Localizar Servidor (05/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Chefia da Unidade 

Perfil CHEFIA_UNIDADE 

Esta operação permite que o usuário dimensione a força de trabalho dos servidores ligados à 
unidade da qual é chefe. Para isso, entre no SIGPRH → Portal do Servidor → Chefia de Unidade  
→ Localização de Unidades → Localizar Servidor.
O sistema exibirá página para Selecionar Servidor.

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

Nesta tela, optando por Cancelar, o sistema exibirá uma janela solicitando a confirmação do 
cancelamento. Esta ação é válida para todas as telas que a contenha.

Uma vez preenchidos os campos, clique em Selecionar.
A página seguinte mostrará o conteúdo Passo 01 - Localização dos Servidores na Unidade. 

Caso o servidor trabalhe em escala, marque o ícone . Se possuir um horário já estabelecido, 
informe as horas de início e finalização do primeiro e do segundo expediente. 

Figura 1: Selecionar Servidor



Se desejar inserir mais um registro de localização para o servidor, clique em 
. O registro será automaticamente 

inserido pelo sistema embaixo do registro que já estava cadastrado.

Para dar prosseguimento à localização, clique em Gravar e Continuar.

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

Figura 2: Passo 01 - Localização dos Servidores na Unidade



Caso deseje inserir um novo servidor externo, é necessário inserir os seguintes dados: 

• CPF;

• SIAPE;

• Nome;

• Instituição;

• Cargo: Selecione umas das opções da barra de rolagem;

• Horário de Trabalho;

• Setor de Trabalho: Selecione uma das opções da barra de rolagem;

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

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

Em Servidores Cadastrados, aparecerão os servidores externos à unidade.

Alterar Dados do Servidor Externo
Para alterar os dados do servidor externo, clique em .

Dessa forma, os dados informados no ato do cadastro surgirão na tela permitindo a alteração.

Figura 3: Passo 02 - Servidores Externos na Unidade



Ao concluir as modificações, clique em Alterar Servidor Externo.

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar. Esta ação é válida pra todas as telas que a contenha.

Remover Servidor Externo
Caso deseje remover o servidor externo, clique em . Assim, uma janela será apresentada referente 
à certeza da ação:

Se estiver certo, clique em OK. Para desistir da ação, clique em Cancelar.
Após realizar as alterações deseja no Passo 02 - Servidores Externos na Unidade, clique em 
Continuar.
As ações de alterar e remover funcionarão da mesma forma em todas as telas que sejam mostradas 
posteriormente.

Pessoal Terceirizado
A tela seguinte conterá o Passo 03 - Pessoal Terceirizado.

Figura 4: Alterar Dados do Servidor Externo

Figura 5: Remover Servidor Externo



Caso deseje Alterar ou Remover algum terceirizado, clique nos respectivos ícones para realizar a 
função e preencha os campos, no caso de inserção.

Os dados solicitados são: 

• CPF;

• Nome;

• Contrato: Selecione umas das opções da barra de rolagem;

• Cargo Contratado: Selecione umas das opções da barra de rolagem;

• Horário de Trabalho;

• Setor de Trabalho: Selecione umas das opções da barra de rolagem;

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

Após informar os dados, clique em Inserir Funiconário Terceirizado.

Em Pessoal de Serviço Terceirizado Cadastrado, aparecerão os terceirizados na Unidade.

Clique em Continuar.

Pessoal Fundação
A tela seguinte exibirá Passo 04 - Pessoal Fundação.

Figura 6: Pessoal de Serviço Terceirizado Cadastrado



Figura 7: Passo 04 - Pessoal Fundação
Se desejar inserir pessoal com contrato pela FUNPEC, clique em Desfazer Nada Consta-
FUNDAÇÃO para inserir os dados da(s) pessoa(s).

A tela seguinte mostrará o conteúdo, após clicar na referida ação, para a inclusão dos dados 
pessoais. 

Os dados solicitados são: 

• CPF;

• Nome;

• Fundação: Selecione umas das opções da barra de rolagem;

• Projeto: Selecione umas das opções da barra de rolagem;

• Cargo: Selecione umas das opções da barra de rolagem;

• Horário de Trabalho;

Figura 8: Dados do Funcionário de Fundação



• Setor de Trabalho: Selecione umas das opções da barra de rolagem;

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

Para desfazer-se desta opção, clique em Nada Consta-FUNDAÇÃO, para voltar à situação inicial 
da tela. É importante observar que a opção Nada Consta é utilizada no caso de nenhum Servidor 
Externo/Pessoal Terceirizado/Pessoal FUNDAÇÃO/Bolsista/Estagiário exercer atividades em sua 
Unidade. 

Se desejar incluir novos nomes, insira-os e posteriormente clique em Inserir Funcionário 
FUNDAÇÃO.

A seguir, clique em Continuar.

Bolsistas
A próxima página terá Passo 05 - Bolsistas.

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

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

• Aluno: Selecione uma das opções contidas na barra de rolagem;

• Horário de Trabalho;

• Setor de Trabalho: Selecione uma das opções contidas na barra de rolagem;;

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

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

Figura 9: Passo 05 - Bolsistas



Após verificar, clique em Continuar.

Estagiários
A página seguinte exibirá Passo 06 - Estagiários.

Para incluir novos estagiários, preencha os dados solicitados e clique em Inserir Estagiário.

Os dados a serem preenchidos são: 

• CPF;

• Nome;

• Curso: Selecione uma das opções contidas na barra de rolagem;;

• Instituição;

• Tipo de estágio;

• Horário de Trabalho;

• Setor de Trabalho: Selecione uma das opções contidas na barra de rolagem;;

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

Abaixo destas informações, serão exibidos os Estagiários Cadastrados na Unidade.

Após conferir, clique em Finalizar.
A tela posterior informará que o dimensionamento foi finalizado com sucesso, além de ícones que 
permitirão que o usuário realize outras operações.

Figura 10: Passo 06 - Estagiários



Para retornar ao Portal do Servidor, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 11: Dimensionamento Finalizado com Sucesso



Localizar Servidores da Unidade (05/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Chefe da Unidade 

Perfil CHEFIA_UNIDADE 

Esta operação registra as informações de localização de servidores, bem como bolsistas, estagiários, 
servidores externos, terceirizados e de fundação.

Para localizar servidores da unidade, entre no SIGPRH → Módulos → Portal do Servidor → 
Chefia de Unidade → Localização de Unidades → Localizar Servidores da Unidade.

O sistema exibirá a tela Passo 01 - Localização dos Servidores na Unidade:

Para visualizar os servidores, selecione o Processo de Avaliação.

O usuário poderá alterar, se desejado, o Setor de Trabalho do servidor. É necessário informar seu 
horário de expediente preenchendo as opções de início e finalização do primeiro e do segundo 
expediente. 

Caso o servidor trabalhe em regime de escala, selecione a opção . Nesse caso, não é necessário 
informar os horários do 1º Expediente e do 2º Expediente.

Caso o servidor seja lotado em outra unidade, mas localizado na unidade do usuário, o ícone  será 
exibido ao lado de seu nome.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. O sistema exibirá uma janela solicitando a 
confirmação da desistência. Esta ação é válida para todas as telas que a contenha.

Após realizar as alterações desejadas, clique em Gravar e Continuar para dar prosseguimento à 
localização.

Figura 1: Seleção de Unidade



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

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

• CPF;

• SIAPE;

• Nome;

• Instituição;

• Cargo: Selecione umas das opções da barra de rolagem;

• Horário de Trabalho;

• Setor de Trabalho: Selecione uma das opções da barra de rolagem;

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

Após 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 surgirão na tela para alteração.

Figura 2: Passo 02 - Servidores Externos na Unidade



Ao concluir, clique em Alterar Servidor Externo.

Remover Servidor Externo
Caso deseje remover o servidor externo, clique em . Assim, uma caixa de diálogo será 
apresentada referente à certeza da ação:

Se estiver certo, clique em OK. Para desistir da remoção, clique em Cancelar.
As ações de alterar e remover funcionarão da mesma forma que as mostradas posteriormente neste 
manual.

Para retornar à página anterior, clique em Voltar. Essa ação é válida para todas as telas que a 
contenha.

Após realizar as alterações desejadas, clique em Continuar.

Pessoal Terceirizado
A tela seguinte conterá o Passo 03 - Pessoal Terceirizado.

Figura 3: Alterar Dados do Servidor Externo

Figura 4: Remover Servidor Externo



Caso deseje Alterar ou Remover alguma pessoa terceirizada, clique nos respectivos ícones para 
realizar a função e preencha os campos, no caso de inserção.

Os dados solicitados são: 

• CPF;

• Nome;

• Contrato: Selecione umas das opções da barra de rolagem;

• Cargo Contratado: Selecione umas das opções da barra de rolagem;

• Horário de Trabalho;

• Setor de Trabalho: Selecione umas das opções da barra de rolagem;

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

Após informar os dados, clique em Inserir Funiconário Terceirizado.

Em Pessoal de Serviço Terceirizado Cadastrado, aparecerão os terceirizados na Unidade.

Clique em Continuar.

Pessoal Fundação
A tela seguinte exibirá Passo 04 - Pessoal Fundação.

Figura 5: Pessoal de Serviço Terceirizado Cadastrado



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

A tela seguinte mostrará o conteúdo para a inclusão dos dados pessoais. 

Os dados solicitados são: 

• CPF;

• Nome;

• Fundação: Selecione umas das opções da barra de rolagem;

• Projeto: Selecione umas das opções da barra de rolagem;

• Cargo: Selecione umas das opções da barra de rolagem;

• Horário de Trabalho;

Figura 6: Passo 04 - Pessoal Fundação

Figura 7: Dados do Funcionário de Fundação



• Setor de Trabalho: Selecione umas das opções da barra de rolagem;

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

Para desfazer-se desta opção, clique no em Nada Consta-FUNDAÇÃO, para voltar à situação 
inicial da tela. É importante observar que a opção Nada Consta é utilizada no caso de nenhum 
Servidor Externo/Pessoal Terceirizado/Pessoal FUNDAÇÃO/Bolsista/Estagiário exercer atividades 
em sua Unidade.

Se desejar incluir novos nomes, clique em Inserir Funcionário FUNDAÇÃO.

Em Pessoal da Fundação, surgirão os dados das pessoas cadastradas.

A seguir, clique em Continuar.

Bolsistas
A próxima página terá Passo 05 - Bolsistas.

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

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

• Aluno: Selecione uma das opções contidas na barra de rolagem;

• Horário de Trabalho;

• Setor de Trabalho: Selecione uma das opções contidas na barra de rolagem;

• Regime de Escala: Somente marque esta opção caso o bolsista tenha regime de escala.

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

Figura 8: Passo 05 - Bolsistas



Clique em Continuar.

Estagiários
A página seguinte exibirá Passo 06 - Estagiários.

Para incluir novos estagiários, preencha os dados solicitados e clique em Inserir Estagiário.

Os dados a serem preenchidos são: 

• CPF;

• Nome;

• Curso: Selecione uma das opções contidas na barra de rolagem;

• Instituição;

• Tipo de estágio;

• Horário de Trabalho;

• Setor de Trabalho: Selecione uma das opções contidas na barra de rolagem;

• Regime de Escala: Somente marque esta opção caso o estagiário tenha regime de escala.

Abaixo destas informações, serão exibidos os Estagiários Cadastrados na Unidade.

Após conferir, clique em Finalizar.
A tela posterior informará que o dimensionamento foi finalizado com sucesso. Além disso, serão 
disponibilizado ícones para que o usuário realize outras ações.

Figura 9: Passo 06 - Estagiários



Para retornar ao Portal do Servidor, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 10: Dimensionamento Finalizado com Sucesso



Cadastrar Solicitação de Vagas de Docente (05/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Gestor de Concursos e Gestor de Unidades 

Perfil GESTOR_CONCURSO e GESTOR_UNIDADE 

A solicitação de vagas de docente é utilizada pelos departamentos acadêmicos para solicitar as 
vagas de docente para as suas Unidades. A pré-condição para o uso desta funcionalidade é que o 
período para submissão das solicitações de vagas esteja vigente com os editais de convocação.

Para Cadastrar a Solicitação de Vagas de Docente, acesse o SIGPRH → Módulos → Portal do 
Servidor → Chefia da Unidade → Solicitação de Vagas de Docente → Cadastrar.
A seguinte página será carregada:

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

Para cadastrar um solicitação de vagas de docentes, o usuário deverá inicialmente selecionar uma 
Unidade da Instituição. Usaremos como exemplo a Unidade CB - DEPARTAMENTO DE 
BIOQUÍMICA (17.10). Após selecionar a Unidade desejada, clique em Continuar. A seguinte 
página será carregada:

Figura 1: Seleção da Unidade



O usuário deverá informar os seguintes quesitos: 

• Prioridade: Relacione com números a prioridade que será dada à solicitação;

• Tipo de Demanda: O usuário poderá selecionar dentre as seguintes opções: Alteração de regime, 
Aproveitamento de candidato aprovado, Novo concurso, Outro ou Redistribuição de professor de  
outra IFE;

• Regime de trabalho: O usuário poderá selecionar dentre as seguintes opções: 20 horas semanais, 
40 horas semanais ou Dedicação exclusiva;

• Área do Concurso;

• Classe Funcional: O usuário poderá selecionar dentre as seguintes opções: Adjunto, Assistente, 

Figura 2: Solicitação de Vagas



Associado ou Auxiliar;

Para adicionar Requisitos de Titulação à solicitação, clique no ícone . O campo Titulação será 
carregado da seguinte forma:

Selecione a Titulação entre as seguintes opções: DOUTORADO, ESPECIALIZAÇÃO, 
GRADUAÇÃO ou MESTRADO. Logo após, defina em que tema se baseia a titulação. Caso deseje 
remover o campo Titulação clique no ícone , a seguinte janela será apresentada para a 
confirmação da remoção:

Clique em OK se estiver certo da remoção.

Figura 3: Titulação

Figura 4: Caixa de confirmação



Na divisão Justificativa/Comprovação da Demanda são apresentadas as opções: 

• Aposentadoria: Selecionando esta opção o campo Tipo de Ato Administrativo será carregado. Os 
Tipos são: Boletim de Serviço, Diário Oficial da União e Outros; 

• Exoneração: Selecionando esta opção o campo Tipo de Ato Administrativo será carregado;

• Falecimento: Selecionando esta opção o campo Tipo de Ato Administrativo será carregado;

• Eliminação de substitutos: Selecionando esta opção os campos Nome do Substituto, Área de 
Atuação, Comprovação da Justificativa e Adicionar Arquivo de Comprovação serão carregados;

• Outros: Selecionando esta opção os campos Descrição da Justificativa, Comprovação da 
Justificativa e Adicionar Arquivo de Comprovação serão carregados;

• Redução de carga horária: Selecionando esta opção os campos Nome do Efetivo, Área de 
Atuação, Comprovação da Justificativa e Adicionar Arquivo de Comprovação

Exemplificaremos com: 

• Prioridade: 01;

• Tipo de Demanda: Novo concurso;

• Regime de trabalho: Dedicação Exclusiva;

• Área do Concurso Farmácia-Bioquímica;

• Classe Funcional: Associado;

• Titulação Doutorado em Análises Clínicas;

• Tipo de Justificativa para a Demanda: Aposentadoria, Tipo de Ato Administrativo: Boletim de 
Serviço, Número do Documento 02 e Data de Publicação 16/06/2010.

Após informar os campos, clique em Adicionar para adicionar às Áreas de Contratações 
Especificadas. A página será exibida da seguinte forma:



Repita o processo descrito acima para adicionar outras Áreas de Contratações Especificadas. À 
medida que novas Áreas de Contratações Especificadas vão sendo adicionadas, elas vão sendo 
organizadas em lista. O usuário poderá alterar o posicionamento das áreas na lista, clicando nos 
ícones  (para subir uma posição) e  (para descer uma posição).

Clicando em , a área será posicionada como a primeira da lista. Clicando em , a área será 
relocada para o fim da lista.

Clicando no ícone  o usuário poderá visualizar os dados da Área, em uma nova janela do 

Figura 5: Área de Contratação Especificada adicionada



sistema, da seguinte forma:

Clique em Fechar para fechar a janela. 

Clicando no ícone , o usuário poderá alterar os dados da Área. A página será recarregada com as 
informações da área selecionada para que alterações sejam feitas.

Clicando no ícone  a área será removida. O sistema apresentará uma janela se confirmação:

Clique em OK para confirmar.

Para finalizar o cadastro, informe a Justificativa. Para isso, informe a fundamentação da demanda 
com base nos dados do departamento. O usuário deverá discriminar e justificar a solicitação com 
base nos Indicadores da Situação do Departamento/Unidade Acadêmica (PROPLAN), nas Linhas 
de Ação Departamental e em carências em áreas específicas, especialmente aquelas geradas por 
vacâncias (não considerar as carências temporárias/circunstanciais), em conformidade com a 
legislação vigente (Resoluções 110/2008-CONSEPE e 250/2009-CONSEPE). 

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

Feito isto, clique em Cadastrar. A seguinte página será exibida, juntamente com a confirmação do 
cadastramento:

Figura 6: Visualização o item

Figura 7: Janela de confirmação



Clique no link  para retornar à página principal do Portal do Servidor.

Clique no ícone  para visualizar os dados da área de contratação da seguinte forma:

Clique em Fechar para fechar a janela.

Bom Trabalho!

Figura 8: Página de confirmação

Figura 9: Dados da área



Consultar/Alterar Solicitação de Vagas de Docente (05/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Gestores de Concurso e Chefes de Unidade 

Perfil GESTOR_CONCURSO e GESTOR_UNIDADE 

Esta funcionalidade é utilizada pelos chefes de departamento acadêmico ou pelos gestores de 
concurso, para consultar ou alterar as vagas de docente para as suas unidades já solicitadas.

Para Consultar/Alterar Solicitação de Vagas de Docente, acesse o SIGPRH → Módulos → Portal  
do Servidor → Chefia da Unidade → Solicitação de Vagas de Docente → Consultar/Alterar.
O sistema exibirá uma página para a Seleção da Unidade:

O usuário deverá informar a Unidade desejada. Exemplificaremos com Unidade: CCET - 
DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA E MATEMÁTICA APLICADA (12.05).

Caso desista da operação, clique em Cancelar. O sistema exibirá uma janela solicitando a 
confirmação da desistência. Essa ação é válida para todas as telas que a contenha.

Para prosseguir, clique em Continuar.
A seguinte página, com a listagem de Solicitações de Vagas de Docentes, será carregada:

Caso deseje retornar para a página anterior, clique em Voltar. 
Para retornar à página inicial do Portal do Servidor, clique em . Estas operações 
são válidas para todas as telas que as contenham.

As funções exibidas na figura acima serão explicadas nos tópicos seguintes.

Figura 1: Seleção da Unidade

Figura 2: Solicitações de Vagas de Docentes



Visualizar Solicitação

Clicando no ícone  o usuário poderá visualizar a solicitação de vagas em uma nova janela do 
sistema, da seguinte forma:

Clique em Fechar para retornar à tela anterior.

Visualizar em Formato de Relatório

Clique no ícone  para visualizar a solicitação de vagas em formato de relatório. A solicitação será 
exibida no seguinte formato:

Figura 3: Solicitação de Vagas





Figura 4: Solicitações de Vagas de Docentes



Clique em Voltar para retornar à página anterior.

Para imprimir o relatório, clique em .

Caso deseje retornar à página inicial do Portal do Servidor, clique em , no topo da 
página.

Cadastrar/Alterar Parecer da Comissão
Para cadastrar/alterar parecer da comissão, clique no ícone . A seguinte tela será exibida:





Figura 5: Solicitação de Vagas



O usuário deverá informar o Parecer da comissão. Exemplificaremos com Parecer: Parecer nº 
10236/2010.

Para prosseguir, clique em Confirmar. A seguinte mensagem de confirmação será exibida no topo 
da página Solicitações de Vagas de Docentes:

Alterar Solicitação

Clicando no ícone  o usuário poderá alterar os dados da solicitação de vagas. A seguinte página 
será carregada:

Figura 6: Mensagem de Confirmação



Os dados passíveis à mudanças são: 

• Prioridade: Relacione com números a prioridade que será dada à solicitação;

• Tipo de Demanda: O usuário poderá selecionar dentre as seguintes opções: Alteração de regime, 
Aproveitamento de candidato aprovado, Novo concurso, Outro ou Redistribuição de professor de 
outra IFE;

• Regime de trabalho: O usuário poderá selecionar dentre as seguintes opções: 20 horas semanais, 
40 horas semanais ou Dedicação exclusiva;

Figura 7: Solicitação de Vagas



• Área do Concurso;

• Classe Funcional: O usuário poderá selecionar dentre as seguintes opções: Adjunto, Assistente, 
Associado ou Auxiliar;

Para adicionar Requisitos de Titulação à solicitação, clique no ícone . O campo Titulação será 
carregado da seguinte forma:





Selecione a Titulação entre as seguintes opções: Doutorado, Especialização, Graduação ou 
Mestrado. Logo após defina em quê a Titulação será. Caso deseje remover o campo Titulação clique 
no ícone , a seguinte janela será apresentada para a confirmação da remoção:

Figura 8: Requisitos de Titulação



Clique em OK para confirmar a remoção ou clique em Cancelar para continuar a operação.

O usuário poderá ainda alterar o campo Tipo de Justificativa para a Demanda. São apresentadas as 
opções: 

• Aposentadoria: Selecionando esta opção o campo Tipo de Ato Administrativo será carregado. Os 
Tipos são: Boletim de Serviço, Diário Oficial da União e Outros; 

• Exoneração: Selecionando esta opção o campo Tipo de Ato Administrativo será carregado;

• Falecimento: Selecionando esta opção o campo Tipo de Ato Administrativo será carregado;

• Eliminação de substitutos: Selecionando esta opção os campos Nome do Substituto, Área de 
Atuação, Comprovação da Justificativa e Adicionar Arquivo de Comprovação serão carregados;

• Outros: Selecionando esta opção os campos Descrição da Justificativa, Comprovação da 
Justificativa e Adicionar Arquivo de Comprovação serão carregados;

• Redução de carga horária: Selecionando esta opção os campos Nome do Efetivo, Área de 
Atuação, Comprovação da Justificativa e Adicionar Arquivo de Comprovação.

Exemplificaremos com: 

• Prioridade: 01;

• Tipo de Demanda: Novo concurso;

• Regime de trabalho: 20 horas semanais;

• Área do Concurso INFORMÁTICA E MATEMÁTICA APLICADA;

• Classe Funcional: Adjunto;

• Titulação Doutorado em Mídias Digitais;

• Tipo de Justificativa para a Demanda: Aposentadoria, Tipo de Ato Administrativo: Boletim de 
Serviço, Número do Documento 01 e Data de Publicação 07/06/2010.

Após informar os Dados descritos acima, clique em Adicionar para adicionar a Áreas de 
Contratação Especificada. A página será recarregada e exibida da seguinte forma:

Figura 9: Caixa de confirmação





Em Áreas de Contratações Especificadas, o usuário poderá alterar o posicionamento das mesmas, 
clicando nos ícones  (para subir uma posição) e  (para descer uma posição).

Clicando em  a área será posicionada como a primeira da lista. Clicando em  a área será 
relocada para o fim da lista.

Clicando no ícone  o usuário poderá visualizar os dados da Área, em uma nova janela do 

Figura 10: Áreas de Contratação Especificada adicionada



sistema, da seguinte forma:

Clique em Fechar para fechar a janela. 

Clicando no ícone  o usuário poderá alterar os dados da Área. A página será recarregada com as 
informações da área selecionada para que alterações sejam feitas.

Clicando no ícone  a área será removida. O sistema apresentará uma janela se confirmação:

Clique em Cancelar caso desista da remoção. Clique em OK para confirmar.

O usuário poderá ainda realizar alterações nos campos Justificativa e Plano de Redução de Vagas. 
Após realizar as alterações desejadas, clique em Alterar. O sistema retornará automaticamente para 
a página com a lista de Solicitações de Vagas de Docentes, com a seguinte mensagem de sucesso no 
topo:

Figura 11: Detalhamento da Área de Contratação

Figura 12: Janela de confirmação



Visualizar a Área de Contratação

O usuário poderá clicar no ícone  para visualizar a área de contratação, em uma nova janela do 
sistema, da seguinte forma:

Clique em Fechar para retornar à tela anterior.

Remover

Clique no ícone  caso deseje remover uma solicitação de vagas. A seguinte janela de 
confirmação será apresentada:

Figura 13: Solicitação de Vagas atualizada com 
sucesso

Figura 14: Visualizar a Área de Contratação



Clique em Cancelar caso desista da remoção ou clique em OK para confirmar. 

Bom Trabalho!

Figura 15: Janela de confirmação



Solicitar Autorização de Hora Extra (04/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Chefe de Unidade 

Perfil GESTOR_UNIDADE; VICE_GESTOR_UNIDADE; GESTOR_DAP; 
ADMINISTRADOR_DAP 

A solicitação de horas extras é responsabilidade da chefia da unidade. Consiste na informação ao 
Departamento de Administração de Pessoal, quais servidores, quantas horas extras cada um 
precisará e uma justificativa para as horas extras. Deve ocorrer esta solicitação para um controle 
efetivo sobre o uso das horas extras, pois existem diversas restrições quanto a utilização destas. 

Para realizar uma solicitação de hora extra, o usuário deverá: Acessar o SIGPRH → Portal do  
Servidor → Chefia da Unidade → Hora Extra → Solicitar Autorização. 

O sistema exibirá tela Selecione a Unidade:

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

Para continuar, preencha o item Unidade e clique em Continuar. Logo, o sistema emitirá a seguinte 
tela:

Figura 1: Servidores da Unidade



Nesta tela, pode-se verificar que para cada servidor está associado o seu número de Matrícula, a 
quantidade de horas extras já solicitadas, a quantidade de horas extras autorizadas, a quantidade de 
horas extras disponíveis para pagamento e um campo para a informação da quantidade de horas 
extras que você quer solicitar para esse servidor.

Preencha o campo de solicitação de horas e, em seguida, no final da tela, informe a justificativa para 
o cumprimento dessas horas, assim como foi feito abaixo:

OBS: O usuário só poderá solicitar hora extra para servidores de sua unidade. Vale lembrar 
também que cada servidor não pode ultrapassar as 90 horas anuais de hora extra.
Em seguida, escolha entre Cadastrar a solicitação (essa opção permite o armazenamento da 
solicitação no sistema e a alteração, caso necessário) ou Cadastrar e Enviar (além de cadastrar a 
solicitação no sistema, o usuário estará enviando-a ao DAP para que ela fique passível de 
autorização).

Figura 2: Servidores da Unidade

Figura 3: Servidores da Unidade



Escolhendo Cadastrar, será apresentada tela com os dados da solicitação de hora extra e uma 
mensagem de confirmação do cadastro, como se vê abaixo:

Escolhendo Cadastrar e Enviar, será apresentada tela com os dados da solicitação de hora extra e 
uma mensagem de confirmação do cadastro e envio, como se vê abaixo:

Figura 4: Mensagem de Sucesso - Cadastrar



Clique em  para imprimir o comprovante de 
solicitação. O comprovante será emitido, conforme a figura abaixo:

 

Clique em , para imprimir o comprovante de solicitação.

Para retornar à página anterior, clique em Voltar. 

Para voltar ao menu principal, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 5: Mensagem de Sucesso - Cadastrar e Enviar

Figura 6: Comprovante de Solicitação de Envio



Consultar/Alterar Solicitação de Autorização (03/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Chefe de Unidade 

Perfil GESTOR_UNIDADE 

A solicitação de horas extras é responsabilidade da chefia da unidade. Consiste em informar ao 
Departamento de Administração de Pessoal quais servidores necessitarão de hora extra, a 
quantidade que cada um precisará e uma justificativa para as horas extras. Deve ocorrer esta 
solicitação para um controle efetivo sobre o uso das horas extras, pois existem diversas restrições 
quanto à utilização destas. 

Esta funcionalidade permite consultar/alterar solicitações de horas extras que foram cadastradas 
mas não foram enviadas. Para tanto, o usuário deverá: Acessar o SIGPRH → Módulos → Portal do 
Servidor → Chefia da Unidade → Hora Extra → Consultar/Alterar Solicitação de Autorização. 

O sistema exibirá tela abaixo:

Nesta tela, o usuário deverá clicar em Cancelar para se desfazer da operação. O sistema exibirá 
uma caixa de diálogo para confirmar o cancelamento. Esta mesma função será válida sempre que a 
opção estiver presente.

Para continuar, preencha os itens Calendário e Unidade. Exemplificamos com Junho de 2010 e 
SUPERINTENDÊNCIA DE INFORMÁTICA. Após clicar em Continuar, o sistema emitirá a 
seguinte tela:

Nesta tela, o usuário poderá selecionar solicitação para alteração, clicando em . A página será 
carregada com a tela abaixo:

Figura 1: Selecione a Unidade e o Calendário Mensal

Figura 2: Consultar/Alterar Solicitação





Faça as alterações desejadas e, em seguida, escolha entre Alterar onde altera a solicitação na base 
de dados e posteriormente será possível alterá-la, ou Alterar e Enviar que altera a solicitação e a 
envia para autorização da Administração de Pessoal.

Escolhendo Alterar, será exibida a mensagem de sucesso da alteração, como mostrado abaixo:

Escolhendo Alterar e Enviar, será apresentada a mensagem de sucesso da alteração e do envio, 
como exibido a seguir:

Clicando no ícone , na Lista de Solicitações Enviadas para Autorização, o usuário emitirá o 
comprovante:

Figura 3: Lista de Servidores

Figura 4: Mensagem de Sucesso

Figura 5: Mensagem de Sucesso



 

Clique em  para imprimir.

Para retornar à página anterior, clique em Voltar. 
Para voltar ao menu principal, clique em , no topo da página.

Bom Trabalho!

Figura 6: Comprovante de Solicitação de Envio



Solicitar Pagamento de Hora Extra (04/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Chefe de Departamento 

Perfil CHEFIA DE DEPARTAMENTO 

A solicitação de pagamento de horas extras é um adicional pago aos servidores pela prestação de 
serviço em tempo excedente ao da duração normal da jornada de trabalho, equivalente a 50% 
(cinqüenta por cento) do valor da hora normal de trabalho. 

Para realizar uma solicitação de pagamento de hora extra, o usuário deverá: Acessar o SIGPRH → 
Módulos → Portal do Servidor → Chefia da Unidade → Hora Extra → Solicitar Pagamento. 

O sistema exibirá a tela com os Filtros de Busca:

Na tela acima, o usuário deverá clicar em Cancelar, para se desfazer da operação. Será exibida uma 
caixa de diálogo para confirmar o cancelamento.

Para continuar, preencha, obrigatoriamente, os itens Unidade e Período. Exemplificaremos com 
SUPERINTENDÊNCIA DE INFORMÁTICA (11.35) e Junho de 2010. Clique em Continuar e o 
sistema emitirá a seguinte tela:

Nesta tela, pode-se verificar um campo para a informação da quantidade de horas extras que você 
quer solicitar para esse servidor. Os limites máximos são de 2 (duas) horas diárias, limite mensal de 
44 (quarenta e quatro) horas e o anual de 90 (noventa) horas, podendo este último ser acrescido de 
mais 44 (quarenta e quatro) horas.

Deve ser respeitado o número máximo de horas por dia, mês e ano para cada servidor, e o servidor 
deverá ter solicitação de Hora Extra previamente autorizada.

Clique no dia desejado para informar a quantidade de horas trabalhadas. Preenchidos os dados, 
escolha entre Cadastrar a solicitação de pagamento ou Cadastrar e Enviar.
Escolhendo Cadastrar, será apresentada tela com os dados da solicitação de pagamento de hora 
extra e uma mensagem de sucesso, como mostrado abaixo:

Figura 1: Filtros de Busca

Figura 2: Servidores da Unidade



Escolhendo Cadastrar e Enviar, será apresentada tela com os dados da solicitação de pagamento 
de hora extra e uma mensagem de sucesso e envio, como exibido a seguir: 

Figura 3: Mensagem de Sucesso



Clique no ícone  para imprimir o relatório 
da solicitação de pagamento. O relatório será emitido, conforme a figura abaixo: 

Clique em , para realizar a impressão do documento.

Para retornar à página anterior, clique em Voltar. 
Se desejar retornar ao menu principal, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 4: Mensagem de Sucesso

Figura 5: Relatório de Solicitação de Pagamento de Hora Extra



Consultar/Alterar Solicitação de Pagamento (03/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Chefe de Unidade 

Perfil GESTOR_UNIDADE 

Esta operação serve para consultar e/ou alterar informações sobre as solicitações de pagamentos das 
horas extras dos servidores da Unidade que chefia.

Para isso, acesse o SIGPRH → Módulos → Portal do Servidor → Chefia de Unidade → Hora 
Extra → Consultar/Alterar Solicitação de Pagamento.

A seguinte página será exibida:

Caso desista da operação clique em Cancelar. O sistema exibirá uma caixa de diálogo solicitando a 
confirmação da operação. Esta funcionalidade será a mesma em todas as página que estiver 
presente. 

Para realizar a operação o usuário possui os seguintes filtros: Unidade, Servidor, Período e 
Número/Ano do documento de solicitação. Exemplificamos com Julho de 2010. Após informar os 
dados desejados, clique em Buscar. 
Será exibida a Listagem dos Registros de Adicionais, como mostrado a seguir:

Para Visualizar Solicitação, clique em . Será exibida a seguinte janela com os Dados da 
solicitação de pagamento de hora extra:

Figura 1: Filtros de Busca

Figura 2: Listagem dos Registros de Adicionais



Após visualizar as informações da solicitação, clique em Fechar.

Caso queira Alterar Solicitação, clique no ícone . A seguinte página será exibida:

Figura 3: Dados da solicitação de pagamento de hora extra



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 Solicitação poderá ser 
alterada posteriormente, clicando em Alterar e Enviar, não será possível modificá-la.

Ao clicar em Alterar a seguinte página será exibida:

Retornando à Listagem dos registros de adicionais, será possível Enviar Solicitação, clicando no 
ícone , na página Listagem dos Registros de Adicionais. A seguinte caixa de diálogo será exibida:

Figura 4: Servidores da Unidade

Figura 5: Mensagem de sucesso

Figura 6: Caixa de diálogo



Este mesmo procedimento ocorrerá caso opte por clicar em Alterar e Enviar na tela mostrada 
anteriormente.

Se estiver certo, clique em OK. A mensagem de sucesso será exibida na seguinte página:

Para retornar a página inicial do módulo Portal do Servidor, clique em .

Caso deseje imprimir o comprovante da solicitação de pagamento de adicional, clique no link 

. Será exibido o Relatório da solicitação de 
pagamento de hora extra, como mostrado a seguir:

Figura 7: Mensagem de sucesso

Figura 8: Relatório da solicitação de pagamento de hora extra



Para retornar ao módulo Portal do Servidor, clique em , no topo da página.

Caso queira voltar a página anterior, clique em Voltar.

Se desejar imprimir o Relatório da solicitação de pagamento de hora extra, clique em . 

Novamente na página Listagem dos Registros de Adicionais, caso queira Remover Solicitação, 
clique no ícone , a seguinte caixa de diálogo será exibida:

Confirme a operação, clicando em OK. A mensagem de sucesso será exibida:

Bom Trabalho!

Figura 9: Caixa de diálogo

Figura 10: Mensagem de sucesso



Relatório de horas extras por unidade e ano (03/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Chefe de Unidade 

Perfil GESTOR_UNIDADE e VICE_GESTOR_UNIDADE 

Este relatório exibe a listagem dos servidores lotados em uma unidade e em um determinado ano, 
sendo esses dados informados a partir dos filtros de busca disponíveis. Na listagem, são exibidos 
todos os servidores lotados na unidade e no ano informado com as seguintes informações de hora 
extra: nome do servidor, horas extras solicitadas, horas extras autorizadas, horas extras pagas e 
horas extras disponíveis para pagamento, que é o resultado do total de horas extras autorizadas 
menos o total de horas extras pagas.

Para realizar uma solicitação de hora extra, o usuário deverá: Acessar o SIGPRH → Módulos → 
Portal do Servidor → Chefia de Unidade → Hora Extra → Relatório de horas extras por unidade  
e ano. 

O sistema exibirá a tela Opções Para Consulta:

Na tela acima, o usuário deverá clicar em Cancelar, para se desfazer da operação.

Para continuar, preencha os itens Unidade e Ano da Solicitação. Clique em Gerar Relatório. 

Exemplificamos com os dados Unidade SUPERINTENDÊNCIA DE INFORMÁTICA (11.35) e 
Ano da Solicitação 2010. Clique em Gerar Relatório. Logo, o sistema emitirá a seguinte tela:

Figura 1: Opções Para Consulta



Clique em , para imprimir o relatório.

Para retornar à página anterior, clique em Voltar. 

Para voltar ao menu principal, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 2: Relatório de horas extras por unidade e ano



Relatório de Previsão por Unidade (03/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Chefe da Unidade 

Perfil GESTOR UNIDADE 

O chefe de unidade pode, a qualquer momento, consultar a previsão de aposentadoria dos servidores 
de unidades que estejam sob sua responsabilidade. Para acessar essa previsão, o usuário deverá 
acessar o SIGPRH → Módulos → Portal do Servidor → Chefia de Unidade → Aposentadoria → 
Relatório de Previsão por Unidade.

O sistema exibirá orientações a serem seguidas e um campo onde você deverá selecionar a unidade 
em questão. Após selecionar a unidade, clique em Continuar para dar prosseguimento à operação. 













Caso deseje retornar à página principal do módulo Portal do Servidor, clique no ícone 
.

Em seguida, selecione o mês e o ano referentes à aposentadoria e clique em Gerar Relatório.

Na página seguinte, será apresentada uma lista contendo os funcionários com previsão de 
aposentadoria na unidade para a data informada na tela anterior.

Confira os dados e, caso deseje retornar à tela anterior, clique em Voltar. Para imprimir a previsão, 

clique no ícone .

Para retornar à página principal do módulo Portal do Servidor, clique no ícone  no 
topo da página.

Bom Trabalho!

Figura 1: Seleção da unidade

Figura 2 - Seleção de mês e ano referente à  
aposentadoria

Figura 3 - Lista de Funcionários com Previsão de Aposentadoria na Unidade



Inscrições Para Capacitação (04/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Chefe de Unidade 

Perfil GESTOR_UNIDADE, VICE_GESTOR_UNIDADE, OPERADOR_UNIDADE 

Esta funcionalidade realiza inscrições em turmas de capacitação pela chefia da unidade. 

Para isso, acesse: SIGPRH → Módulos → Portal do Servidor → Chefia da Unidade → 
Capacitação → Inscrições Para Capacitação.

A seguinte página será exibida:

Caso queira retornar a página inicial do módulo, Portal do Servidor, clique em: 
.

Para Visualizar Inscrição, clique no ícone: .Será exibida a seguinte janela com as informações da 
inscrição:

Figura 1: Inscrições em Eventos de Capacitação



Para finalizar a visualização da tela, clique em .

Nessa página, clicando novamente no ícone: , serão exibidos os dados da turma, na tela a seguir:

Figura 2: Visualizar Inscrição



Se desejar finalizar a visualização da tela, clique em .

Retornando à Inscrições em eventos de Capacitação Pendentes de Autorização, para Autorizar  
Inscrição, clique no ícone: . Será exibida a seguinte página:

Caso desista da operação clique em Cancelar. O sistema exibirá uma caixa de diálogo solicitando a 
confirmação da operação.

Para dar continuidade a ação o usuário deverá informar os seguintes campos: Autorizado?, que 
dispõe de três opções, Sim, Não ou Pendente, e para complementar a autorização, informe a 
Justificativa. 

Exemplificamos o campo Autorizado? com Sim e a Justificativa Especialização. 

Figura 3: Visualizar Turma

Figura 4: Autorizar Inscrição



Para concluir a autorização, clique em Concluir Autorização. A mensagem de sucesso será 
exibida:

Bom Trabalho!

Figura 5: Inscrição Autorizada com Sucesso



Homologar Inscrições Para Capacitação (05/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Chefe de Unidade 

Perfil GESTOR_UNIDADE, VICE_GESTOR_UNIDADE, OPERADOR_UNIDADE 

Esta funcionalidade realiza a autorização de inscrições em turmas de capacitação pela chefia da 
unidade. Esta operação lista as solicitações de inscrição pendentes de autorização pela chefia para 
eventos de capacitação, realizadas por funcionários das unidades chefiadas. 

Para homologar os afastamentos solicitados, acesse: SIGPRH → Módulos → Portal do Servidor → 
Chefia da Unidade → Homologações → Inscrições Para Capacitação.

A seguinte página será exibida:

Caso queira retornar a página inicial do módulo, Portal do Servidor, clique em .

Para Visualizar Inscrição, clique no ícone . Será exibida a seguinte janela com as informações da 
solicitação:

Figura 1: Inscrições em Eventos de Capacitação Pendentes de Autorização



Nessa página, clicando novamente no ícone , serão exibidos os dados da turma, como 
mostraremos a seguir:

Figura 2: Visualizar Inscrição



De volta à tela contendo as Inscrições em Eventos de Capacitação Pendentes de Autorização, caso 
queira Autorizar Inscrição, clique no ícone . A seguinte janela será exibida:

Caso desista da operação clique em Cancelar. O sistema exibirá uma caixa de diálogo solicitando a 
confirmação da operação.

O usuário deverá preencher o campo Autorizado?, com uma das seguintes opções: Sim, Não e 
Pendente; e informar uma Justificativa. Exemplificamos com Autorizado?: Sim e Justificativa: 
Especialização necessária para o servidor. Para concluir a autorização, clique em Concluir 
Autorização. A seguinte mensagem de sucesso será exibida:

Figura 3: Visualizar Turma

Figura 4: Autorizar Inscrição



 Bom Trabalho!
Figura 5: Mensagem de sucesso



Consultar Dados Pessoais e Funcionais do Servidor (03/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Chefe da Unidade 

Perfil CHEFIA DA UNIDADE 

À medida em que o servidor atualiza seus dados na sua página pessoal, eles vão sendo atualizados 
no sistema e ficam passíveis de consulta para os usuários permitidos. Para consultar os dados 
pessoais de algum servidor, siga os seguintes passos: Entre no SIGPRH → Módulos → Portal do 
Servidor → Chefia de Unidade → Dados Pessoais/Funcionais.

O sistema exibirá tela semelhante à mostrada abaixo. 

A página será exibida com os Dados Funcionais do próprio servidor logado, no entanto, ele poderá 
realizar uma busca por outros usuários. Desejando realizar a busca, informe o nome do Servidor e 
escolha entre selecionar ou não a opção Exibir em formato de relatório. Em seguida, clique em 
Buscar. 
Caso deseje que o resultado da busca seja exibido em forma de relatório, selecione a opção Exibir  
em formato de relatório. A página será mostrada da seguinte forma:

Figura 1: Busca Por Servidor



Figura 2: Relatório de Dados Pessoais/Funcionais Por Servidor



Imprima o relatório, clicando em .

Para voltar ao menu principal, clique em , no topo da página.

Clique em Voltar e retorne à tela anterior de busca e dados funcionais. Se o usuário não selecionar a 
opção Exibir em formato de relatório, o resultado será mostrado conforme primeira tela do manual.

Na tela de busca e dados funcionais, o usuário poderá clicar em Voltar para retornar à página 
principal do portal do servidor e, caso desista de consultar os dados, poderá clicar em Cancelar. O 
sistema exibirá uma caixa de diálogo para confirmar a ação, que é válida para todas as telas em que 
aparecer.

Clicando em Dados Pessoais, o sistema reformulará a página e exibirá tela semelhante à ilustração 
posterior.



Os dados desse quadro poderão ser alterados somente se forem os dados do próprio servidor logado. 
Para isso, o usuário deverá clicar em Alterar Dados Pessoais. 

A tela seguinte surgirá:

Figura 3: Dados Pessoais



Faça as alterações desejadas e clique em Atualizar. 
Logo, a mensagem de sucesso será exibida:

Bom Trabalho!

Figura 4: Dados do Servidor

Figura 5: Mensagem de Sucesso



Lançar Escalas (03/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Responsável por Unidade 

Perfil GESTOR_UNIDADE 

Esta operação trata da atividade de designar uma escala de trabalho para pessoas que possuem 
algum vínculo com a Instituição, trabalham no regime de escala e, assim, não têm registro de 
horário fixo no processo de dimensionamento da força de trabalho. É necessário que os servidores 
que trabalhem em escala estejam com a opção Servidor tem Horário Fixo de Trabalho selecionada 
na operação Localizar Servidores da Unidade, disponível em Manuais Relacionados.

O lançamento de escalas de trabalho é feito pelo Diretor da Unidade, que lança as escalas das 
pessoas que trabalham em qualquer unidade através do módulo Administração de Pessoal.

Para lançar escalas no sistema, o usuário deverá entrar no SIGPRH → Módulos → Portal do 
Servidor → Serviços → Escalas de Trabalho → Lançar Escalas.

A página a ser exibida mostrará o conteúdo Seleção de Unidade.

Neste manual, como exemplo filtraremos por Processo de Avaliação: GHD 2009, Unidade: 
Superintendência de Informática, Mês Agosto e Ano 2009.

Preencha os campos obrigatórios e clique em Prosseguir. A tela seguinte exibirá as escalas a serem 
lançadas no sistema.

Preencha os campos das escalas, de acordo com o informado nos avisos da página.

Figura 1: Seleção de Unidade





O usuário poderá adicionar um servidor docente, que não esteja dimensionado, na escala de trabalho 
desta unidade. Para tanto, preencha o campo com o nome do servidor, onde após digitar os três 
primeiros caracteres serão exibidos logo abaixo as opções de servidores encontrados. Após isso, 
clique em Adicionar Docente.

Será exibida a seguinte mensagem:

A página será então mostrada da seguinte forma:

Figura 2: Escalas

Figura 3: Docente adicionado com sucesso



Para cadastrar as escalas desejadas, o usuário deverá preencher os campos relativos a cada dia de 
trabalho de acordo com o que é especificado no aviso da tela. Será necessário 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 mês o tipo 
de escala desejada, de acordo com as legendas: 

• Turnos

• SD - DIURNO (7:00 às 19:00)

• M - MANHÃ (7:00 às 13:00)

• T - TARDE (13:00 às 19:00)

• MT - MANHÃ E TARDE (7:00 às 12:00, 14:00 às 17:00)

• M2 - MANHÃ 2 (7:00 às 11:00)

• T2 - TARDE 2 (13:00 às 17:00)

• MT2 - MANHÃ E TARDE 2 (7:00 às 11:00, 13:00 às 17:00)

• SN - NOTURNO (19:00 do dia selecionado às 7:00 do dia seguinte)

• SDSN - 24 HORAS (7:00 do dia selecionado às 7:00 do dia seguinte)

• X - Ausência NÃO registrada no sistema

• PD - Plantão Extra em dia útil - Período de 12h

• PF - Plantão Extra em final de semana e feriado - Período de 12h

• PSD - Plantão Sobreaviso em dia útil

• SF - Plantão Sobreaviso em final de semana e feriado

• MPD - Manhã com Plantão Extra Noturno

• TPF - Tarde com Plantão Extra Noturno

• Turno + D - No caso de ocorrer dobra no turno. Ex.: SDD, SND, etc.

Para cada um desses dias o sistema sinaliza se é um Servidor em Férias ( ), se há Ausências 
Registradas e Pendentes de Homologação ( ) e se há Ausências Registradas e Homologadas ( ). 
Também é exibida a opção de Cadastrar Ausência que é explicada no respectivo manual 
disponível em Manuais Relacionados.

Para continuar, clique em Cadastrar Escalas.

A página posterior informará que as escalas foram cadastradas com sucesso.

Figura 4: Cadastrar escalas



Caso queira inserir novas escalas, preencha os campos e clique novamente em Cadastrar Escalas.

Bom Trabalho!

Figura 5: Escalas Cadastradas



Relatório de Horas Trabalhadas em Escala (22/06/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Servidor 

Perfil SERVIDOR 

A partir desta funcionalidade, o Chefe da Unidade pode ter acesso ao relatório de Horas Trabalhadas 
em Escala das pessoas que trabalham na sua unidade para obter informações dos registros lançados 
no Cadastro de Escalas em um determinado período. Só serão disponíveis as consultas para as 
unidades nas quais o usuário logado possua responsabilidade.

Para gerar o Relatório de Horas Trabalhadas em Escala, entre no SIGPRH → Módulos → Portal do 
Servidor → Chefia de Unidade → Escalas de Trabalho → Relatórios → Horas Trabalhadas em 
Escala.

O sistema exibirá a tela para que o usuário realize a Busca por Escalas.

Nesta tela, optando por Cancelar, uma caixa de diálogo será exibida solicitando a confirmação da 
operação.

Para gerar o relatório o usuário deverá informar os seguintes dados:

• Unidade: Informe o nome ou código da Unidade desejada. Os primeiros caracteres inseridos 
servirão de opções disponibilizadas pelo sistema;

• Mês: Selecione uma das opções;

• Ano;

• Tipo de Escala: Selecione uma das opções existentes;

• Nome do Servidor: Digite o nome ou número da matrícula no SIAPE. O sistema exibirá as opções 
disponíveis.

Usaremos como exemplo os dados: Unidade SUPERINTENDÊNCIA DE INFORMÁTICA, Mês 
Março e o Ano 2010.

Após informar os dados desejados, clique em Gerar Relatório.

A seguir, o Relatório de Horas Trabalhadas em Escalas será exibido.

Figura 1: Busca por Escalas





Para voltar à página anterior, clique em Voltar.

Caso deseje imprimir o documento, clique em .

Para retornar ao Portal do Servidor, clique em , no topo da página.

Bom Trabalho!

Figura 2: Relatório de Horas Trabalhadas em Escalas



Relatório de Escalas por Unidade (22/06/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Servidor 

Perfil SERVIDOR 

Esta funcionalidade permite que o servidor, chefe de unidade, emita um relatório de servidores que 
trabalham em regime de escalas. Assim, somente poderão ser consultadas as unidades que tiverem 
servidores dimensionados com regime de trabalho em escala em que o chefe tenha autorização para 
cadastrar escalas.

Para gerar o Relatório de Escalas por Unidade, entre no SIGPRH → Módulos → Portal do Servidor  
→ Chefia de Unidade → Escalas de Trabalho → Relatórios → Relatório de Escalas por Unidade.

O sistema exibirá a tela para informação dos Filtros do Relatório.



Nesta tela, optando por Cancelar, uma caixa de diálogo será diponibilizada solicitando a 
confirmação da operação.

Os parâmetros de busca para a geração do relatório são a Unidade, onde ao informar os primeiros 
caracteres o sistema disponibilizará as opções existentes, o Mês e o Ano. O mês deve ser informado 
selecionando uma das opções disponíveis.

Após preencher os critérios solicitados, clique em Gerar Relatório.

Exemplificaremos com os dados Unidade DAP - SECRETARIA ADMINISTRATIVA 
(11.65.04.12), Mês Junho e Ano 2010.

Assim, o Relatório de Escalas por Unidade será exibido.

Desejando retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Para imprimir o documento, clique em .

Para ser direcionado ao Portal do Servidor, clique em , no topo da tela.

Bom Trabalho!

Figura 1: Filtros do Relatório

Figura 2: Relatório de Escalas por Unidade



Solicitar Pagamento (20/07/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Chefe de Unidade 

Perfil GESTOR_UNIDADE 

Plantão de sobreaviso é aquele em que o servidor permanece à disposição do serviço por um 
período de vinte e quatro horas, para prestar assistência aos trabalhos normais ou atender a 
necessidades ocasionais de operação. Na designação de escala de trabalho de um dos tipos de 
Plantão de sobreaviso, o servidor é remunerado pelo número de horas efetivamente trabalhadas, 
sendo necessário informar a quantidade de horas trabalhadas pelo servidor.

Os plantões podem ser realizados durante a semana ou nos finais de semana e feriados. Os códigos 
de identificação com sua descrição dos turnos disponíveis para Plantão de Sobreaviso são: Plantão 
Sobreaviso em dia útil e Plantão Sobreaviso em final de semana e feriado. O chefe de unidade é 
responsável pela realização da solicitação de pagamento de plantão de sobreaviso para os servidores 
que trabalham na sua unidade. 

Para isso, acesse o SIGPRH → Módulos → Portal do Servidor → Chefia de Unidade → Escalas de  
Trabalho → Solicitação de Pagamento → Plantão de Sobreaviso → Solicitar Pagamento.

A seguinte página será exibida:

Caso desista da operação clique em Cancelar. O sistema exibirá uma caixa de diálogo solicitando a 
confirmação da operação. Esta funcionalidade será a mesma em todas as página que estiver 
presente.

O usuário deverá selecionar o Canlendário e a Unidade que deseja. Após informar os dados 
necessários, clique em Continuar. Exemplificamos com Julho de 2010 e COMPERVE - Comissão 
Permanente do Vestibular (11.47).

A página a seguir será carregada:

Figura 1: Selecione a Unidade e o Calendário Mensal





Os campos com o número de horas trabalhadas deverá ser preenchido, podendo ser SF, Plantão 
Sobreaviso em final de semana e feriado, ou PSD, Plantão Sobreaviso em dia útil. Após preencher 
com as horas, informe a Justificativa. Para concluir a operação o usuário possui duas opções: 
Cadastrar e Cadastrar e Enviar. Ao Cadastrar, a solicitação poderá ser alterada posteriormente, 
caso opte por Cadastrar e Enviar, a solicitação não poderá ser alterada posteriormente.

Caso clique em Cadastrar, o sistema exibirá a seguinte mensagem de sucesso:

Já ao clicar em Cadastrar e Enviar, a seguinte caixa de diálogo será exibida:

Se estiver certo, confirme clicando em OK. A mensagem de sucesso será exibida na seguinte 
página:

Figura 2: Escalas dos Servidores com Escalas de Plantões de Sobreaviso

Figura 3: Mensagem de Sucesso

Figura 4: Caixa de Diálogo



Para retornar a página inicial do módulo Portal do Servidor, clique em .

Caso queira imprimir o comprovante da solicitação, clique em 

.

Será exibido o Relatório de Solicitação de Pagamento de Plantão de Sobreaviso, como mostrado a 
seguir:

Figura 5: Mensagem de sucesso





Caso queira retornar ao módulo Portal do Servidor, clique em , no topo do 
relatório.

Para voltar, a página anterior, clique em Voltar.

Se desejar imprimir o relatório, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 6: Relatório de Solicitação de Pagamento de Plantão de Sobreaviso



Consultar/Alterar Solicitação Pagamento (19/07/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Chefe de Unidade 

Perfil GESTOR_UNIDADE 

Os plantões de sobreaviso, são cargas horárias extras do servidor. Na designação de escala de 
trabalho de um dos tipos de Plantão de sobreaviso, o servidor é remunerado pelo número de horas 
efetivamente trabalhadas, sendo necessário informar a quantidade de horas trabalhadas pelo 
servidor.

Os plantões podem ser realizados durante a semana ou nos finais de semana e feriados. Os códigos 
de identificação com sua descrição dos turnos disponíveis para Plantão de Sobreaviso são: Plantão 
Sobreaviso em dia útil e Plantão Sobreaviso em final de semana e feriado. O chefe de unidade é 
responsável pela realização da consulta e alteração das solicitações de pagamento de plantão de 
sobreaviso para os servidores que trabalham na sua unidade. 

Para consultar e/ou alterar solicitação de pagamento, acesse o SIGPRH → Módulos → Portal do 
Servidor → Chefia de Unidade → Escalas de Trabalho → Solicitação de Pagamento → Plantão  
de Sobreaviso → Consultar/Alterar Solicitação Pagamento.

A seguinte página será exibida:

Caso desista da operação clique em Cancelar. O sistema exibirá uma caixa de diálogo solicitando a 
confirmação da operação. Esta funcionalidade será a mesma em todas as página que estiver 
presente.

Para realizar a consulta pela solicitação de pagamento o usuário poderá combinar os seguintes 
filtros: Solicitação(Número/Ano), Ano, nome do Servidor, Unidade de lotação e Período do 
Cadastro. O período pode ser selecionado clicando no ícone . Após informar os dados 
necessários, clique em Consultar. Exemplificamos com Solicitação (Número/Ano) 173 / 2010.

O resultado será exibido da seguinte forma:

Figura 1: Busca por Solicitação



Clicando no ícone , o usuário poderá Visualizar Solicitação de Pagamento. A seguinte janela será 
exibida:

Figura 2: Solicitações



Nessa janela são exibidos os Dados da Solicitação e a Quantidade de Horas Trabalhadas por cada 
servidor. Após verificar as informações da solicitação, clique em Fechar, para não mais visualizar a 
tela.

Caso queira Alterar/Enviar Solicitação de Pagamento, clique no ícone . A seguinte página será 
exibida para alterações na escala sejam realizadas. 

Figura 3: Dados da Solicitação



Realize as mudanças desejadas na escala que foi exibida. Depois de mudar os dados necessários, 
clique em Alterar, a solicitação poderá ser alterada posteriormente, e a seguinte página será 
exibida:

Caso opte por Alterar e Enviar, uma caixa de diálogo será exibida informando que a solicitação 
não poderá ser alterada posteriormente, como mostrado a seguir:

Após clicar na opção Alterar e Enviar, será possível imprimir o comprovante da solicitação:

Figura 4: Escalas dos Servidores com Escalas de Plantões de Sobreaviso

Figura 5: Mensagem de sucesso

Figura 6: Caixa de diálogo



Para retornar a página inicial do módulo Portal do Servidor, clique em .

Se deseja imprimir a solicitação de pagamento, clique no ícone 

. Será exibida a página Relatório de 
Solicitação de Pagamento de Plantão de Sobreaviso, como mostraremos a seguir:

Caso queira retornar ao módulo Portal do Servidor, clique em , no topo do 
relatório.

Para voltar, a página anterior, clique em Voltar.

Se desejar imprimir o relatório, clique em .

Caso queira Remover Solicitação de Pagamento, na página Busca por Solicitação, clique no ícone 
, a seguinte caixa de diálogo será exibida:

Figura 7: Mensagem de sucesso

Figura 8: Relatório de Solicitação de Pagamento de Plantão de Sobreaviso



Se estiver certo da remoção, clique em OK. A mensagem de sucesso será exibida:

Bom Trabalho!

Figura 9: Caixa de diálogo

Figura 10: Mensagem de sucesso



Cadastrar/Consultar Dependentes (05/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Servidor, Chefe de Unidade 

Perfil SERVIDOR, CHEFIA_UNIDADE 

Essa funcionalidade permite que o usuário cadastre, consulte ou altere seus depentes. Cadastrar 
dependentes de um servidor significa que os dependentes estarão sob responsabilidade do servidor 
da instituição, o que traz benefícios para ambos: no caso do servidor, desconto no imposto de renda 
retido na fonte; no caso do dependente, plano de saúde e, em caso de morte do servidor, pensão. O 
próprio servidor poderá realizar o cadastro, que ficará pendente de autorização pelo DAP.

Caso o usuário seja o próprio servidor, terá acesso apenas a sua própria lista de dependentes. 
Se for da chefia de unidade, terá acesso as informações dos servidores da unidade.

Para cadastrar ou consultar seus dependentes, entre no SIGPRH → Portal do Servidor → Serviços  
→ Dependentes → Cadastrar/Consultar.
O sistema exibirá uma tela para a Busca de Dependentes, caso o usuário deseje buscar por um 
dependente específico, e os Dados dos Dependentes Encontrados, se houver. Na mesma tela, será 
informado se existem registros de dependentes com autorização negada ou dependentes inativos 
encontrados para o servidor.





Para retornar à página inicial do Portal do Servidor, clique em . Essa ação é válida 
para todas as telas que a contenha.

Cadastrar Novo Dependente
Para cadastrar um novo dependente no sistema, o usuário deverá clicar em . O 
sistema o direcionará para a tela de inserção dos Dados do Dependente, como a tela abaixo:

Figura 1 - Consulta de Dependentes



O usuário deverá informar os seguintes dados do dependente: 

• Grau de Parentesco do Dependente;

• Condição de Dependência do dependente para com o servidor;

• Nome do Dependente;

• Data de Nascimento;

• Sexo;

• Nome da Mãe do Dependente;

• Nacionalidade;

• Tipo de Documento do dependente;

• Número do documento;

• Arquivo do Documento;

• Tipos de Benefício: selecionar o tipo do benefício do dependente, dentre as opções Pensão por  
Morte, Imposto de Renda e Plano de Saúde;

• Inserir Observações sobre os tipos de benefício do dependente, se desejado;

• Selecionar a opção “Declaro que, estou ciente que a declaração falsa infringe o Código de Ética  
Profissional do Serviço Público Civil, como também o artigo 299 do Código Penal Brasileiro e  
que responderei civil, penal e administrativamente caso ela ocorra”.

Exemplificaremos com: 

• Grau de Parentesco do Dependente: Conjuge;

Figura 2 - Adicionar Dependente



• Condição de Dependência: Rendimento no Limite Isenção;

• Nome do Dependente: Nome do Dependente;

• Data de Nascimento: 13/01/1970;

• Sexo: Masculino;

• Nome da Mãe do Dependente: Nome da Mãe;

• Nacionalidade: Brasileiro Nato;

• Tipo de Documento: RG;

• Número: 000000;

• Tipos de Benefício: Imposto de Renda e Plano de Saúde selecionados;

• Opção “Declaro que, estou ciente que a declaração falsa infringe o Código de Ética Profissional  
do Serviço Público Civil, como também o artigo 299 do Código Penal Brasileiro e que  
responderei civil, penal e administrativamente caso ela ocorra” selecionada.

Ao informar o Tipo de Documento, o sistema disponibilizará os campos para que o usuário informe 
os dados do documento desejado.

Para adicionar um documento, clique em Adicionar Documento. O sistema exibirá uma mensagem 
de confirmação da operação e o documento adicionado passará a constar na lista de Documentos  
Cadastrados para o Dependente, conforme figura abaixo:

Caso deseje remover um documento cadastrado, clique em . A seguinte janela será exibida:

Figura 3: Mensagem de Confirmação; Dados do Dependente



Clique em OK para confirmar a remoção ou em Cancelar para retornar à tela anterior. 
Confirmando a remoção, a seguinte mensagem de confirmação será exibida pelo sistema no topo da 
tela Dados do Dependente:

De volta à tela Dados do Dependente, clique em Cancelar para desistir do cadastro de dependente. 
O sistema exibirá uma janela solicitando a confirmação da desistência.

Para confirmar o cadastro, clique em Cadastrar. O sistema exibirá uma mensagem de confirmação 
no topo da tela Dados do Dependente:

Após o cadastro, é necessário que o usuário encaminhe ao Setor de Atendimento do Departamento 
de Administração de Pessoal da Instituição a cópia do documento especificado no cadastro do 
dependente e a cópia do comprovante de renda do mesmo.

Visualizar Detalhes
Para visualizar detalhes dos dados de um dependente, clique em . A tela Detalhes do Dependente 
será exibida conforme figura abaixo:

Figura 4: Caixa de Diálogo

Figura 5: Mensagem de Confirmação da 
Remoção

Figura 6: Mensagem de Confirmação do Cadastro



Para retornar à tela anterior, clique em .

Anexar Documento do Dependente
Clique em  para anexar um documento do dependente. A tela abaixo será exibida:

Figura 7: Detalhes do Dependente







O usuário deverá informar os seguintes dados do Documento do Dependente: 

• Tipo de Documento;

• Número; 

• Órgão expedidor;

• Estado;

• Data de expedição;

• Arquivo do Documento.

Os campos dos dados do documento podem mudar conforme o Tipo de Documento é alterado.

Exemplificaremos com: 

• Tipo de Documento: RG;

• Número 000000; 

• Órgão expedidor: ITEP;

• Estado: RN;

• Data de expedição: 01/07/2010;

Caso desista da operação, clique em Cancelar. O sistema exibirá uma janela solicitando a 
confirmação da desistência.

Para retornar à página anterior, clique em Voltar.
Clique em Salvar para anexar o documento. A seguinte mensagem de confirmação será exibida no 
topo da tela contendo o campo de Busca de Dependentes e a lista dos Dados dos Dependentes  
Encontrados:

Figura 8: Dados do Dependente

Figura 9: Mensagem de Confirmação



Ver Documentos do Dependente
Clique no ícone  caso deseje visualizar os documentos de um dependente que foram cadastrados 
no sistema. A seguinte tela será exibida:



Clique em Voltar caso deseje retornar à página anterior. Essa ação é válida para todas as telas que a 
contenha.

Para alterar um documento, clique em . O sistema exibirá a tela Dados do Dependente:

Figura 10: Dados do Dependente; Documentos do Dependente



O usuário poderá alterar os dados do documento do dependente conforme necessário.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. O sistema exibirá uma caixa de diálogo solicitando a 
confirmação da desistência.

Para confirmar as alterações, clique em Salvar. A seguinte mensagem de confirmação será exibida 
no topo da página Busca de Dependentes:

De volta à tela contendo os Dados do Dependente e os Documentos do Dependente, clicando em , 
o usuário poderá remover um documento cadastrado no sistema. A seguinte janela será exibida:

Figura 11: Dados do Dependente

Figura 12: Mensagem de Confirmação



Clique em OK para confirmar a remoção ou em Cancelar caso desista dela.

Ao confirmar a remoção, uma mensagem de confirmação semelhante a figura abaixo será exibida 
no topo da tela contendo os Dados do Dependente e os Documentos do Dependente e o documento 
será removido da lista de Documentos do Dependente:

Visualizar Extrato dos Dados do Dependente

Para visualizar o extrato dos dados do dependente, o usuário deverá clicar no ícone , que exibirá 
a seguinte tela:

Figura 13: Caixa de Diálogo

Figura 14: Mensagem de Confirmação



Se desejar, o usuário poderá Imprimir o documento, clicando no ícone .

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.
Caso deseje retornar à página inicial do Portal do Servidor, clique em .

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

Figura 15: Visualização dos Dados do Dependente 



O usuário poderá alterar os seguintes dados do dependente: 

• Grau de Parentesco do Dependente;

• Condição de Dependência do dependente para com o servidor;

• Nome do Dependente;

• Data de Nascimento;

• Sexo;

• Nome da Mãe do Dependente;

• Nacionalidade;

• Tipo de Documento do dependente;

• Número do documento;

• Arquivo do Documento;

• Tipos de Benefício: selecionar o tipo do benefício do dependente, dentre as opções Pensão por  
Morte, Imposto de Renda e Plano de Saúde;

• Inserir Observações sobre os tipos de benefício do dependente, se desejado;

• Selecionar a opção “Declaro que, estou ciente que a declaração falsa infringe o Código de Ética  
Profissional do Serviço Público Civil, como também o artigo 299 do Código 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 exibirá uma mensagem de confirmação da operação no topo da tela Dados do 
Dependente e o documento adicionado passará a constar na lista de Documentos Cadastrados para 
o Dependente:

Figura 16: Dados do Dependente

Figura 17: Mensagem de Confirmação



Caso deseje remover um documento cadastrado, clique em . A seguinte janela será exibida:

Clique em OK para confirmar a remoção ou em Cancelar para retornar à tela anterior. 
Confirmando a remoção, a seguinte mensagem de confirmação será exibida pelo sistema no topo da 
tela Dados do Dependente:

De volta à tela Dados do Dependente, clique em Cancelar para desistir das alterações. O sistema 
exibirá uma janela solicitando a confirmação da desistência.

Para confirmar as alterações realizadas, clique em Alterar. O sistema exibirá uma mensagem de 
confirmação no topo da tela Dados do Dependente:

Figura 18: Caixa de Diálogo

Figura 19: Mensagem de Confirmação da 
Remoção





Caso o usuário anexe um novo documento do dependente, é necessário encaminhar ao Setor de 
Atendimento do Departamento de Administração de Pessoal da Instituição a cópia do documento 
anexado.

Solicitar Remoção de Dependente
Clicando no ícone , o usuário poderá solicitar a remoção de dependente. A seguinte janela será 
exibida pelo sistema: 

Figura 20: Mensagem de Confirmação da Alteração



Clique em OK para confirmar a solicitação de remoção ou em Cancelar para desistir da operação.

Ao optar por confirmar a solicitação de remoção, o sistema exibirá a seguinte mensagem:

Bom Trabalho!

Figura 21: Caixa de Diálogo

Figura 22: Mensagem de Confirmação



Consultar Dependentes (05/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Servidor, Chefe de Unidade 

Perfil SERVIDOR, GESTOR_UNIDADE 

Essa funcionalidade permite que o usuário cadastre, consulte ou altere seus depentes. Cadastrar 
dependentes de um servidor significa que os dependentes estarão sob responsabilidade do servidor 
da instituição, o que traz benefícios para ambos: no caso do servidor, desconto no imposto de renda 
retido na fonte; no caso do dependente, plano de saúde e, em caso de morte do servidor, pensão. O 
próprio servidor poderá realizar o cadastro, que ficará pendente de autorização pelo DAP.

Caso o usuário seja o próprio servidor, terá acesso apenas a sua própria lista de dependentes. 
Se for da chefia de unidade, terá acesso as informações dos servidores da unidade.

Para cadastrar ou consultar seus dependentes, entre no SIGPRH → Portal do Servidor → Consultas  
→ Dependentes.

O sistema exibirá uma tela para a Busca de Dependentes, caso o usuário deseje buscar por um 
dependente específico, e os Dados dos Dependentes Encontrados, se houver. Na mesma tela, será 
informado se existem registros de dependentes com autorização negada ou dependentes inativos 
encontrados para o servidor.



Caso deseje visualizar o resultado da busca na forma de relatório para impressão, selecione a opção 
Exibir em Formato de Relatório. A seguinte tela será exibida.

Figura 1 - Consulta de Dependentes



Se desejar, o usuário poderá Imprimir o documento, clicando no ícone .

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.
Para retornar à página inicial do Portal do Servidor, clique em . Essa ação é válida 
para todas as telas que a contenha.

Se não selecionar a opção Exibir em Formato de Relatório, a página será exibida como mostrado na 
primeira imagem do manual, onde estarão as operações listadas abaixo.

Cadastrar Novo Dependente
Para cadastrar um novo dependente no sistema, o usuário deverá clicar em . O 
sistema o direcionará para a tela de inserção dos Dados do Dependente, como a tela abaixo:

Figura 2: Exibição em formato de relatório



O usuário deverá informar os seguintes dados do dependente: 

• Grau de Parentesco do Dependente;

• Condição de Dependência do dependente para com o servidor;

• Nome do Dependente;

• Data de Nascimento;

• Sexo;

• Nome da Mãe do Dependente;

• Nacionalidade;

• Tipo de Documento do dependente;

• Número do documento;

• Arquivo do Documento;

• Tipos de Benefício: selecionar o tipo do benefício do dependente, dentre as opções Pensão por  
Morte, Imposto de Renda e Plano de Saúde;

• Inserir Observações sobre os tipos de benefício do dependente, se desejado;

• Selecionar a opção “Declaro que, estou ciente que a declaração falsa infringe o Código de Ética  
Profissional do Serviço Público Civil, como também o artigo 299 do Código Penal Brasileiro e  
que responderei civil, penal e administrativamente caso ela ocorra”.

Exemplificaremos com: 

• Grau de Parentesco do Dependente: Conjuge;

Figura 3 - Adicionar Dependente



• Condição de Dependência: Rendimento no Limite Isenção;

• Nome do Dependente: Nome do Dependente;

• Data de Nascimento: 13/01/1970;

• Sexo: Masculino;

• Nome da Mãe do Dependente: Nome da Mãe;

• Nacionalidade: Brasileiro Nato;

• Tipo de Documento: RG;

• Número: 000000;

• Tipos de Benefício: Imposto de Renda e Plano de Saúde selecionados;

• Opção “Declaro que, estou ciente que a declaração falsa infringe o Código de Ética Profissional  
do Serviço Público Civil, como também o artigo 299 do Código Penal Brasileiro e que  
responderei civil, penal e administrativamente caso ela ocorra” selecionada.

Ao informar o Tipo de Documento, o sistema disponibilizará os campos para que o usuário informe 
os dados do documento desejado.

Para adicionar um documento, clique em Adicionar Documento. O sistema exibirá uma mensagem 
de confirmação da operação e o documento adicionado passará a constar na lista de Documentos  
Cadastrados para o Dependente, conforme figura abaixo:

Caso deseje remover um documento cadastrado, clique em . A seguinte janela será exibida:

Figura 4: Mensagem de Confirmação; Dados do Dependente



Clique em OK para confirmar a remoção ou em Cancelar para retornar à tela anterior. 
Confirmando a remoção, a seguinte mensagem de confirmação será exibida pelo sistema no topo da 
tela Dados do Dependente:

De volta à tela Dados do Dependente, clique em Cancelar para desistir do cadastro de dependente. 
O sistema exibirá uma janela solicitando a confirmação da desistência.

Para confirmar o cadastro, clique em Cadastrar. O sistema exibirá uma mensagem de confirmação 
no topo da tela Dados do Dependente:

Após o cadastro, é necessário que o usuário encaminhe ao Setor de Atendimento do Departamento 
de Administração de Pessoal da Instituição a cópia do documento especificado no cadastro do 
dependente e a cópia do comprovante de renda do mesmo.

Visualizar Detalhes
Para visualizar detalhes dos dados de um dependente, clique em . A tela Detalhes do Dependente 
será exibida conforme figura abaixo:

Figura 5: Caixa de Diálogo

Figura 6: Mensagem de Confirmação da 
Remoção

Figura 7: Mensagem de Confirmação do Cadastro



Para retornar à tela anterior, clique em .

Anexar Documento do Dependente
Clique em  para anexar um documento do dependente. A tela abaixo será exibida:

Figura 8: Detalhes do Dependente







O usuário deverá informar os seguintes dados do Documento do Dependente: 

• Tipo de Documento;

• Número; 

• Órgão expedidor;

• Estado;

• Data de expedição;

• Arquivo do Documento.

Os campos dos dados do documento podem mudar conforme o Tipo de Documento é alterado.

Exemplificaremos com: 

• Tipo de Documento: RG;

• Número 000000; 

• Órgão expedidor: ITEP;

• Estado: RN;

• Data de expedição: 01/07/2010;

Caso desista da operação, clique em Cancelar. O sistema exibirá uma janela solicitando a 
confirmação da desistência.

Para retornar à página anterior, clique em Voltar.
Clique em Salvar para anexar o documento. A seguinte mensagem de confirmação será exibida no 
topo da tela contendo o campo de Busca de Dependentes e a lista dos Dados dos Dependentes  
Encontrados:

Figura 9: Dados do Dependente

Figura 10: Mensagem de Confirmação



Ver Documentos do Dependente
Clique no ícone  caso deseje visualizar os documentos de um dependente que foram cadastrados 
no sistema. A seguinte tela será exibida:

Clique em Voltar caso deseje retornar à página anterior. Essa ação é válida para todas as telas que a 
contenha.

Para alterar um documento, clique em . O sistema exibirá a tela Dados do Dependente:

O usuário poderá alterar os dados do documento do dependente conforme necessário.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. O sistema exibirá uma caixa de diálogo solicitando a 
confirmação da desistência.

Para confirmar as alterações, clique em Salvar. A seguinte mensagem de confirmação será exibida 
no topo da página Busca de Dependentes:

De volta à tela contendo os Dados do Dependente e os Documentos do Dependente, clicando em , 
o usuário poderá remover um documento cadastrado no sistema. A seguinte janela será exibida:

Figura 11: Dados do Dependente; Documentos do Dependente

Figura 12: Dados do Dependente

Figura 13: Mensagem de Confirmação



Clique em OK para confirmar a remoção ou em Cancelar caso desista dela.

Ao confirmar a remoção, uma mensagem de confirmação semelhante a figura abaixo será exibida 
no topo da tela contendo os Dados do Dependente e os Documentos do Dependente e o documento 
será removido da lista de Documentos do Dependente:

Visualizar o Extrato dos Dados do Dependente

Para visualizar o extrato dos dados do dependente, o usuário deverá clicar no ícone , que exibirá 
a seguinte tela:

Figura 14: Caixa de Diálogo

Figura 15: Mensagem de Confirmação



Se desejar, o usuário poderá Imprimir o documento, clicando no ícone .

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.
Caso deseje retornar à página inicial do Portal do Servidor, clique em .

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

Figura 16: Visualização dos Dados do Dependente



O usuário poderá alterar os seguintes dados do dependente: 

• Grau de Parentesco do Dependente;

• Condição de Dependência do dependente para com o servidor;

• Nome do Dependente;

• Data de Nascimento;

• Sexo;

• Nome da Mãe do Dependente;

• Nacionalidade;

• Tipo de Documento do dependente;

• Número do documento;

• Arquivo do Documento;

• Tipos de Benefício: selecionar o tipo do benefício do dependente, dentre as opções Pensão por  
Morte, Imposto de Renda e Plano de Saúde;

• Inserir Observações sobre os tipos de benefício do dependente, se desejado;

• Selecionar a opção “Declaro que, estou ciente que a declaração falsa infringe o Código de Ética  
Profissional do Serviço Público Civil, como também o artigo 299 do Código 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 exibirá uma mensagem de confirmação da operação no topo da tela Dados do 
Dependente e o documento adicionado passará a constar na lista de Documentos Cadastrados para 
o Dependente:

Figura 17: Dados do Dependente

Figura 18: Mensagem de Confirmação



Caso deseje remover um documento cadastrado, clique em . A seguinte janela será exibida:

Clique em OK para confirmar a remoção ou em Cancelar para retornar à tela anterior. 
Confirmando a remoção, a seguinte mensagem de confirmação será exibida pelo sistema no topo da 
tela Dados do Dependente:

De volta à tela Dados do Dependente, clique em Cancelar para desistir das alterações. O sistema 
exibirá uma janela solicitando a confirmação da desistência.

Para confirmar as alterações realizadas, clique em Alterar. O sistema exibirá uma mensagem de 
confirmação no topo da tela Dados do Dependente:

Caso o usuário anexe um novo documento do dependente, é necessário encaminhar ao Setor de 
Atendimento do Departamento de Administração de Pessoal da Instituição a cópia do documento 
anexado.

Solicitar Remoção de Dependente
Clicando no ícone , o usuário poderá solicitar a remoção de dependente. A seguinte janela será 
exibida pelo sistema: 

Clique em OK para confirmar a solicitação de remoção ou em Cancelar para desistir da operação.

Ao optar por confirmar a solicitação de remoção, o sistema exibirá a seguinte mensagem:

Bom Trabalho!

Figura 19: Caixa de Diálogo

Figura 20: Mensagem de Confirmação da 
Remoção

Figura 21: Mensagem de Confirmação da Alteração

Figura 22: Caixa de Diálogo

Figura 23: Mensagem de Confirmação



Declaração de Dependentes (03/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Servidor 

Perfil SERVIDOR 

Esta operação permite que o usuário emita uma Declaração de Dependentes. Neste documento, 
além dos dados funcionais, constam as informações dos dependentes do servidor já registrados no 
sistema.

Para realizar essa operação, acesse: SIGPRH → Módulos → Portal do Servidor → Documentos → 
Declarações → Declaração de Dependentes.

O sistema carregará uma janela para que o servidor possa realizar o download da Declaração de 
Dependentes, como mostraremos a seguir:

Caso desista da operação, clique em Cancelar.
O usuário poderá selecionar a opção Abrir com o para abrir a declaração ou Download para salvá-
la no seu computador. 

Confirme o download clicando em OK. A declaração será gerada no seguinte formato:

Figura 1: Caixa de diálogo



Bom Trabalho!

Figura 2: Declaração de Dependentes



Solicitação de Adesão a Plano de Saúde (05/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Servidor 

Perfil SERVIDOR 

Esta funcionalidade permite que o usuário consulte uma solicitação de adesão aos planos de saúde 
previamente cadastrada no sistema. Para isso, o servidor deverá entrar no SIGPRH → Portal do 
Servidor → Plano de Saúde → Solicitação de Adesão a Plano de Saúde.

O sistema exibirá tela Solicitações, conforme a figura a seguir:

Nesta tela, é possível realizar as seguintes ações:

Caso desista da operação, clique em Voltar.
Para retornar à página inicial do Portal do Servidor, clique em . Essas ações são 
válidas para todas as telas que as contenham.

Visualizar Dados da Solicitação
Para visualizar os dados da solicitação de adesão ao plano de saúde, clique em . A tela Dados da 
Solicitação de Adesão ao Plano de Saúde será exibida:

Figura 1: Solicitações



Para retornar à tela anterior, clique em .

Incluir Dependentes à Solicitação

Para incluir um ou mais dependentes à solicitação de adesão, clique no ícone . A tela Dados da 
Solicitação de Adesão ao Plano de Saúde será exibida, contendo a lista dos dependentes 
cadastrados no sistema que não foram incluídos na solicitação:

O usuário deverá selecionar o dependente que deseja incluir à solicitação e selecionar o campo que 
contém a seguinte declaração: “Declaro que, estou ciente que a declaração falsa infringe o Código  
de Ética Profissional do Serviço Público Civil, como também o artigo 299 do Código Penal  
Brasileiro e que responderei civil, penal e administrativamente caso ela ocorra”.

Para concluir o processo de inclusão de dependentes, clique em Incluir Dependente(s). A seguinte 
mensagem de confirmação será exibida pelo sistema, no topo da tela Solicitações:

Figura 2: Dados da Solicitação de Ressarcimento de Plano de Saúde

Figura3: Dados da Solicitação de Adesão ao Plano de Saúde

Figura 4: Mensagem de Confirmação



Excluir Dependentes
Caso deseje excluir um ou mais dependentes previamente cadastrados na solicitação de adesão, 

clique no ícone . O sistema exibirá a tela Dados da Solicitação de Adesão ao Plano de Saúde, 
contendo os dependes previamente incluidos na solicitação:

Caso desista da operação, clique em Cancelar. O sistema exibirá uma janela solicitando a 
confirmação da desistência.

O usuário deverá selecionar o dependente que deseja excluir e clicar em Excluir Dependente(s). A 
seguinte mensagem de confirmação será exibida no topo da tela Solicitações:

Imprimir Solicitação

Clique no ícone  para imprimir a solicitação de adesão ao plano de saúde. A solicitação será 
exibida, então, em formato de impressão:

Figura 5: Dados da Solicitação de Adesão ao Plano de Saúde

Figura 6: Mensagem de Confirmação



Figura 7: Solicitação de Adesão ao Plano de Saúde Suplementar



Para voltar à tela anterior, clique em Voltar.

Clique em  para imprimir a solicitação.

Desativar Solicitação

Caso deseje desativar a solicitação de adesão, clique em . A tela Dados da Solicitação de Adesão 
ao Plano de Saúde será exibida pelo sistema, conforme figura abaixo: 

Caso desista da desativação da solicitação, clique em Cancelar. O sistema exibirá uma caixa de 
diálogo solicitando a confirmação da operação.

Para confirmar a desativação, clique em Solicitar Desativação. A seguinte caixa de diálogo será 
exibida:

Figura 8: Dados da Solicitação de Adesão ao Plano de Saúde

Figura 9: Caixa de Diálogo



Clique em OK para confirmar a desativação ou em Cancelar para retornar à operação. Ao 
confirmar, a seguinte mensagem de confirmação será exibida pelo sistema, no topo da tela 
Solicitações:

O Status da solicitação mudará para Aguardando Autorização de Desativação da Solicitação e os 
ícones das ações serão automaticamente ocultados pelo sistema, exceto o ícone da ação Visualizar  
Dados da Solicitação. 

Bom Trabalho!

Figura 10: Mensagem de Confirmação; Solicitações



Cadastrar Comprovantes de Pagamento de Plano de Saúde 
(05/08/2010)

Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Servidor 

Perfil SERVIDOR 

Essa funcionalidade permite que o usuário cadastre um comprovante de pagamento de seu plano de 
saúde, caso esteja vinculado a um plano de saúde diferente dos oferecidos pela universidade. O 
cadastro precisa ser realizado mensalmente. Para isso, é necessário que o servidor possua uma 
solicitação de ressarcimento de plano de saúde ativa.

Para cadastrar o comprovante de pagamento, o usuário deverá acessar o SIGPRH → Módulos → 
Portal do Servidor → Plano de Saúde → Comprovantes de Pagamento → Cadastrar.
O sistema exibirá uma tela contendo os Dados da Solicitação de Ressarcimento de Plano de Saúde 
e os comprovantes de pagamentos cadastrados pelo servidor no último ano:



O usuário deverá informar o Mês Referente e o Ano Referente do comprovante de pagamento e 
selecionar o arquivo do Comprovante no seu computador, para anexá-lo ao sistema. Além disso, é 
necessário selecionar a opção “Declaro que, estou ciente que a declaração falsa infringe o Código 
de Ética Profissional do Serviço Público Civil, como também o artigo 299 do Código Penal  
Brasileiro e que responderei civil, penal e administrativamente caso ela ocorra”. Exemplificaremos 
com Mês Referente: Maio, Ano Referente: 2010 e Comprovante: comprovantemaio.jpg.

Para cadastrar o comprovante, clique em Adicionar Arquivo. O comprovante será adicionado à 
lista dos comprovantes cadastrados no último ano e a seguinte mensagem de confirmação será 
exibida pelo sistema no topo da tela Dados da Solicitação de Ressarcimento de Plano de Saúde:

Figura 1: Dados da Solicitação de Ressarcimento de Plano de Saúde



Para retornar à página inicial do Portal do Servidor, clique em .

Para visualizar um comprovante cadastrado, clique no nome do arquivo do comprovante ou em  
ao lado do comprovante desejado. A seguinte janela será exibida:

Figura 2: Mensagem de Confirmação; Dados da Solicitação de Ressarcimento de Plano de Saúde



Caso desista da operação, clique em Cancelar.
O usuário poderá selecionar a opção Abrir com o para abrir o comprovante ou Download para salvá-
lo no seu computador. Após selecionar a opção desejada, clique em OK.

De volta à lista dos comprovantes cadastrados no último ano, clique em  para remover um 
comprovante. O sistema exibirá a seguinte caixa de diálogo, solicitando a confirmação da operação:

Clique em OK para confirmar a remoção ou em Cancelar caso desista dela. A mensagem de 
confirmação da remoção do comprovante será exibida no topo da tela Dados da Solicitação de 
Ressarcimento de Plano de Saúde:

Bom Trabalho!

Figura 3: Download

Figura 4: Caixa de Diálogo

Figura 5: Mensagem de Confirmação da Remoção



Consultar Comprovantes de Pagamento de Plano de Saúde 
(12/07/2010)

Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Servidor Ativo 

Perfil SERVIDOR 

Essa funcionalidade permite que o usuário visualize a lista dos comprovantes de pagamento de seu 
plano de saúde cadastrados previamente no sistema. Para isso, o usuário deverá acessar o SIGPRH 
→ Módulos → Portal do Servidor → Plano de Saúde → Comprovantes de Pagamento → 
Consultar.
O sistema exibirá uma tela contendo o campo de Busca por Comprovação e todos Comprovantes de 
pagamentos cadastrados pelo servidor:

O usuário poderá efetuar a busca por um determinado comprovante informando a Data de 
Cadastro, a Data de Autorização/Negação e/ou a Situação do comprovante cadastrado, dentre as 
opções Enviada, Autorizada ou Negada. Exemplificaremos com Situação: Negada.

Nos campos Data de Cadastro e Data de Autorização/Negação, o usuário poderá digitar a data 
desejada ou selecioná-la no calendário exibido ao clicar em .

Caso desista da busca, clique em Cancelar. O sistema exibirá uma caixa de diálogo solicitando a 
confirmação da operação. Clique em OK para confirmar a desistência ou em Cancelar para 
retornar ao campo de busca.

Para prosseguir, clique em Consultar. O sistema exibirá apenas os comprovantes que contém os 
dados informados na busca, conforme figura abaixo:

Figura 1: Busca por Comprovação; Comprovantes



Caso deseje retornar à página inicial do Módulo Portal do Servidor, clique em .

Para visualizar os detalhes de um comprovante cadastrado, clique no ícone . A seguinte tela será 
exibida:

Bom Trabalho!

Figura 2: Resultado da Busca

Figura 3: Detalhes do Comprovante



Solicitação de Ressarcimento de Plano de Saúde (05/08/2010)
Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Servidor 

Perfil SERVIDOR 

Essa funcionalidade permite que o usuário cadastre uma solicitação de ressarcimento de plano de 
saúde. O ressarcimento é oferecido apenas para servidores que são vinculados a planos de saúde 
diferente dos oferecidos pela Instituição e que desejam permanecer com o que possuem. Para ser 
ressarcido, é preciso comprovar o vínculo com a operadora de saúde, especificando os dependentes 
legais, por meio de cópia de apólice ou carteiras de saúde em validade.

Para cadastrar solicitação de ressarcimento de plano de saúde, o usuário deverá acessar o SIGPRH 
→ Módulos → Portal do Servidor → Plano de Saúde → Solicitação de Ressarcimento de Plano de  
Saúde.

O sistema exibirá a tela Dados da Solicitação de Ressarcimento de Plano de Saúde:

O usuário deverá informar a Categoria do Plano de Saúde e o Plano de Saúde do servidor. 
Exemplificaremos com Categoria do Plano de Saúde: Médico e Plano de Saúde: AMIL.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. O sistema exibirá uma caixa de diálogo solicitando a 
confirmação da operação. Essa ação é válida para todas as telas que a contenha.

Para prosseguir com a operação, clique em Continuar. A seguinte tela será exibida:

Figura 1: Dados da Solicitação de Ressarcimento de Plano de Saúde



O usuário deverá conferir se os dados da solicitação de ressarcimento estão corretos e anexar o 
Arquivo de Comprovações do Plano de Saúde.

Para retornar à página anterior, clique em Voltar. Essa operação é válida para todas as telas que a 
contenha.

Se necessário, o endereço e os telefones poderão ser atualizados clicando em Atualizar Endereços / 
Telefones. O sistema direcionará o usuário para a tela Dados do Servidor, semelhante à figura 
abaixo:

Para confirmar as alterações, clique em Atualizar. O sistema exibirá a seguinte mensagem de 
confirmação, no topo da tela Dados da Solicitação de Ressarcimento de Plano de Saúde, onde 
constarão os dados já atualizados:

Figura 2: Dados da Solicitação de Ressarcimento de Plano de Saúde

Figura 3: Dados do Servidor



Para anexar o Arquivo de Comprovações do Plano de Saúde, o usuário deverá informar o Mês 
Referente, o Ano Referente, selecionar o arquivo em seu computador e clicar em Adicionar 
Arquivo. A seguinte mensagem de confirmação será exibida no topo da tela Dados da Solicitação 
de Ressarcimento de Plano de Saúde e o arquivo anexado passará a constar na lista de Arquivos  
Anexados no fim da página, conforme figura abaixo:

Caso deseje remover um arquivo anexado à solicitação, clique em  ao lado do arquivo desejado. 

Figura 4: Mensagem de Confirmação

Figura 5: Mensagem de Confirmação; Dados da Solicitação de Ressarcimento de Plano de Saúde



O sistema exibirá a seguinte janela para confirmação da remoção:

Clique em OK para confirmar a remoção ou em Cancelar caso desista da ação.

Retornando à tela Dados da Solicitação de Ressarcimento de Plano de Saúde, clique em Cadastrar 
Solicitação de Ressarcimento para cadastrar a solicitação de ressarcimento. A seguinte mensagem 
de confirmação será exibida, bem como os Dados da Solicitação de Ressarcimento de Plano de 
Saúde:

Clique em  caso deseje retornar à página inicial do Portal do Servidor.
A Solicitação de Ressarcimento terá sido cadastrada no sistema, mas ainda não terá sido enviada 
para ser processada pelo Departamento de Administração de Pessoal da Instituição. Caso deseje 
enviá-la, informe sua Senha do sistema e clique em Enviar. A seguinte caixa de diálogo será 

Figura 6: Caixa de Diálogo

Figura 7: Mensagem de Confirmação; Dados da Solicitação de Ressarcimento de Plano de Saúde



exibida, solicitando a confirmação da operação:

Clique em OK para confirmar o cadastramento da solicitação e em Cancelar para retornar à tela 
anterior.

A seguinte mensagem de confirmação da operação será exibida no topo da lista de Solicitações 
cadastradas:

Cada usuário só poderá cadastrar uma solicitação de cada vez. Após o cadastro, a solicitação ficará 
pendente para aprovação do Departamento Pessoal. Durante esse período de tempo, o usuário 
poderá visualizá-la utilizando essa mesma operação. Após a aprovação, o usuário poderá cadastrar 
uma nova solicitação de ressarcimento ou, se preferir, consultar uma solicitação previamente 
cadastrada. Para isso, consulte o manual Solicitação de Ressarcimento de Plano de Saúde - 
Consulta, disponível em Manuais Relacionados, final desta página.

Bom Trabalho!

Figura 8: Caixa de Diálogo

Figura 9: Mensagem de Confirmação



Solicitação de Ressarcimento de Plano de Saúde – Consulta 
(05/08/2010)

Sistema SIGPRH 
Módulo Portal do Servidor 
Usuários Servidor 

Perfil SERVIDOR 

Essa funcionalidade permite que o usuário consulte uma solicitação de ressarcimento de plano de 
saúde previamente cadastrada no sistema. O ressarcimento é oferecido apenas para servidores que 
são vinculados a planos de saúde diferente dos oferecidos pela Instituição e que desejam 
permanecer com o que possuem. Para ser ressarcido, é preciso comprovar o vínculo com a 
operadora de saúde, especificando os dependentes legais, por meio de cópia de apólice ou carteiras 
de saúde em validade.

Para consultar solicitação de ressarcimento de plano de saúde, o usuário deverá acessar o SIGPRH 
→ Módulos → Portal do Servidor → Plano de Saúde → Solicitação de Ressarcimento de Plano de  
Saúde.

O sistema exibirá a lista das Solicitações previamente cadastradas no sistema:

Caso desista da operação, clique em Voltar.
Para retornar à página inicial do Módulo Portal do Servidor, clique em . Essas 
ações são válidas para todas as telas que as contenham.

Visualizar Dados da Solicitação
Para visualizar os dados da solicitação de ressarcimento de plano de saúde, clique em . A tela 
Dados da Solicitação de Ressarcimento de Plano de Saúde será exibida:

Figura 1: Solicitações



Alterar Dados da Solicitação
Para alterar os dados da solicitação de ressarcimento de plano de saúde, clique em . Esse ícone só 
será exibido pelo sistema se a solicitação de ressarcimento cadastrada pelo usuário ainda não tiver 
sido enviada para autorização do Departamento Pessoal. 

O sistema exibirá a tela Dados do Titular:

Figura 2: Dados da Solicitação de Ressarcimento de Plano de Saúde



Caso desista das alterações, clique em Cancelar. O sistema exibirá uma caixa de diálogo 
solicitando a confirmação da operação.

O usuário poderá alterar o Plano de Saúde do servidor e adicionar ou remover um Arquivo de 
comprovante de plano de saúde. Caso desejado, pode-se alterar também o endereço e os telefones 
clicando em Atualizar Endereços / Telefones. O sistema direcionará o usuário para a tela Dados 
do Servidor, semelhante à figura abaixo: 

Para confirmar as alterações, clique em Atualizar. O sistema exibirá a seguinte mensagem de 
confirmação, no topo da tela Dados do Titular, onde constarão os dados já atualizados: 

De volta à tela Dados do Titular, clique em  para remover um comprovante de pagamento de 
plano de saúde previamente cadastrado no sistema. 

Figura 3: Dados do Titular

Figura 4: Dados do Servidor

Figura 5: Mensagem de Confirmação



O sistema exibirá a seguinte caixa de diálogo:

Clique em OK para confirmar a remoção ou em Cancelar para prosseguir com as alterações. Caso 
confirme a remoção, uma mensagem de confirmação será exibida pelo sistema no topo da página 
Dados do Titular:

Após a realização das alterações desejadas, clique em Alterar. A seguinte mensagem de 
confirmação das alterações será exibida no topo da tela Dados da Solicitação de Ressarcimento de  
Plano de Saúde:

Enviar Solicitação
Para enviar uma solicitação de ressarcimento de plano de saúde previamente cadastrada no sistema, 
clique no ícone . Esse ícone só será exibido pelo sistema se a solicitação de ressarcimento 
cadastrada pelo usuário ainda não tiver sido enviada para autorização do Departamento Pessoal.

A seguinte tela será exibida pelo sistema:

Figura 6: Caixa de Diálogo

Figura 7: Mensagem de Confirmação

Figura 8: Mensagem de Confirmação



Caso desista das alterações, clique em Cancelar. O sistema exibirá uma caixa de diálogo 
solicitando a confirmação da operação.

O usuário deverá informar sua Senha do sistema e clicar em Enviar para prosseguir com a 
operação. O sistema exibirá a seguinte mensagem de confirmação do envio da solicitação, no topo 
da tela Solicitações:

Note que o Status da solicitação mudará para Enviada e os ícones das ações serão automaticamente 
ocultados pelo sistema, exceto o ícone da ação Visualizar Dados da Solicitação.

Incluir Dependente(s) à Solicitação
Para incluir um ou mais dependentes à solicitação de ressarcimento, clique no ícone . A tela 
Dados da Solicitação de Ressarcimento de Plano de Saúde será exibida, contendo a lista dos 
dependentes cadastrados no sistema que não foram incluídos na solicitação:

Figura 9: Dados da Solicitação de Ressarcimento de Plano de Saúde

Figura 10: Confirmação da Operação; Solicitações



O usuário deverá selecionar o dependente que deseja incluir à solicitação e selecionar o campo que 
contém a seguinte declaração: Declaro que, estou ciente que a declaração falsa infringe o Código 
de Ética Profissional do Serviço Público Civil, como também o artigo 299 do Código Penal  
Brasileiro e que responderei civil, penal e administrativamente caso ela ocorra.

Para concluir o processo de inclusão de dependentes, clique em Incluir Dependente(s). A seguinte 
mensagem de confirmação será exibida pelo sistema, no topo da tela Solicitações:

Excluir Dependente(s) da Solicitação
Caso deseje excluir um ou mais dependentes previamente cadastrados na solicitação de 
ressarcimento, clique no ícone . O sistema exibirá a tela Dados da Solicitação de Ressarcimento  
de Plano de Saúde, contendo os dependes previamente incluidos na solicitação:

O usuário deverá selecionar o dependente que deseja excluir e clicar em Excluir Dependente(s). A 
seguinte mensagem de confirmação será exibida no topo da tela Solicitações:

Imprimir Solicitação
Clique no ícone  para imprimir a solicitação de ressarcimento de plano de saúde. A solicitação 
será exibida, então, em formato de impressão:

Figura 11: Dados da Solicitação de Ressarcimento de Plano de Saúde

Figura 12: Mensagem de Confirmação

Figura 13: Dados da Solicitação de Ressarcimento de Plano de Saúde

Figura 14: Mensagem de Confirmação



Figura 15: Solicitação de Ressarcimento de Plano de Saúde



Para voltar à tela anterior, clique em Voltar.

Clique em  para imprimir a solicitação.

Caso deseje retornar à página inicial do Portal do Servidor, clique em .

Desativar Solicitação
Caso deseje desativar a solicitação de ressarcimento, clique em . A tela Dados da Solicitação de 
Ressarcimento de Plano de Saúde será exibida pelo sistema, conforme figura abaixo:

Para visualizar o comprovante de plano de saúde anexado à solicitação, clique em .

Caso desista da desativação da solicitação, clique em Cancelar. O sistema exibirá uma caixa de 
diálogo solicitando a confirmação da operação.

Para confirmar a desativação, clique em Solicitar Desativação. A seguinte caixa de diálogo será 
exibida:

Figura 16: Dados da Solicitação de Ressarcimento de Plano de Saúde



Clique em OK para confirmar a desativação ou em Cancelar para retornar à operação. A seguinte 
mensagem de confirmação será exibida pelo sistema, no topo da tela Solicitações:

O Status da solicitação mudará para Aguardando Autorização de Desativação da Solicitação e os 
ícones das ações serão automaticamente ocultados pelo sistema, exceto o ícone da ação Visualizar  
Dados da Solicitação.

Bom Trabalho!

Figura 17: Caixa de Diálogo

Figura 18: Mensagem de Confirmação
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