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Ultima Atualizacdo|11/10/2016 19:41

Esta funcionalidade permite a realizacao de uma consulta dos adicionais recebidos pelo servidor.
Além do vencimento, serao deferidos aos servidores os seguintes adicionais previstos na Lei
8.112/90: pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas ou penosas; pela prestacao de servico
extraordinario; noturno; férias e outros, relativos ao local ou a natureza do trabalho.

Para realizar esta funcionalidade, acesse o SIGRH —» Mddulos - Assisténcia ao Servidor - Consultas -
Consultas Funcionais - Adicional.
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A seguinte pagina que permite a Busca Por Adicionais sera apresentada.

Busca POR ADICIONAIS

|:| Pessoa:
Categoria: | Tecnico Administrativo  w

Unidade de
O Exercicio:

Caonsiderar Unidades Winculadas & Unidade de Exercicio
Tipo do —

adicional: Atividade Penosa b
L Perinda: M a |
F Percentual: %,

L] Exibir emn formato de impressdo

] Apresentar apenas Adicionais VYigentes

Buscar Cancelar

Caso desista da operacao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera exibida
posteriormente. Esta mesma funcao sera valida sempre que estiver presente.

O usuario podera utilizar um ou mais dos seguintes campos para buscar por adicionais:

¢ Pessoa: Informe o nome do servidor ao qual deseja realizar a busca. Caso esta opcao seja
informada, o campo Vinculo de Ocorréncia sera disponibilizado para o preenchimento;

e Categoria: Opte por selecionar entre Docente, Médico Residente, Ndo especificado ou Técnico
Administrativo;

 Unidade de Exercicio: Informe a unidade de exercicio desejada, ao digitar as trés primeiras
letras o sistema disponibilizara uma listagem com possiveis unidades para o preenchimento;

e Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Exercicio: Essa opgao s sera disponibilizada para
a selecao caso o campo Unidade de Exercicio seja preenchido;

e Tipo do Adicional: Selecione dentre as opcdes listadas pelo sistema;

 Periodo: Digite a data desejada ou selecione-a no calendario exibido ao clicar em HE}

e Percentual: Informe o percentual de adicionais;

e Exibir em formato de impressao: Selecione esta op¢ao caso queira que a busca seja exibida em
formato de impressao;

e Apresentar apenas Adicionais Vigentes : Selecione esta opcao se desejar que a busca apresente
apenas adicionais vigentes.

Exemplificamos com a Categoria Técnico Administrativo e o Tipo do Adicional Atividade Penosa.

Para dar prosseguimento com a pesquisa, cligue em Buscar, a pagina a seguir sera gerada.
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BuscA POR ADICIDNAIS

|:| Fessoa:
Cateqgoria: | Tecnico Administrativo
Unidade de
O Exercicio:
Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Exercicio
Tipo do s
Adicional: Atividade Penosa v
¥ Periodo: M a ]
F Percantual: %
[ Exibir e formato de impressda
O Apresentar apenas Adicionais Vigentes
Buscar Cancelar

41 ¥isualizar Detalhes

{1 REGISTROS LISTADOS )

Tipo de

Yinculo de

Servidor adicional Inicio Término oo Ocorréncia Observacdo
MOME DO SERVIDOR Atividade Penosa  12/12/1990  28/05/1998 0 UFRN (3494773 L
Pag.1

1 Registrofs) Encontrado(s)

Nesta tela o usuario podera realizar a visualizacao de detalhes do adicional, para isso, basta clicar no

icone

. Atela a sequir sera fornecida pelo sistema.

DETALHES DO ADICIONAL

Servidor:

¥Yinculo de Ocorréncia:
Tipo de adicional:
Porcentagem:

Data de inicio:

Data de término:

MOME DO SERVIDOR

000000 { UFRM, de 04/04/1983 até 09/07/2003)
Atividade Penosa

0

12/12/1990

28/05,/1995

Portaria de publicagdo da Localizacdo: -

Data da portaria de Publicacdo da Localizacdo: -

Boletim publicado: -

Data de publicacao: -

Observacdo: -
DETALHES DO DIPLOMA LEGAL

Namero: -

Data de publicacdo: -

Tipo:

<« Yoltar

Assisténcia ao Servidor

Caso queira retornar a tela anteriormente gerada, clique em Voltar.

Para retornar para a pagina inicial do médulo, clique em Assisténcia ao Servidor

Bom Trabalho!

Manuais Relacionados

e Consultar Aquisitivo
e Consultar Auséncias
e Consultar Averbacao
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Consultar Aquisitivo

Sistema SIGRH
Moddulo Assisténcia ao Servidor
Usudrios Gestor do Departamento de Assisténcia ao Servidor
Perfil Gestor DAS
Ultima Atualizacdo|11/10/2016 19:41

Esta funcionalidade permite que seja realizada uma consulta das licencas adquiridas por tempo de
servico. Os servidores da Universidade, conforme tempo de servico em qualquer instituicao federal,
tém direito a licencas do tipo Especial e Prémio - essas duas entraram em vigor para servidores que
tinham pelo menos 10 anos de servico (para especial - até 1989) e pelo menos 5 (para prémio - até
1996) - e Licenca para Capacitacao. Esta é concedida somente para que o servidor participe de algum
curso de aprimoramento profissional.

Para realizar esta funcionalidade, acesse o SIGRH —» Mdédulos - Assisténcia ao Servidor » Consultas -
Consultas Funcionais - Aquisitivo.

A seguinte pagina que permite a Busca Por Servidor sera fornecida.

Busca POR SERVIDOR

Servidor; # NOME DO SERVIDOR

[] Exibir ern formato de relatério

Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatario,

Caso desista da operacao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera exibida
posteriormente. Esta mesma funcao sera valida sempre que estiver presente.

O usuario devera informar o nome do Servidor e selecionar a opgao Exibir em formato de relatdrio se
desejar que a busca seja exibida em formato de relatério.

Exemplificamos informando o nome do Servidor. Para dar prosseguimento com a operacgao, clique em
Buscar. A tela a seqguir sera fornecida.
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Servidor: #* |NOME DO SERVIDOR

[ Exibir em farmato de relatério

Buscar Cancelar

# Campos de preenchirnento obrigatdrio.

DADOS PESSOAIS f FUNCIONAILS

Nome: NOME DO SERWVIDOR

CPF: 000.000.000-00 Sexo: Masculino Mascimento: 15/01/1934
Siape: 000000 Data de Admissdo: 01/06/1978 Admissdo na origem: 01/06/1978
Nivel de classificacdo: B Nivel de capacitacdo: I Padrdo de vencimento: 13

Unidade de Exercicio: DEFARTAMENTO DE PESSOAL PENSIONISTA CIVIS
Cargo: PINTOR-ARES

+iLicenca Yalida ¥:Licenca Invalida
F: Falta, §: Suspensdo, LSO: Licenca §/ Onus

Tipo - Pe'riot?o Aquisitivo L ) Auséncias (Dias) Au_erbal;ﬁes Prescrita

Inicio Termino Real Termino Previsto F s LSO (Dias)
Licenga para capacitagdo 27/05/1995 2G/05/2003 25/05/2003 i} i} i} i} MNiao v
Licenga para capacitagdo 28/05/1993 26/05/1993 26/05/1998 0 0 0 0 Sim v
Licenga prémio 29/05/1938 27/05/1993 27/05/1993 ul u] ul u] MNio v
Licenga especial 01/06/1973 28/05/1988 28/05/1988 a a a a Mio v

~L:¥isualizar Aquisitive Utilizado

AQUISITI¥OS UTILIZADDS

Descricdo Dias Inicio Término Homologado
LICEMGCA ESPECIAL 91 02/01/1991 02/04/1991 Sim sl
LICENCA ESPECIAL 9z 01/04/1990 01/0741990 sim 4

Se desejar, o usuario poderé visualizar o aquisitivo utilizado. Para isso, basta clicar no icone “* e a
seguinte tela contendo os Dados da Auséncia sera gerada.

DADOS DA AUSENCIA

servidor: NOME DO SERVIDOR
¥inculo de Ocorréncia: 000000 { UFRMN, de 01/06/1978 até 17/01/2004)
Tipo de Auséncia: QOutros
Descricdao: LICENGA ESPECIAL
Data de Inicio: 02/01/1991
Data de Término: 02/04,/1991
Nimero de Dias: 91
Status: Homologada
origem: Sau
Processo: 00000.000194/6700-90

Matureza da atividade que
gerou direito a licenca:

Licengca em razdo de
mandato judicial:

Observacdo: 03 MESES DE LICEMCA ESPECIAL, REFEREMTE AQ DECEMIO 01/06/78 & 23/07/588

Mao

1 Wisualizar Anexo

DOCUMENTOS ANEXADDS

Item Tipo Arquivo Mamero Data Observacides
1 PORTARIA 0215 21/03/1990
¥Yoltar

Ascisténcia ao Servidor

Caso queira retornar a tela anteriormente gerada, clique em Voltar.

Para retornar para a pagina inicial do médulo, clique em #ssisténcia ao Servidor

Bom Trabalho!
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Consultar Auséncias

Sistema SIGRH
Moédulo Assisténcia ao Servidor
Usuarios Gestor do Departamento de Assisténcia ao Servidor
Perfil Gestor DAS
Ultima Atualizacdo|11/10/2016 19:41

A partir desta operacao, o usuario podera consultar e gerar um relatério de auséncias por servidor da
Instituicdo. O cadastro de uma auséncia registra que um determinado servidor nao realizara
atividades por um determinado periodo. E possivel realizar uma consulta das auséncias registradas
no sistema para um determinado servidor, unidade, tipo de auséncia, ou até mesmo pela data de
inicio e fim da auséncia. Para as auséncias listadas, é possivel realizar as operacgdes de visualizacao,

alteragao e remocao.

Para realizar esta funcionalidade, acesse o SIGRH —» Mddulos - Assisténcia ao Servidor » Consultas -
Consultas Funcionais —» Auséncias.

A seguinte tela sera exibida:

https://docs.info.ufrn.br/
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CONSULTA DE AUSENCIAS
[[] servidor:

Unidade do
o Exercicio: -- SELECIONE -- B

[[] Censiderar Unidades Vinculadas & Unidade de Exercicio

[[] ocorréncia: -- SELECIONE -- [=]
Data de Inicio: 15/05/2013 [TF]
[[] Data de Término: E

[C] ordenar por servidor

[C] Exibir em formato de Impreszdo

Buscar Cancelar

»: Visualizar Auséncia ..+ Alterar dados da Auséncia -’if: Remover Auséncia : Cancelar Auséncia

LISTA DE AUSENCIAS ENCONTRADAS (9 REGISTROS)

Vincule de

Servidor Descricao Dias Inicio Términe Origem Status Ocorréncia

NOME DO SERVIDOR LICENCA GESTANTE PRORROGACAC 60 01/09/2013 30/10/2013 SIGRH Homologada UFRN (000000) b B -’ﬂ'
NOME DO SERVIDOR Ié{;:UEgé:A R LAETT (F2) (F 2 02/07/2013 03/07/2013 SIGRH Homologada UFRM (000000) b B ﬂ
NOME DO SERVIDOR LICENCA GESTANTE PRORROGACAC 60 30/05/2013 28/07/2013 SIGRH Homologada UFRN (000000) b R -’-j
NOME DO SERVIDOR ;I);:UEETI;:A TSRS (254 (ST AR, 32 28/05/2013 28/06/2013 SIGRH Homologada UFRN (000000) b B g
MOME DO SERVIDOR ;I,t(\:UEE':“é:A EEALAREREONRRORRLE 32 28/05/2013 28/06/2013 SIGRH Homologada UFRN (000000) b B o
NOME DO SERVIDOR LICENCA GESTANTE PRORROGACAC 60 20/05/2013 18/07/2013 SIGRH Homologada UFRN (000000) b b ﬂ
NOME DO SERVIDOR LICENCA GESTANTE PRORROGACAC 60 17/05/2013 15/07/2013 SIGRH Homologada UFRN (000000) b Bl -’-d
MOME DO SERVIDOR LICENCA GESTANTE PRORROGACAC 60 16/05/2013 14/07/2013 SIGRH Homologada UFRN (000000) b B o
NOME DO SERVIDOR LICENCA GESTANTE PRORROGACAC 60 15/05/2013 13/07/2013 SIGRH Homologada UFRN (000000) B -’-j

Assisténcia ao Servidor

Caso queira desistir da operacdo, clique em Cancelar. Esta opcao sera valida sempre que for
apresentada.

Para retornar ao menu inicial do médulo, cligue em Assisténcia ae Servidor  Esta op¢do sera valida
sempre que for apresentada.

Automaticamente sera exibida a Lista de Auséncias Encontradas.
O usudrio devera informar os seguintes dados para refinar a busca:

e Servidor: Informe 0 nome ou matricula do servidor que deseja buscar. Apés ter digitado as
primeiras letras, o sistema ira exibir a lista com as op¢0es relacionadas para a resposta. Clique
sobre o servidor desejado para seleciona-lo;

 Unidade do Exercicio: Selecione, entre as opcdes listadas, a unidade de exercicio desejada;

e Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Exercicio: Marque esta opcao, caso queira
considerar na busca as unidades vinculadas a unidade de exercicio informada. Esta op¢do sé
estard ativa, caso a Unidade de Exercicio seja informada;

e Ocorréncia: Selecione na lista apresentada a ocorréncia da auséncia;

e Data de Inicio: Insira uma data de inicio para servir de parametro para a busca;

e Data de Término: Insira uma data de término para servir de parametro para a busca;

e Ordenar por servidor: Marque esta opgao, caso queira ordenar a busca por servidor;

e Exibir em formato de Impressao: Selecione esta opgcao para exibir os resultados obtidos na
busca em formato para impressao.

Para os campos de preenchimento de datas, o usuario podera utilizar o calendario virtual, clicando no
icone [E. Esta funcionalidade sera valida sempre que for apresentada.

Exemplificaremos esta operacao informando a Data de Inicio 15/05/2013. Apds ter informado
devidamente os dados solicitados, clique em Buscar e a pagina sera recarregada com os resultados
obtidos na busca em uma tela semelhante a tela acima.
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Na Lista de Auséncias Encontradas o usuario podera Visualizar Auséncia, Alterar dados da Auséncia,
e/ou Remover Auséncia : Cancelar Auséncia. A partir de agora, iremos explicar em tépicos cada uma
destas opcdes e utilizaremos como exemplo em ambas a auséncia listada com Inicio em 30/05/2013.

Visualizar Auséncia

Para visualizar os Dados da Auséncia, clique no icone . A seguinte tela sera exibida:

DADOS DA AUSENCIA

Servidor: NOME DO SERVIDOR
Vinculo de Ocorréncia: 0000000 { UFRN, em atividade desde 08/02/2008)
Tipo de Auséncia: Licengas
Descricdo: LICENCA GESTANTE PRORROGACAD
Data de Inicio: 30/05/2013
Data de Término: 28/07/2013
Ndmero de Dias: 60
Status: Homologada
Origem: SIGRH
Processo: 00000.000000/0000-00

Observacao:

s 1 Visualizar Anexo

DOCUMENTOS ANEXADOS
Item Tipo Arquivo Nimero Data Observacbes
1 ATESTADO MEDICO 4_ laudo Pericial.pdf 07/02/2013 4

Voltar

Para visualizar os Documentos Anexados a auséncia, clique no icone .

Caso deseje retornar a pagina anterior, clique em Voltar. Esta opcao sera valida sempre que for
apresentada.

Alterar dados da Auséncia

Para alterar os dados de uma auséncia, clique no icone . Sera exibida a tela a seguir:
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DADOS DA LICENCA MEDICA

Origem: SIGRH
Servidor: % NOME DO SERVIDOR (000000)
Nome Completo: NOME DO SERVIDOR
Matricula SIAPE: 0000000
Cargo: FROFESSOR DE ENSINO BASICO TECNICO E TECNOLOGICO
Vinculo de Ocorréncia: | 0000000 { UFRN, em atividade desde 08/02/2008) E|

Tipo da Auséncia: # | LICENCA GESTANTE PRORROGACAQ El
Data de Inicio: * [30/05/2013 (5] Data de Término: 28/07/2013
Processo! |00000.000000/0000-00 Capacitagdo: * () gim @ n3o Homologa: #| Sim El
Observacio:
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

Enviar notificagdo por email
DOCUMENTO LEGAL

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

Tipo: #| ATESTADO MEDICO [=]
Data: #[12/09/2013 [T Nimero: | 526

Arguivo: nove atestado.png

Observacies:

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

Anexar Documento

1 Visualizar Anexo ’-_‘f: Remowver Anexo

DOCUMENTOS ANEXADOS
Item Tipo Arquivo Nimero Data Observacoes
1 ATESTADO MEDICO 4__Laudo Pericial.pdf 07/02/2013 . |

Alterar Cadastrar e Sincronizar com o SIAPE Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Se desejar, 0 usuario podera realizar a alteracdo dos seguintes dados da auséncia:

e Servidor: Informe o nome ou matricula no SIAPE do servidor desejado. Ao digitar as primeiras
letras, o sistema fornecera uma lista com as opcoes relacionadas para a resposta. Clique sobre
o servidor desejado para seleciona-lo;

« Vinculo de Ocorréncia: Selecione, dentre as opcdes listadas, o vinculo de ocorréncia. Esta opcao
sé estara ativa, caso o Servidor seja informado.

* Tipo da Auséncia: Selecione, dentre as opcoes listadas pelo sistema, o tipo da auséncia;

e Data de Inicio: Informe a data de inicio da auséncia;

e Processo: Insira a numeracao do processo referente a auséncia em questao;

e Capacitacdo: Informe a capacitacao, optando entre as opcdes Sim ou N&Go;

e Homologa: Selecione entre Sim, Ndo ou Pendente;

e Observacdo: Se achar pertinente, insira uma observacao;

e Enviar notificacao por email: Marque esta opcao para enviar a notificacao por email.

Para anexar um Documento Legal a auséncia, serd necessario que o usuario informe os dados abaixo:

e Tipo: Selecione o tipo de documento dentre as op¢des listadas pelo sistema;

e Data: Digite a data do documento;

e Numero: Informe o nimero do documento;

e Arquivo: Insira o arquivo do documento legal comprobatério do afastamento, se desejado. Para
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anexa-lo, clique em Selecionar arquivo;
e Observacées: Se achar pertinente, preencha o campo com a observacao desejada.

Iremos exemplificar informando em Documento Legal os seguintes dados:

e Tipo: ATESTADO MEDICO;

e Data: 12/09/2013;

e Arquivo: novo atestado.png;
e Nimero: 526.

Apos ter informado os dados solicitados, cligue em Anexar Documento e a pagina sera recarregada
da seguinte forma:

.
!/ +* Documento de regulamentacdo cadastrado(a) com sucesso!

DADOS DA LICENCA MEDICA

Origem: SIGRH
Servidor: * |NOME DO SERVIDOR (0000000)
Nome Completo: NOME DO SERVIDOR
Matricula SIAPE: 0000000
Cargo: PROFESSOR DE ENSINOG BASICO TECNICO E TECNOLOGICO

Vinculo de Ocorréncia: | 0000000 {( UFRN, em atividade desde 08/02/2008) E|

Tipo da Auséncia: * | LICENCA GESTANTE PRORROGACAD El
Data de Inicio: #|30/05/2013 E Data de Término: 23/07/2013
Processo: (00000.000000/0000-00 Capacitagdo: *+ () sim @ N30 Homologa: # | Sim =]
Observacao:
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

Enviar notificagdo por email

DocuMENTO LEGAL

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

Tipo: # | -- SELECIONE -- =]
Data: # B Namero:

Arquivo: | Selecionar arguivo_ | Nenhum arquivo selecionado.

Observacdes:
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0
Anexar Documento

.: Visualizar Anexo  @J: Remover Anexo

DOCUMENTOS ANEXADOS

Item Tipo Arquivo Niamero Data Observacbes
1 ATESTADC MEDICO 4__ lLaudo Pericial.pdf 07/02/2013 3 ﬂ
2 ATESTADO MEDICO novo atestado.png 12/09/2013 [}

Alterar Cadastrar e Sincronizar com o SIAPE Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Para visualizar um documento anexado a auséncia, clique no icone * e a seguinte janela serd
apresentada no sistema, para que o usuario escolha se desejar abrir ou fazer o download do arquivo
em seu computador:
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Vocé selecionou abnir

B. novo atestado.png

Tipo: PNG Image (756B)
Site: http://sigrh.ufrn.br

0 que o Firefox deve fazer?

Visualizador de Fotos do Windows (aplicati.. -

Download

[ Memorizar a decisdo para este tipo de arquive

O l ’ Cancelar

Cligue em OK para confirmar a acao e o arquivo sera automaticamente visualizado em seu
computador.

Para remover um documento anexado, clique no icone . A sequinte janela sera exibida:

Realmente deseja remover o anexo?

DK l ’ Cancelar

Clique em OK para confirmar a acao e a seguinte mensagem de sucesso sera exibida no topo da
pagina:
_l./ + Documento de Regulamentacdo removido(a) com sucesso.
De volta a tela anterior, apds ter informado devidamente os dados solicitados, clique em Alterar e a
seguinte mensagem de sucesso sera fornecida:
_l./ + Auséncia atualizada com sucessol

De volta a tela com os Dados da Licenca, se preferir, clique em Cadastrar e Sincronizar com o
SIAPE e o sistema ira exibir a seguinte janela:
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Dados de Autenticacio no SIAPE

Usuario SIAPE: + |login
Senha HOD: + ssssssss
Senha SIAFE: & [ssssssns

Sincronizar Cancelar

Nesta tela, informe o Usuario SIAPE, a Senha HOD e a Senha SIAPE para poder prosseguir com a
operacao:

Para encerrar a tela, clique em B

Apos ter informado os dados solicitados, clique em Sincronizar para finalizar a operacdo e a
mensagem a sequir serd apresentada pelo sistema:

.
_l,j + Auséncia atualizada com sucessol

Remover Auséncia

Para remover uma auséncia listada, clique no icone @ e a seguinte janela sera exibida para
confirmacao da acao:

Deseja realmente excluir a auséncia?

OK l ’ Cancelar

Clique em OK para confirmar a operacdo e a seguinte mensagem de sucesso sera exibida:

-
_l./ * Auséncia removida com sucessol

Bom Trabalho!

Manuais Relacionados

e Consultar Adicional
e Consultar Aquisitivo
e Consultar Averbacao

<< Voltar - Manuais do SIGRH
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2014/12/10 04:49

i

oDT

Consultar Averbacao

Sistema SIGRH
Moédulo Assisténcia ao Servidor
Usuadrios Gestor do Departamento de Assisténcia ao Servidor
Perfil Gestor DAS
Ultima Atualizagéo|11/10/2016 19:41

Esta funcionalidade permite que seja realizada a consulta de averbacdes de um determinado
servidor. A averbacao consiste em um acréscimo do tempo de contribuicdo decorrente de um vinculo
de trabalho prestado a outras instituicoes, desde que este periodo nao tenha sido aproveitado para
quaisquer outros beneficios em outra entidade (publica ou privada).

Para realizar esta funcionalidade, acesse o SIGRH —» Mddulos - Assisténcia ao Servidor » Consultas -
Consultas Funcionais - Averbacao.

A seguinte pagina que permite a Busca Por Averbac¢ées sera apresentada.

BusCcA POR AVEREACOES

[] vinculo Influenciado:
Matureza da Averbagdo: Federal W

[ Exibir e Formata de Relatéria

Buscar Cancelar

< Yoltar

Caso desista da operacao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera exibida
posteriormente. Esta mesma fungao sera valida sempre que estiver presente.

Caso queira retornar a tela anteriormente gerada, clique em Voltar. Esta mesma funcdo sera vdlida
sempre que estiver presente.

Para realizar a busca por averbacdes, o usuario podera informar o Vinculo Influenciado e a Natureza
da Averbacao selecionando dentre as opcoes listadas pelo sistema e, se desejar que a busca seja
gerada em formato de relatdrio, assinale a opgdo Exibir em Formato de Relatdrio.

Exemplificamos com a Natureza da Averbacdo Federal.

Para prosseguir com a operacao, clique em Buscar. A pagina seguinte sera gerada pelo sistema.
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[ winculo Influenciado:

Matureza da Averbagdo: Federal e

[ Exibir em Farmato de Relatério
Buscar Cancelar
Q: Imprimir Averbacdo 4! ¥isualizar Detalhes
AYERBAGCOES ENCONTRADAS (2)
Yinculo de Origem Descricdo Natureza Inicio Término Dias
ZOMNA AERES, de 10/08/1954 até 10/08/1955 ZONA AEREA Federal  10/08/1954 10/08/1955 366 | &
EE,TDPB?JQ)ESSERUICO FRESHEE (3 (R o ¢l R AT Eit TEMPOQ DE SERVICO PRESTADO & UFRM Federal 02/09/1971 31/08/1973 730 Q ~“a
<z Yoltar

Para realizar a impressao da averbacao, o usuario devera clicar no icone Q. A tela contendo o
Extrato de Averbacao de Tempo de Servico sera gerada pelo sistema, como demonstrado na imagem
a sequir.

https://docs.info.ufrn.br/ Printed on 2017/08/02 19:44


https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asigrh%3Aassistencia_ao_servidor%3Aimpressao&media=suporte:manuais:sigprh:das:consultas:consultas_funcionais:iconefolha.png

2017/08/02 19:44

15/79

Pagina para Impressao

UsRN

Assisténcia ao Servidor

UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRAWDE DO MORTE
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAOD DE RECURSOS HUMANOS

EMITIDG EM 30/08/2011 14:48

/5 -
SUPERINTENDENCIA
E INFORMATICA

EXTRATO DE AYERBACAO DE TEMPO DE SERYICO

DETALHES DA AVERBACAD

Pessoa:
¥inculo Influenciado:

Matureza da
Averbacao:

Descricdo:

Nome do
OrgdofEntidade:

Matureza Juridica:
Atividade Externa:
Regime Juridico:
Inicio:

Término:

Dias:

Dias Descontados:
M? do Processo:
Mandado Judicial:
Observacdo:

MOME DO SERVIDOR
0ooooo { UFRM, de 1940171961 até 12/09/1989)

Federal
ZOMA AEREA

Z0OMA AEREA

10/08/1954
10/08/1955
366

0
3140/1965
MN&o

Tiros DE CALCULOS AFETADDS

Calculo de tempo de servico para
aposentadoria de tempo comum.:

Calculo de tempo de servico para
aposentadoria de tempo de magistério.:

Sim

Calculo de tempo de servico para
aposentadoria de tempo de magistério no Mao
ensino fundamentalfmédio.:

Calculo de tempo trabalhado em condicdes

especiais.: Mo
Calculo do bonus de atividade penosa.: Mao
Calculo do enquadramento do servidor no Mo
PCCTAE.:

Calculo do periodo aquisitivo de anuénios do Sim
servidor.:

Calculo do periodo aquisitivo de licencas im
prémiofespeciais.:

Calculo do periodo aquisitive de progressdo Sim
funcional.:

£ voltar SIGRH | Copyright @ 2007-2011 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - Imprimir (=]

Caso queira retornar a tela anteriormente gerada, clique em Voltar.

Se desejar imprimir o relatério, clique no icone ™Primi 535,

Para retornar para a pagina inicial do médulo, clique em Assisténcia ao Servidor

Se desejar, o usudario podera visualizar detalhes da averbacao clicando no icone

sera exibida pelo sistema:

-, A tela a sequir
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Visualizar Informacoes da Averbacio

2 visualizar Arquivo N
+: Tipo de Calculo Informado para esta Averbacdo. ¥: Tipo de Calculo NAD Informado para esta Averbacdo.

DETALHES DA AYEREACAD

Pessoa: NOME DO SERVIDOR
¥inculo Influenciado: 00000 { UFRM, de 19/01/1961 até 12/09/1959)
Matureza da Averbacdo: Federal
Descricdo: ZONA AEREA
Nome do OrgdofEntidade: ZONA AEREA
Matureza Juridica:
Atividade Externa:
Regime Juridico:
Inicio: 10/08/1954
Término: 10/08/1955
Dias: 366
Dias Descontados: 0
M® do Processo: 314071965
Mandado Judicial: Nio

Observacdo:

CALCULDS AFETADOS [

Para finalizar a exibicao da tela acima clique em Fechar.

Bom Trabalho!

Manuais Relacionados

¢ Consultar Adicional
e Consultar Aquisitivo
e Consultar Auséncias

<< Voltar - Manuais do SIGRH

2014/12/10 04:49

™

oDT

Consultar Dados Gerais do Servidor

Sistema SIGRH
Médulo Assisténcia ao Servidor
Usuarios Gestor DAS
Perfil Gestor DAS
Ultima Atualizacéo/11/10/2016 19:41

Esta operacao tem como finalidade possibilitar a consulta dos dados gerais dos servidores vinculados
a Instituicao. Nesta funcionalidade, o gestor podera visualizar os dados pessoais e funcionais dos
servidores que possuem cadastro no sistema.
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Para consultar os dados gerais do servidor, acesse o0 SIGRH - Mddulos - Assisténcia ao Servidor —»
Consultas = Consultas Funcionais - Dados Gerais do Servidor.

O sistema exibird a tela que permite a insercao dos Critérios de Busca de Servidores.
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Consulta ” ]

[[] s1APE:

[C] Apenas Atives atualmente

DApoOs PESSOAIS

Unidade de Exercicio Externo:

DaDOS FUNCIONAIS

[[] Pis/PAsEP:

[ cargo: -~ SELECIONE UM CARGO --
[[] Especialidade: -- SELECIONE -- [=]
Categoria: Docente E|
[[] Classe Funcional: -- SELECIONE -- [=]
[[] situacdo Servidor: -~ SELECIONE -- [=]
[] Padréo de Vencimento:
[[] Mivel de Designacio: -- SELECIONE -- E|
[[] Jernada de Trabalhe: -- SELECIONE -- [=]
[ megime Juridico: -~ SELECIONE -- [=]
& Pgrl’qdo de Ingresso no Servigo a
Piblico:

[[] Periodo de Admissdo: [F e |
[[] Periodo de Exclusdo: E e E
[7] operador de Raio-x

Dapos oA NoMeacAo/Posse/EXErcicio
] Tipo de Nomeacao: -- SELECIONE --  [+]

FERIAS [ LICENGCAS / AFASTAMENTOS
[C] com Férias Entre: E e E
[[] Com Afastamento entre: E e E
[7] com incentive & qualificacdo em: -- SELECIONE -- El de

OpgOES DE VISUALIZACAD

) Apenas Consulta @ Formate Relatéric ) Formate de Planilha

Buscar

[ cPpr:
[ ra:
D Nome:
[ Nome Social:
[[] Mome de Indentificacdo:
[[] Data de Nascimento: E
[ 1dade entre: e (Anos)
Sexo: Masculino EI
[ Filiagdo:
Estado Ciwvil: CASADO
D Escolaridade: -- SELECIONE UMA ESCOLARIDADE --
[[] Formacio: -- SELECIONE UMA FORMAGAD --
[] Endereco (Rua):
LoTAacAo [ EXErcicio f LOCALIZACAOD
[[] unidade de Lotagdo: -- SELECICME UMA UNIDADE --
[[] Periodo de lotagdo: Fe )|
Unidade de Exercicio: DEPARTAMENTC DE CDMUNICAGEO SOCIAL
[[] considerar Unidades Vinculadas 3 Unidade de Exercicio
[] unidade de Localizacio: -- SELECIOME UMA UNIDADE --
[7] unidade Pagadora: -- SELECIOME UMA UNIDADE --
[

Cancelar

CRITERIOS DE BUSCA DE SERVIDORES

ME [ K

[ ] [

O usuario podera realizar a consulta com base nos critérios listados na tela acima. Para isso devera
selecionar e informar o campo que desejar referente aos Dados Pessoais do servidor assim como 0s
parametros relacionados a Lotacdo/Exercicio/Localizacdo, Dados Funcionais, Dados da Nomeacdo

https://docs.info.ufrn.br/
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Posse e Exercicio e Férias/Licencas/Afastamentos.

E importante destacar que pelo menos um dos critérios devera ser informado, sendo que, quanto
mais dados forem fornecidos, mais especifico serd o resultado da busca.

Além disso, sera possivel visualizar o resultado da consulta de maneira diferenciada. Na secao
Opcoes de Visualizagcdo, o usudrio poderd optar por Apenas Consulta, Formato Relatdrio ou Formato
de Planilha.

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

Exemplificaremos ao informar o Sexo Masculino, o Estado Civil Casado, a Unidade de Exercicio

Departamento de Comunicacao Social, a Categoria Docente e selecionado nas Op¢des de
Visualizagcdo o item Formato Relatério.

Em seguida, caso o servidor opte pela visualizacao do resultado da busca em Formato Relatdrio sera
exibido o Relatdrio de Consultas por Servidores conforme os dados inseridos durante a consulta. Sera
possivel visualizar os dados gerais dos servidores consultados. O relatério sera exibido em formato de
impressao, como apresentado a sequir:
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE ﬂ o
U SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS ‘ }”N
Assisténcia ao Servidor EMITIDO EM 06/08/2011 10:05 ’”ﬁﬂ’ﬁfn‘gﬁ'ﬂ'ﬁ:’:

RELATORIO DE CONSULTA POR SERVIDORES

CRITERIOS DE Busca UTILIZADOS

Sexo: Masculing

Estado Civil: CASADO

Unidade de Exercicio: CCHLA - DEPARTAMENTO DE CDMUNIG&Q&D SOCIAL
Categoria: Docente

Classe |Unidade de
Funcional |Exercicio

CCHLA -
DEFARTAMENTO
MOME DO SERVIDOCR (000000) Docente A DE N
COMUNICACAC
SOCIAL

CCHLA, -
DEPARTAMENTO

NOME DO SERVIDOR (000000) Diocente A DE
COMUNICACAD
SOCIAL

CCHLA -
DEPARTAMENTO

NOME DO SERVIDOR (000000) Docente A DE
COMUNICACAD
SOCIAL

CCHLA -
DEPARTAMENTOC
NOME DO SERVIDOR (000000) Docente A DE N
COMUNICACAC
SOCIAL

CECHLA -
DERPARTAMENTO

NOME DO SERVIDOR (000000) Docente A DE
COMUNICACAD
50CIAL

CCHLA, -
DEPARTAMENTO

NOME DO SERVIDOR (000000) Diocente A DE
COMUNICACAD
SOCIAL

NMome (Siape) Categoria Especialidade

Total de Servidores: 6

( Voltar SIGRH | Copyright & 2007-2011 - Superintendéncia de Informatica - UFRN Imprimir |_|Et|

Para retornar ao menu principal do mddulo Assisténcia do Servidor, clique no link
Assisténcia ao Servidor

Clique em Voltar, para retornar a tela anterior.

Se desejar imprimir o documento, clique no icone ™Pr™* =

De volta a tela com os Critérios de Busca de Servidores, caso o gestor selecione como opcdo de
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visualizacao o Formato de Planilha, o sistema exibira a seguinte caixa de didlogo sobre a abertura do
arquivo ou a realizacao do seu download.

Yocé selecionou abrir:

Eﬂ relatorio_consulta_servidor.xls

Tipo: Planilha do Microsoft Office Excel 97-2003
Site: http:// sigrh.ufrn.br

O que o Firefox deve fazer?

@ Abrir com o

Microsoft Office Excel (aplicativo padrdo] -

i1 Download

[] Memorizar a decisdo para este tipo de arquive

OK

l ’ Cancelar

Escolha uma das opcoes, clique em OK e a planilha com os servidores disponiveis para consulta sera
exibida na tela.

Ao optar por Apenas Consulta, o gestor visualizara os Resultados da busca na tela. Sera exibida a
Lista de Servidores Encontrados e suas informacdes gerais conforme os parametros informados na

busca.

Consulta U Resultados (6) l

Siape

000000
000000
000000
000000
000000
000000

Nome
NOME DO SERVIDOR

NOME DO SERVIDOR
NOME DO SERVIDOR
NOME DO SERVIDOR
NOME DO SERVIDOR
NOME DO SERVIDOR

Docente
Docente
Docente
Docente
Docente

Docente

4:Visualizar Detalhes

A

» » > p P

Pag. 1 E|

& Registro(s) Encontrado(s)

LISTA DE SERVIDORES ENCONTRADOS (6)

Categoria Especialidade Classe Funcional Unidade de Exercicio

- DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAC SOCIAL &

CCHLA

CCHLA -

CCHLA

CCHLA -
CCHLA -
CCHLA -

- DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAC SOCIAL &

DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAC SOCIAL &

DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAC SOCIAL &
DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAC SOCIAL &
DEPARTAMENTC DE COMUNICAGAO SOCIAL &

Nesta tela, clicando no icone

», 0 gestor podera visualizar detalhadamente as informacdes pessoais

e funcionais de um servidor consultado. Serao exibidos os Detalhes do Servidor incluindo os dados
complementares acerca da sua fungao, documentos e formagao académica.
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DETALHES DO SERVIDOR

Matricula Siape:
Nome do Servidor:
CPF do Servidor:
E-mail do Servidor:
Ramal do Servidor:
Sexo:
Categoria:
Classe Funcional:
Data de Admissdo:
Data de Desligamento:
Ingresso Servico Pablico:
Regime Juridico:
Situacdo do Servidor:
Jornada de Trabalho:
Unidade de Exercicio:
Unidade de Lotacdo:
Unidade de Pagadora:
Unidade de Exercicio Externo:
Cargo:
Operador de RX:
Vvale Alimentacao:
Data de Cadastro:
DADOS COMPLEMENTARES
Nome do Pai:
Nome Mae:
Data de Nascimento:
Nacionalidade:
Grupo Sanguineo:
Nome de Identificacdo:
Mome do Cénjuge:
PIS/PASEP:
Passaporte:
Especialidade:
Logradouro:
Namero:
Complemento:
Bairro/ Distrito:
Municipio:
CEP:
UF:
Pais:
Telefone Residencial:
Telefone Celular:
Trabalha em Regime de Escala:
DADOS DA CARTEIRA DE IDENTIDADE
RG:
Data de Emissdo:
Orgso Expedidor:
UF:
DADOS DO TiTULO DE ELEITOR
Nimero:
Data de Expedicdo:
Zona:
Secdo:
UF:
DADOS DA COMPROVANTE MILITAR
Niimero:
Seérie:
Data de Emissé&o:
Orgdo:
DADOS BANCARIOS
Banco:
Agéncia:

Conta:

000000

NOME DO SERVIDOR

000.000.000-00

desenv@info.ufrn.br

123456789

Masculino

Docente

Adjunto

01/03/1978

30/03/2011

01/01/1977

EST - Estatutério

Aposentado

Dedicagdo exclusiva

DEPARTAMENTC DE COMUNICA(;.EO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE COMUNICACAQ SOCIAL
DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD PESSOAL

PROFESSOR 3 GRAU
Nao

Nao

17/08/1995

NOME DO PAI DO SERVIDOR
NOME DA MAE DO SERVIDOR
14/04/1950

Brasileiro Nato

0000000000

NOME DA RUA
0000
BLOCC D

NATAL

RN
BRASIL
12345678
12345678

Néo

000000
28/02/1974
ITEP

RN

000000000000
000
000

RN

00000000000

CAIXA ECONOMICA FEDERAL
ooo
00000000

DADOS DA NOMEACAO/POSSE/ EXERCICIO

Niamero da Portaria de Nomeacdo:
Data da Portaria de Nomeacdo:

Numero do Diario Oficial da Unido
(DOU):

Data do Diario Oficial da Unido (DOU):
Namero do Boletim de Servico:

Data do Boletim de Servico:

Data de Ingresso:

Data da Posse:

Data do Exercicio:

FORMACAD ACADEMICA

Titulo Formacao ?Zl:ﬁ::ceimentn Grau Orientador Instituicdo Pais Inicio Fim

TELE-RADIO = P NOME DO UNIVERSIDADE FEDERAL DO

SRl ESPECIALIZAGAC Comunicagio ESPECIALISTA R 1ENTADOR REICRANEE Do ORT= BRASIL
DESTGNACOES

Atividade Unidade Remunerado Nivel Inicio Fim

CHEFE DE DEPARTAMENTO CCHLA - DEPARTAMENTO DE COMUNICACAQ SOCIAL (13.15) Sim FG-01 11/07/2010 13/08/2010

CHEFE DE DEPARTAMENTO CCHLA - DEPARTAMENTO DE CDMUNICA(;ED SDCIAL (13.15) Nao FG-01 10/07/2008 10/07/2010

CHEFE DE DEPARTAMENTO CCHLA - DEPARTAMENTO DE COMUNICACAQ SOCIAL (13.15) N&o 13/06/2006 13/06/2008
RESPONSABILIDADE DE UNIDADES

Unidade Nivel de Responsabilidade Periodo

DEPARTAMENTO DE CDMUNICAC.EO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAQ SOCIAL
DEPARTAMENTO DE CDMUNICAC.EO SOCIAL

v
=
=

Voltar
Assisténcia ao Servidor

10/07/2008 a 10/07/2010
12/07/2010 a 23/08/2010
11/07/2010 a 23/08/2010
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Ao colocar o cursor sobre o icone L2, serdo exibidas informacdes complementares sobre o regime em

escala de trabalho.

Clique em Voltar, para retornar a tela anterior.

Caso queira retornar ao menu principal do mddulo Assisténcia ao Servidor, clique no link
Assisténcia ao Servidor

Bom Trabalho!

Manuais Relacionados

e Consultar Dados Pessoais/Funcionais
e Consultar Dependentes

<< Voltar - Manuais do SIGRH

2014/12/10 04:49

[

oDT

Consultar Dados Pessoais/Funcionais

Sistema SIGRH
Moédulo Assisténcia ao Servidor
Usuarios Gestor DAS
Perfil Gestor DAS
Ultima Atualizacéo/11/10/2016 19:41

Esta operacao tem como finalidade possibilitar a consulta dos dados pessoais e funcionais dos
servidores vinculados a Instituicao. O gestor podera visualizar detalhadamente as informacdes sobre
a funcao em exercicio do servidor bem como os dados relacionados ao endereco e contato.

Para utilizar esta funcionalidade, acesse o SIGRH - Mddulos - Assisténcia ao Servidor -» Consultas -

Consultas Funcionais = Dados Pessoais/Funcionais.

O sistema exibira a tela que permite realizar a Busca por Servidor seguida pelos Dados Funcionais do

usuario.
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BusSCA POR SERVIDOR

Servidor: |NOME DO SERVIDOR

[C Exibir em formato de relatdrio

Buscar Cancelar

) Dados Pessoais '@ Dados Funcionais

DADOS FUNCIONAIS

Servidor: NOME DO SERVIDOR
Siape: 000000
Matricula SAU:
Matricula SiapeCad:
Categoria Funcional: Tecnico Administrativo
Data de Admissdo: 27/08/1984
Data de Ingresso no Servico Piblico: 27/08/1584
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Cargo Emprego: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
Classe Cargo Emprego: D
Unidade de Exercicio: DAF/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ PESSOAL
Referéncia Nivel/Padrao: 214
Regime Juridico: Estatutarioc
Situacdo no SiapeCad: Ativo Permanente
Situacdo no SIGRH: Ativo
Tipo Admissdo: 000
Adicional de Tempo de Servico: 14
Operador de Raio-X?: Nio
<< Voltar

Caso queira realizar uma busca por outro servidor, sera necessario informar o nome do Servidor cujos
dados pessoais e funcionais deseja consultar. Para isso, informe o nimero da matricula SIAPE, o CPF
ou 0 nome do servidor e, em seguida, selecione-o na lista de resultados que sera gerada apds a
insercao das primeiras letras.

Ao selecionar o item Exibir em Formato de Relatdrio, o sistema possibilitara que o resultado da busca
seja visualizado em formato de relatério para impressao.

Caso desista da operacao, cligue em Cancelar e confirme na caixa de didlogo que sera gerada
posteriormente. Esta funcao sera valida sempre que estiver presente.

Clique em Voltar, caso queira retornar a tela anterior. Essa operacao sera valida sempre que estiver
presente.

Exemplificaremos ao informar o Servidor Nome do Servidor.
Para prosseguir, clique em Buscar.

Em seguida, serao exibidos os Dados Funcionais do servidor consultado, semelhante a tela
apresentada anteriormente neste manual.

Se desejar visualizar as informacoes pessoais do servidor, selecione Dados Pessoais. Em seguida,
serao exibidos detalhadamente os dados do servidor consultado.
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BuscA POR SERVIDOR

Servidor: NOME DO SERVIDOR

[C Exibir em formato de relatério

DADOS PESSOAIS

Servidor:
CPF:
PIS/PASEP:
Mae:

Pai:

Sexo:

Data de Nascimento:
Maturalidade:
MNacionalidade:

Pais:

Estado Civil:

Escolaridade:

ENDERECO

End. Logradouro:
End. Nimero:

End. Complemento:
End. Bairro:

End. Municipio:
CEP:

UF:

CONTATO

E-mail:
Telefone:

Celular:

Buscar

@ Dados Pessoais

NOME DO SERVIDOR
000.000.000-00

0000000000

NOME DA MAE DO SERVIDOR
MOME DO PAI DO SERVIDOR
Feminino

04/01/1963

RN

Brasileiro Nato

BRASIL

SOLTEIRC

Ensino superior

NOME DA RUA
oo

BOM PASTOR
MNATAL
59052-010
RN

desenv@info.ufrn.br
12345678
12345678

Alterar Dados Pessoais

Cancelar

) Dados Funcionais

<= \oltar

Caso o usuario esteja consultando os préprios dados pessoais, 0 sistema possibilitara que o mesmo
modifique as informagdes de acordo com seu critério.

Para alterar os dados desejados, clique em Alterar Dados Pessoais.

Em seguida, sera exibida a tela que permite a alteracao dos Dados do Servidor.

Dapos Do SERVIDOR

Servidor:

CER:

Endereco:
Complementa;
Cidade:

Tel, Residencial:

E-mmail:

MOME DO SERVIDOR
£9054-560 |~ (cliqus na lupa para buscar o enderege do CEP infarmada)
MOME DA RUA MNarnero: |00
Bairro: |LAGOA NOVA

MATAL UF: | RM %

12345678 Tel, Comercial: |1234575 Tel, Celular: (1234578

desenv@info.ufrn.br

Atualizar

Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigatdrio,
Assisténcia ao Servidor

Se desejar retornar ao menu principal do mddulo Assisténcia do Servidor, clique no link
Assisténcia ao Servidor .

Nesta tela, o usuario podera modificar os dados cadastrais disponiveis no sistema.

Ao clicar no fcone ~*, o sistema fornecerd automaticamente os dados relacionados ao endereco do
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servidor conforme o CEP informado.
Apos realizar as alteracdes desejadas, cligue em Atualizar.

Uma mensagem de sucesso sera exibida confirmando a atualizacdo dos dados pessoais.

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

Bom Trabalho!

Manuais Relacionados

e Consultar Dados Gerais do Servidor
<< Voltar - Manuais do SIGRH
2014/12/10 04:49

™

oDT

Consultar Dependentes

Sistema SIGRH
Moédulo Assisténcia ao Servidor
Usuarios Gestor DAS
Perfil Gestor DAS
Ultima Atualizacéo/11/10/2016 19:41

Esta operacao tem como finalidade possibilitar a consulta de dependentes associados aos servidores
vinculados a Instituicdo. Neste caso, sera possivel visualizar detalhadamente as informacdes
cadastradas dos dependentes assim como alterar seus dados gerais. A operagao permite também
que o gestor insira documentos no cadastro e emita um extrato com a descricao dos dados gerais.

Para utilizar esta funcionalidade, acesse o SIGRH - Mddulos = Assisténcia ao Servidor -» Consultas -
Consultas Funcionais - Dependentes.

O sistema exibira a tela que permite a Busca de Dependentes.

- https://docs.info.ufrn.br/
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BuscA DE DEPENDENTES

Servidor Responsavel: MOME DO SERVIDOR

suporte:manuais:sigrh:assistencia_ao_servidor:impressao https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigrh:assistencia_ao_servidor:impressao

[] unidade de Exercicio:
Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Exercicio
[] Nome de Dependente:

[[] Nome da M3e do Dependente:

[[] Data de Nascimento: |

[[] status do Dependents: -- SELECIOME -- E|

[[] Grau de Parentesco: -- SELECIONE -- E|

[] condigdo de Dependéncia: -- SELECIOME -- E|
[C] Tipe de Documento: -- SELECIONE -- [=]

[] Nimero de Documento:

[] Tipo de Beneficio: -- SELECIONE -- [=]
[T Exibir em Formato de Impressao

Opsgdo de Ordenagdo: @ Por Servidor Responsavel ' Por Dependente

Buscar Cancelar

Para realizar a busca por dependentes no sistema, o usuario devera informar ao menos um dos
seqguintes critérios:

e Servidor Responsavel: Informe o servidor responsavel pelo dependente. Para isso, forneca o
nimero da matricula do SIAPE ou o nome do servidor e, em seguida, selecione-o na lista de
resultados gerada neste item apés a insercao das primeiras letras;

 Unidade de Exercicio: Informe a unidade de exercicio em que o servidor exerce sua funcao,
fornecendo o cédigo ou nome da unidade e, posteriormente, selecionando-a na lista de
resultados gerada a partir da insercao das primeiras letras;

 Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Exercicio: Selecione este item, caso queira incluir
no resultado da busca as unidades vinculadas a unidade exercicio do servidor. Este campo
apenas estara habilitado para selecao, caso o gestor informe a Unidade de Exercicio;

e Nome do Dependente: Informe 0 nome do dependente que deseja consultar;

e Nome da Mae do Dependente: Se desejar, a busca poderd ser realizada informando o nome da
mae do dependente;

e Data de Nascimento: Informe a data de nascimento do dependente ou selecione-a no
calendario virtual, clicando no icone [Z;

e Status do Dependente: Informe a situacao do cadastro do dependente, selecionando uma das
opcoes presentes na lista referente a este item;

e Grau de Parentesco: Forneca o parentesco do dependente em relacao ao servidor responsavel,
selecionando uma das opc¢oes presentes na lista;

e Condicdo de Dependéncia: Informe a condicdo que caracteriza a dependéncia em relacao ao
servidor;

¢ Tipo de Documento: Selecione o tipo de documento inserido no cadastro do dependente,
optando dentre os tipos de documentos disponiveis na lista;

e Numero do Documento: Caso queira, informe o nimero do documento de acordo com o Tipo de
Documento fornecido;

* Tipo de Beneficio: Selecione um tipo de beneficio dentre os disponiveis na lista relacionada a
este campo;

 Exibir em Formato de Impressao: Selecione este item caso queira visualizar o resultado da
busca em formato de relatério para impressao;
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e Opc¢ao de Ordenacdo: O resultado da busca pode ser apresentado Por Servidor Responsavel ou
Por Dependente. Selecione a opcao de ordenacgao de resultados que deseja visualizar.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar e confirme na caixa de didlogo que sera gerada
posteriormente. Esta fungao sera valida sempre que estiver presente.

Exemplificaremos ao informar o Servidor Responsdvel Nome do Servidor e a Op¢do de Ordenacédo Por
Servidor Responsavel.

Para prosseguir, clique em Buscar.

Em seguida, sera exibida o resultado da busca com os dependentes encontrados de acordo com os
dados fornecidos na busca.

Busca DE DEPENDENTES

Servidor Responsavel: MNOME DO SERVIDOR
[[] unidade de Exercicio:

Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Exercicio
[[] Mome do Dependente:

[[] Mome da Mie do Dependente:

[[] Data de Nascimento: E

[[] status de Dependente: -- SELECIONE -- EI

[[] Grau de Parentesco: -- SELECIONE -- E|

[[] condicio de Dependéncia: -- SELECIONE -- El
[C] Tipe de Documenta: -- SELECIONE -- [=]

[ mimero do Documento:
[] Tipo de Beneficio: -~ SELECIONE -- [=]

[Tl Exibir em Formato de Impressdo

Opcéo de Ordenacio: @ por Servidor Responsavel () Por Dependente

Buscar Cancelar

& cadastrar Novo B
”\|: Anexar Documento do Dependente |: Ver Documentos do Dependente EI: Extrato dos Dados do Dependente
L: Visualizar Detalhes @J: Solicitar Inativacio do Dependente ..: Alterar Dados do Dependente

DADOS DOS DEPENDENTES ENCONTRADOS

Grau de Data de Status do

Mome do Dependente Servidor Responsavel

Parentesco Nascimento Cadastro
Cadastro = -
NOME DO DEPENDENTE PAIS NOME DO SERVIDOR (000000) 23/02/1937 oo L (B2 e

4: Visualizar detalhes .: Alterar dados do dependente

CADASTROS COM AUTOR]ZACiﬂ NEGADA DE DEPENDENTES

Grau de - = Data de Status do
Mome do Dependente Tt Servidor Responsavel e e e
NOME DO DEFENDENTE FILHO(A) NOME DO SERVIDOR (000000) 19/01/2011 Cadastro negado % B
NOME DO DEFENDENTE FILHO(A) NOME DO SERVIDOR (000000) 01/01/2011 Cadastro negado % B

4t Visualizar Detalhes @ Reativar Dependente

CADASTROS INATIVADOS DE DEPENDENTES

Grau de Data de Status do

MNome do Dependente Servidor Responsavel

Parentesco Nascimento Cadastro
NOME DO DEPENDENTE FILHO(A) NOME DO SERVIDOR (000000) 01/02/1985 E)JtCéLrlf‘zElaDda L@
Exclusdo 7
NOME DO DEFENDENTE FILHO(A) NOME DO SERVIDOR (000000) 11/04/2011 e L @

Nesta tela, o gestor poderd visualizar os dados gerais do dependentes encontrados no sistema. Ao
clicar no link & cadastrar Nove, o usuario podera cadastrar um novo dependente no sistema. Para
mais informacdes sobre essa operacao, consulte o0 manual Cadastrar Dependente nos Manuais
Relacionados presente no final deste.

- https://docs.info.ufrn.br/
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O usuario podera visualizar detalhadamente os dados cadastrais do dependente assim como seus
documentos anexados no processo. Além disso, sera possivel alterar ou remover os dependentes bem
como emitir um extrato em formato de relatério de impressdao com as informacdes do mesmo. Essas
operacoes serao descritas separadamente em formato de tépicos ao longo deste manual.

Visualizar Detalhes do Dependente

Para visualizar os dados detalhados do dependente, clique no icone . Deste modo, serao exibidos
os Detalhes do Dependente assim como a sua relacao de dependéncia com o servidor responsavel.

DETALHES DO DEPENDENTE

Mome do Dependente: NOME DO DEPENDENTE
Data de Nascimento: 23/02/1937
Sexo: Masculino
Nome da Mae: NOME DA MAE DO DEPENDENTE
Ativo: Sim
DOCUMENTOS DO DEPENDENTE

Tipo de Documento: CPF
Nimero do Documento: 000.000.000-00
Anexos:

RELACAO DE DEPENDENCIA COM NOME DO SERVIDOR (000000)
Grau de Parentesco: PAIS de NOME DO SERVIDOR (000000)
Condicdo de Dependéncia: SEM RENDIMENTOS

Status do Cadastro: Cadastro autorizado

HISTORICOS DO DEPENDENTE

Data Responsavel Pela Alteracao Unidade Observacoes
11/04/2011 00:00:00 NOME DO RESPONSAVEL DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD PESSOAL ;
OBSERVACAD
Observacoes:
=< Voltar

Cligue em Voltar, para retornar a tela anterior. Essa fungao sera valida sempre que estiver presente.

Se desejar, o gestor podera visualizar o Histérico do Dependente com as movimentacles realizadas

no cadastro, ao clicar em . Entdo, o histérico serd exibido e as informacdes detalhadas do
processo estarao presentes na tela.
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DETALHES DO HISTORICO DO DEPENDENTE

Data do Histérico: 11/04/2011
Mome do Dependente: NOME DO DEPENDENTE
Data de Nascimento: 23/02/1937
Sexo: Masculino
Nome da Mae: NOME DA MAE DO DEPENDENTE
Ativo: Sim

DOCUMENTOS DO DEPENDENTE

Tipo de Documento: CPF
Nimere do Documento: 0000000000

RELACAC DE DEPENDENCIA COM NOME DO SERVIDOR (0000000)
Grau de Parentesco: PAIS de NOME DO SERVIDOR (000000)
Condicdo de Dependé&ncia: SEM RENDIMENTOS
Status do Cadastro: Cadastro autorizado

OBSERVACAOD

Observacoes:

<< Voltar

Anexar Documento do Dependente

O sistema possibilitard que o gestor insira documentos no cadastro do dependente, clicando no icone

1. Assim, serdo exibidos os Dados do Dependente incluindo os parametros do Documento do
Dependente que poderao ser informados.

-y: Remover Anexo do Documento

DADOS DO DEPENDENTE

Servidor: NOME DO SERVIDOR (000000)
Grau de Parentesco: PAIS
Condicao de dependéncia: SEM RENDIMENTOS
Nome: NCME DO DEPENDENTE
Data de Nascimento: 23/02/1937
Sexo: Masculino
Nome da Mie: NOME DA MAE DO DEPENDENTE
Nacionalidade: Brasilsire Nato

DoCUMENTO DO DEPENDENTE

Tipo de Documento: # | RG =]
Ndmero: # (000000 (Somente nimeros)
Orgdo expedidor: # SSP (Somente a sigla do drgdo expedidor)
Estado: # | PE [=] Data de expedicio: #[12/12/2002 [
Arquivo do Documento: 'I Selecionar anquivo_
Anexar
Adicionar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

<< Voltar
Para inserir um Documento do Dependente, o usuario devera informar os seguintes critérios:

e Tipo de Documento: Selecione o tipo de documento que deseja anexar no cadastro, optando
dentre Certiddo de Nascimento, Certiddo de Nascimento com Matricula, CPF, Passaporte ou RG.
E importante ressaltar que os campos disponiveis para informacao irdo variar conforme o Tipo
de Documento escolhido;

e Numero: Informe o nimero do documento de acordo com o Tipo de Documento fornecido;

* Orgéo Expedidor: Caso opte por informar o Tipo de Documento RG, seré necessario fornecer o
orgao expedidor do documento;

e Estado: Caso o usudrio informe o Tipo de Documento RG, este campo sera visualizado. O gestor
devera informar qual o estado correspondente ao documento, selecionando uma das siglas
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presentes na lista;

e Data de Expedicdo: Forneca a data de expedicao do documento ou selecione-a no calendario
virtual, ao clicar no icone 2. Este campo apenas podera ser visualizado se o Tipo de
Documento anexado for RG;

* Arquivo do Documento: Sera necessario anexar um arquivo comprobatério do documento a ser
inserido no cadastro. Para isso, cligue em Selecionar Arquivo e escolha o documento que
deseja incluir.

Utilizaremos como exemplo ao informar o Tipo de Documento RG, o Numero 00000, o Org4o
Expedidor SSP, o Estado PE e a Data de Expedi¢do 12/12/2002.

Para inserir o documento no processo, clique em Anexar.

Logo, uma mensagem de sucesso sera exibida sobre a acao e o documento podera ser visualizado
nos Anexos do Documento.

_l./ + Anexo adicionado com sucesso.

ASSISTENCIA AO SERVIDOR > ANEXAR DOCUMENTO AO DEPENDENTE

ﬂ Remover Anexo do Documento

DaADOS DO DEPENDENTE

Servidor: NOME DO SERVIDOR (000000)
Grau de Parentesco: PAIS
Condicdo de dependéncia: SEM RENDIMENTOS
Nome: NOME DO DEPENDENTE
Data de Nascimento: 23/02/1937
Sexo: Masculino
Nome da Mie: NOME DA MAE DO DEPENDENTE
Nacionalidade: Brasileiro Nato

DocuMENTO DO DEPENDENTE

Tipo de Documento: # | RG EI
Nimera: # (000000 (Somente ndmeros)
Orgdo expedidor: # SSP (Somente a =igla do drgdo expedidor)
Estado: # | PE [=] Data de expedigio: #[12/12/2002 [
Arquivo do Documento: 'I Selecionar arquivo_
Anexar

ANEXOS DO DOCUMENTO
MNome do Arquivo
Arquivo.doc =}

Adicionar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

<< Voltar

Ao clicar no link que corresponde ao nome do arquivo presente nos Anexos do Documento, o
documento podera ser visualizado na tela.

Caso queira, sera possivel remover um documento inserido no cadastro, clicando no icone 4 Ao
optar por remover o arquivo, uma caixa de didlogo sera exibida sobre a remocao do registro.

0 Confirma a remogdo desta informacgao?

[ Ok ] ’ Cancelar
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Clique em OK, para confirmar a exclusao e a seguinte mensagem de sucesso sera exibida:

-
!'./ + Anexo removido com sucesso.

Apoés informar todos os dados necessarios, clique em Adicionar.

Em seguida, sera exibida uma mensagem de sucesso seguida pelos Dados do Dependente.

-
!/ + 0 documento do dependente "NOME DO SERVIDOR" foi anexado com sucessol

! } + O Status do dependente foi alterado, sera necessaria uma nova autorizacdo por parte do Departamento de Pessoal.

ATENDIMENTO AO SERVIDOR > DOCUMENTOS DO DEPENDENTE

y : Remover documento do dependente . : Alterar documento do dependente

DADOS DO DEPENDENTE

Servidor Responsavel: NOME DO SERVIDOR (000000)
Grau de Parentesco: PAIS
Condicdo de dependé&ncia: SEM RENDIMENTOS
Nome: NOME DO DEPENDENTE
Data de Nascimento: 23/02/1937
Sexo: Masculino

MNome da Mie do

Dependente: NOME DA MAE DO DEFENDENTE

Nacionalidade: Brasileiro Nato
DOCUMENTOS DO DEPENDENTE

Tipo de Documento: CFF -ﬂ

Nameroe do Documento: 00000000
Anexos:

Tipo de Documento: RG
Namero do Documento: 00000
Orgédo Expedidor SSP
Estado: PE Data de Expedicdo: 12/12/2002

Anexos: Argquivo.doc
<< Voltar

O usuario podera alterar os dados dos Documentos do Dependentes ou remové-los, se desejar. Essas
operacOes serao descritas detalhadamente na secao Ver Documentos do Dependente presente neste
manual.

Ver Documentos do Dependente

Se desejar consultar os documentos inseridos nos cadastro do dependente, clique no icone 14I. Entao,
serao exibidos os dados do dependente incluindo todos 0os documentos anexados em seu cadastro.
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4 : Remover documento do dependente .: Alterar documento do dependente

DADOS DO DEPENDENTE

Servidor Responsavel: NOME DO SERVIDOR (000000)
Grau de Parentesco: PAIS
Condicdo de dependéncia: SEM RENDIMENTOS
Nome: NOME DO DEPENDENTE
Data de Nascimento: 23/02/1937
Sexo: Masculino

Nome da Mae do

Dependente: NOME DA MAE DO DEPENDENTE

Nacionalidade: Brasileire Nato
DOCUMENTOS DO DEPENDENTE

Tipo de Documento: CFF
Nimero do Documento: 000000000 I |
Anexos:

Tipo de Documento: RG
Nimero do Documento: 00000
Orgido Expedidor SSP
Estado: FE Data de Expedicdo: 12/12/2002
Anexos: Argquivo.doc

<< Voltar

Ao clicar no link que corresponde ao nome do arquivo presente nos Anexos do Documento, sera
exibida uma caixa de didlogo sobre a abertura do arquivo ou a realizacao de seu download.

Exemplificaremos ao clicar no link Arguiveo.doc,

Yocé selecionou abrir;
] Arquivo.doc

Tipo: Documento do Microsoft Office Word 97 - 2003
Site: http://sigrh.ufrn.br

0 que o Firefox deve fazer?

@ Abrir com o Microsoft Office Word (aplicative padrio) -

i) Download

[] Memorizar a decisdo para este tipo de arquivo

oK l ’ Cancelar

Escolha uma das opcoes, clique em OK e logo o documento podera ser visualizado na tela. Esta
funcao sera valida sempre que estiver presente.

Caso queira alterar um documento, clique no icone “* presente nos Anexos do Documento. Entao,
sera exibida a tela que permite a alteracao do Documento do Dependente.
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-ﬂ: Remover Anexo do Documento

Servidor: NOME DO SERVIDOR (000000)
Grau de Parentesco: PAIS
Condicido de dependéncia: SEM RENDIMENTOS
Nome: NOME DO DEPENDENTE
Data de Nascimento: 23/02/1937
Sexo: Masculine
Nome da Mde: NOME DA MAE DO DEPENDENTE
Macionalidade: Brasileiro Nato
DOCUMENTO DO DEPENDENTE
Tipo de Documento: RG

NOmero: # 000000 (Somente numeros)

Orgdo expedidor: # |SSP (Somente a =igla do 6rgdo expedidor)

Estado: + | PE [=] Data de expedigdo: #[12/12/2002 [
Arguivo do Documento: # Selecionar arguivo_.
Anexar

ANEXOS DO DOCUMENTO
Mome do Arquivo
Arquivo.doc =}

Alterar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

<< Voltar

O usuario podera alterar os dados ou remové-los, conforme seu critério. A descricao desta operacao
sera semelhante a explicitada na secao Anexar Documento de Dependente presente neste manual.

Apds modificar os dados que desejar, clique em Alterar.

Entdo, uma mensagem de sucesso sera exibida confirmando a atualizacao dos dados.

-
!",/) + D documento do dependente "NOME D0 SERVIDOR™ foi anexado com sucesso!

! :] s D Status do dependente foi alterado, sera necessaria uma nova autorizacdo por parte do Departamento de Pessoal.

Emitir Extrato dos Dados do Dependente

O sistema possibilita que o gestor emita um extrato com os dados do dependente, ao clicar no icone

=/ Desta forma, sera exibido o relatério que permite a Visualizacdo dos Dados do Dependente. O
extrato sera exibido em formato de relatério para impressao, conforme a figura a seguir:
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Assisténcia ao Servidor

VISUALIZACAO DOS DADOS DO DEPENDENTE

Dados Pessoais

Nome do Dependente: NOME DO DEFENDENTE

Grau de Parentesco com o Servidor: |PAIS

Condicdo de Dependéncia: SEM REMDIMENTOS

Data de Nascimento: 23/02/1937

Sexo: Masculing

Servidor Responsavel (Siape): NCOME DO SERVIDOR {000000)
Nome da Mae: NOME DA MAE DO DEPENDENTE
Status do Cadastro: Alterado pelo servidor

Ativo: Sim

Observacies:

| Beneficios |

Tipo de Beneficio Observacoes

| Documentos de Identificacao |
Tipo de Documento Nimero do Documento
ZPF 0000000000
RG 00000
< Voltar SIGRH | Copyright © 2007-2011 - Superintendéncia de Informatica - UFRN Imprimir diﬂ

Para retornar a pagina principal do mddulo Assisténcia ao Servidor, clique no link
Assisténcia ao Servidor

Clique em Voltar, para retornar a tela anterior.

Se desejar imprimir o extrato, clique no icone ™Prm™F L'a'l_

Alterar Dados do Dependente

Para modificar os dados de um dependente, clique no icone * . Em seguida, o sistema exibira a tela
que permite a alteracao dos dados cadastrais do dependente. Neste caso, sera possivel modificar os
dados gerais, os documentos anexados e os beneficios vinculados.
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Aqui & possivel cadastrar um dependente para um determinado servidor da instituicdo.
Atencao:

# Serd obrigatdrio o cadastro de um CPF para qualquer dependente.

= (Caso o dependente seja Cdnjuge, além do CPF sera necessario cadastrar uma certiddo de casamento.

+ Caso o dependente seja Filho, além do CPF serd necessdrio cadastrar uma certiddo de nascimento.

= (Caso o dependente seja Estudante, além do CPF serd necessdrio cadastrar um comprovante de matricula.

Dapos Do DEPENDENTE

Responsavel: NOME DO RESPONSAVEL (000000)

| PAIS [=]

Condigio de dependéncia: + | SEM RENDIMENTOS [=]
Nome do Dependente: « NOME DO DEPENDENTE
Data de Nascimento: #(23/02/1237  [[H)

Grau de Parentesco do
dependente:

Sexo: * | Masculino [=]
Mome da M3e do Dependente:  NOME DA MAE DO DEPENDENTE
Nacionalidade: # | Brasileiro Nato El
Observagdes:

DOCUMENTO OBRIGATORIO DE IDENTIFICACAO DO DEPENDENTE
Tipo de Documento: CFF
Namero: # |000.000.000-00 | (Somente nimeros)

Selecionar argquivo_.

Arguivo do Documento: |

Anexar

DEMAIS DOCUMENTOS DO DEPENDENTE

Tipo de Documento: # | PASSAPORTE
Muimero: #|00000000000

[+]

(Somente ndmeros)

Arquivo do Documento: -rl

Selecionar arquivo_

Anexar

Adicionar Documento

y: Remover Documento

DOCUMENTOS CADASTRADOS PARA O DEPENDENTE

Tipo de Documento Nimero do Documento  Anexos dos Documentos

CPF 000.000.000-00
RG 12345  Arquivo.doc 7}
BENEFiciDS
Tipo de Beneficio: | --SELECIONE-- [=]
Anexo: | Selecionar arquivo_
Anexar

Descrigao do Beneficio:

Adicionar Beneficio

LISTAGEM DE BENEFicIOS

MN&o Existem Beneficios para este dependente associados ao servidor responsavel selecionado.

Declaro que, estou ciente que a declaracdo falsa infringe o Cédigo de Etica Profissional do Servico Piblico Civil, como também o artigo 299 do
Codigo Penal Brasileiro e que responderei civil,penal e administrativamente caso ela ocorra.

Alterar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

-4: Visualizar Detalhes

DEPENDENTES DO SERVIDOR

Nome Grau de Parentesco Nascimento Status do Cadastro

COMPANHEIRO (&) 01/04/1963 Cadastro autorizado &

NOME DO DEPEMDENTE

Os campos disponiveis para alteracao bem como processo para modifica-los serdo semelhantes a
operacao presente no manual Cadastrar Dependentes, listada nos Manuais Relacionados, presente no
final deste.
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Para concluir a atualizacao dos dados, é necessario selecionar o item Declaro que, estou ciente que a
declaracéo falsa infringe o Cédigo de Etica Profissional do Servico Publico Civil, como também o artigo
299 do Cdédigo Penal Brasileiro e que responderei civil,penal e administrativamente caso ela ocorra
presente no final desta tela.

Apos alterar as informacdes desejadas, clique em Alterar.

Entdo, uma mensagem de sucesso sera exibida confirmando a modificacao dos dados do dependente.

i/ + Dependente atualizado! Para efetivacdo da atualizacdo € necessario a autorizacdo do DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE
1 PESSODAL!

Solicitar Inativacao do Dependente

O gestor podera solicitar a inativacao do cadastro do dependente no sistema, ao clicar no icone -}
Assim, serd exibida a tela que permite a inativacdo do dependente incluindo suas informacg0es gerais.

Atencado: Existemn solicitagies de planos de salde associadas ao dependente.
Caso deseje prosseguir, selecione o termo de confirmacdo de desativacdo.

DADOS DO DEPENDENTE

Nome do Dependente: NOME DO DEFPENDENTE
Data de Nascimento: 23/02/1937
Sexo: Masculino
Nome da M3e: NOME DA MAE DO DEPENDENTE
Status do Cadastro: Alterado pelo servidor
Ativo: Sim

TERMO DE CONFIRMACAO

Atencdo:fo desativar o registro para este dependente automaticamente as solicitagies de planos de sadde ativas, associadas ac
dependente, serdo desativadas tambem.

Declaro estar ciente que ao desativar este dependente as solicitacées de planos de salde associadas ao dependente também
serdo desativadas.

Excluir Dependente Cancelar

Para realizar a solicitacdo de inativacdo sera necessario confirmar o Termo de Confirmacéo,
selecionando o item Declaro estar ciente que ao desativar este dependente as solicitacées de planos
de saude associadas ao dependente também serao desativadas.

Clique em Excluir Dependente para concluir a operacao e a seguinte mensagem de sucesso sera
exibida sobre o processo:

*
_l./ + Dependente inativado com sucessol

Reativar Dependente

Clicando no icone @ , 0 sistema possibilitard que o usuario reative um dependente inativado na
lista de Cadastros Inativados de Dependentes. Entao, serao exibidos os Dados de Dependente que
poderao ser modificados pelo gestor e ativados no sistema.
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Aqui & possivel cadastrar um dependente para um determinado servidor da instituicdo.
Atencdo:

# Serd obrigatdrio o cadastro de um CPF para qualquer dependente.

# Cazo o dependente zeja Cdnjuge, além do CFF zerd necesszadric cadastrar uma certiddo de cazamento.

# Cazo o dependente zeja Filho, além do CPF serd necessario cadastrar uma certiddo de nascimento.

s (Cazo o dependente zeja Estudante, além do CPF =erd necessdrio cadastrar um comprovante de matricula.

Dapos Do DEPENDENTE

Responsavel: NOME DO RESPONSAVEL (000000)

Gisulde Pzr:;l::j'“;?_lti? | COMPANHEIRO (A) [=]

Condigio de dependéncia: * | SEM EXIGENCIA DE CONDICED  [+]
Nome do Dependente: # NOME DO DEPENDENTE
Data de Nascimento: #|04/01/1963  [[A]

Sexo: * | Masculino [=]
Mome da M3e do Dependente: # [NOME DA MAE DO DEPENDENTE
Nacicnalidade: # | Brasileirc Nato [=]
Observagies:

DOCUMENTO OBRIGATORIO DE IDENTIFICACAO DO DEPENDENTE
Tipo de Documento: CFF
Nimera: # 0000000000 (Somente nimeros)

Arguivo do Documento: Selecionar anquivo_

Anexar

DEMAIS DOCUMENTOS DO DEPENDENTE

Tipo de Documento: # | --SELECIONE-- [=]
Namero: # (Somente ndmeros)
Arquivo do Documento: # Selecionar anquivo_
Anexar

Adicionar Documento

-ﬂ: Remover Documento

DOCUMENTOS CADASTRADOS PARA O DEPENDENTE

Tipo de Documento Niamero do Documente  Anexos dos Documentos
CFF 000.000.000-00
BENEFicIOS
Tipo de Beneficio: | --SELECIONE--
Anexo: | Selecionar anquivo_
Anexar

Descrigdo do Beneficio:

Adicionar Beneficio

@J: Remover Beneficio

LISTAGEM DE BENEFicIODS
Tipo de Beneficio Observacido do Beneficio: Documentos Anexados

DEDUCAC DO IMPOSTO DE RENDA ﬂ

Declaro que, estou ciente que a declaracéo falsa infringe o Cédigo de Etica Profissional do Servico Piablico Civil, como também o artigo 299 do
Codigo Penal Brasileiro e que responderei civil,penal e administrativamente caso ela ocorra.

Reativar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.
Assisténcia ao Servidor

Para retornar ao menu principal do mddulo Assisténcia ao Servidor, clique no link
Assisténcia ao Servidor

Os dados cadastrais do dependente estarao disponiveis para alteracao conforme o critério do gestor e
sera semelhante a operacao presente no manual Cadastrar Dependentes listado nos Manuais
Relacionados presentes no final deste.

Para reativar um dependente sera preciso selecionar o item Declaro que, estou ciente que a
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declaracéo falsa infringe o Cédigo de Etica Profissional do Servico Publico Civil, como também o artigo
299 do Cddigo Penal Brasileiro e que responderei civil,penal e administrativamente caso ela ocorra.

Cliqgue em Reativar, para finalizar a operacao.

Em seguida, uma mensagem de sucesso sera exibida confirmando a reativacao do dependente no
sistema.

!'E/) + Dependente reativado com sucessol

Bom Trabalho!

Manuais Relacionados

e Cadastrar Dependentes
<< Voltar - Manuais do SIGRH

2014/12/10 04:49

[

oDT

Consultar Designacoes

Sistema SIGRH
Médulo Assisténcia ao Servidor
Usuarios Gestor do Departamento de Assisténcia ao Servidor
Perfil Gestor DAS
Ultima Atualizacdo|11/10/2016 19:41

Esta funcionalidade permite que seja realizada a consulta de designacdes de um determinado
servidor. Caso esta designacao tenha uma exoneracao registrada, os dados da exoneracao serao
também visualizados.

Para realizar esta funcionalidade, acesse o SIGRH —» Mddulos - Assisténcia ao Servidor - Consultas -
Consultas Funcionais - Designacgoes.

A seguinte pagina que permite a Busca Por Designa¢ao sera apresentada.
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Busca PoOR DESIGHACAD

[ servidor:
Atividade: ASSESSOR TECNICO (236) v
[ unidade de Designagdo:

Considerar Unidades VWinculadas & Unidade de Designagdo

[] Periodo de Wigéncia: M a ]
[ Periodo de Cadastro: E a E
[] Periodo de Publicagio de Passe: A a e
[ classe: -- SELECIOME -- % | Padrdo: | -- SELECIOMNE --

[ somente Cesignacies Ativas

[ Exibir e formato de impressio

Buscar Cancelar

Caso desista da operacao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera exibida
posteriormente. Esta mesma funcao sera valida sempre que estiver presente.

Para realizar a consulta de designacdes por servidor, o usuario poderd informar um ou mais dos
seguintes campos:

e Servidor: Informe 0 nome completo ou a matricula SIAPE do mesmo. Ao digitar as trés primeiras
letras, o sistema disponibilizard uma listagem com possiveis nomes para o preenchimento;

 Atividade: Selecione dentre as opcdes disponibilizadas pelo sistema;

e Unidade de Designac¢do: Informe a unidade de designacao desejada. Ao digitar as trés primeiras
letras, o sistema disponibilizara uma listagem com possiveis unidades para o preenchimento;

e Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Designacgédo : Essa opcao sé serd disponibilizada
para a selecao caso o campo Unidade de Designacao seja preenchido;

e Periodo de Vigéncia;

e Periodo de Vigéncia;

 Periodo de Publicacdo de Posse;

e Classe: Informe a classe de trabalho do servidor optando por selecionar dentre as opcdes
listadas pelo sistema;

* Padrdo: Selecione dentre as opgdes fornecidas pelo sistema. As opcdes para o preenchimento
deste campo irao de acordo com a Classe de trabalho do servidor informada anteriormente;

e Somente Designacdes Ativas: Selecione esta opcao se desejar que a busca apresente somente
designacoes ativas;

 Exibir em formato de relatdrio: Assinale esta op¢do caso queira que a busca seja gerada em
formato de relatério.

Para os campos Periodo de Vigéncia, Periodo de Vigéncia e Periodo de Publicacdo de Posse, digite as
datas desejadas ou selecione-as no calendario exibido ao clicar em =,

Exemplificamos com a Atividade Assessor Técnico.

Para dar prosseguimento com a operagao, o usuario devera clicar em Buscar. A pagina a seguir
contendo a Lista de Designacbes Encontradas sera fornecida pelo sistema.
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Busca POR DESIGNAGAD

[ servidor:
Atividade: ASSESSOR TECHICO (236) e
[ unidade de Designacdo:

Considerar Unidades Winculadas 4 Unidade de Designagio

[ Periodo de Wigéneia: M a |
[] periodo de Cadastro: E a E
[] Periodo de Publicagio de Posse: [ a |
[ classe: -- SELECIOME -- | Padrdo: | -- SELECIOME -- %

O sorments Designacies Ativas
[ Exibir ern formato de impress3o

Buscar Cancelar

-4 ¥isualizar Detalhes

LISTA DE DESIGNAGOES ENCONTRADAS (2)

Funcio Local Inicio Término

NOME DO SERYIDOR

ASSESSOR TECHNICO PROAD - DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS 30/06/1997 31/12/1997 “a

NOME DO SERYIDOR

ASSESSOR TECHNICO PROAD - DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS 01/01/1993 20/10/2003 ~a

ASSESSOR TECHNICO PROAD - DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS 21/10/2003 01/01/2050 “a
Pag. 1

2 Registrofs) Encontradols)

Nesta tela, o usuario podera realizar a visualizacao de detalhes da designacao. Para isso, basta clicar
noicone * e a pagina a sequir sera gerada pelo sistema:

DETALHES DA DESIGNAGAD

Servidor: NOME DD SERVIDOR
Unidade do Exercicio: PROAD - DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS
Atividade: ASSESSOR TECHICO
Mivel de Responsabilidade: Menhum
Mivel: FG-03
Inicio: 30/06/1997
Término: 31/12/1997
Remunerada: Sim
Seryidor Titular: NOME DO SERVIDOR TITULAR
Data de Publicacdo de Posse:

N® do Processo:

Observacdes:
Item Tipo Mianmero Data
1 PORTARIA 0]

Yoltar

Assisténcia ao Servidor

Caso queira retornar a tela anteriormente gerada, clique em Voltar.

Para retornar para a pagina inicial do médulo, clique em Assisténcia ao Servidor

Bom Trabalho!

Manuais Relacionados

e Consultar Adicional
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e Consultar Aquisitivo
e Consultar Auséncias
e Consultar Averbacao
¢ Consultar Férias

<< Voltar - Manuais do SIGRH
2014/12/11 04:44

™

oDT

Consultar Férias

Sistema SIGRH
Médulo Assisténcia ao Servidor
Usuadrios Gestor do Departamento de Assisténcia ao Servidor
Perfil Gestor DAS
Ultima Atualiza¢éo|11/10/2016 19:41

Esta funcionalidade permite que seja realizada a consulta de férias do servidor que foram cadastradas
no sistema. O servidor, apds cadastradas as suas férias, podera realizar uma consulta e qualquer
modificacdo realizada sera encaminhada para homologacao pelo Chefe de Unidade.

Para realizar esta funcionalidade, acesse o SIGRH —» Mddulos - Assisténcia ao Servidor » Consultas -
Consultas Funcionais - Férias.

A seguinte pagina que permite a Buscar Por Servidor sera apresentada.

BuscA POR SERVIDOR

[ servidar:

= _‘|PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMAHOS (11.65)
=+ [_)DAPPRH - DEFARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL (11.65.04)
= [_]DDRH/PRH - DEPTO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURS0S HUMAHOS (11.65.06)
+ [ )DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AO SERVIDOR {11.65.05)
[ unidade de Exercicio: =|PRH - ASSESSORIA JURIDICA {11.65.01)
=|PRH - ASSESSORIA TECHICA {11.65.02)
=|PRH - SECRETARIA ADMINISTRATIVA {11.65.03}

Incluir Unidades Vinculadas

[] Periodo de Férias: [ a =)
[ Perindn de Homologacda: E| E] E|
[ Feriodo de Interrupcdo: E a E
Cateqgoria: Tecnico Administrativo »

[ ano do Exercicio:
Situacdo: Incluida w
[ apenas Marcaces Judiciais

[ Exibir em formato de relatdrio

Buscar Cancelar

Caso desista da operacao, cligue em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera exibida
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posteriormente. Esta mesma fungao sera valida sempre que estiver presente.
Para realizar a consulta de férias por servidor, o usuario podera preencher os seguintes campos:

e Servidor: Informe o nome completo ou a matricula SIAPE do mesmo. Ao digitar as trés primeiras
letras, o sistema disponibilizara uma listagem com possiveis nomes para o preenchimento;

» Unidade de Exercicio: Selecione dentre as opcdes disponibilizadas pelo sistema;

e Incluir Unidades Vinculadas: Essa opcao sé sera disponibilizada para a selecao caso o campo
Unidade de Exercicio seja preenchido;

e Periodo de Férias;

* Periodo de Homologacdo;

e Periodo de Interrupc¢ao;

e Categoria: Opte por selecionar entre Docente, Médico Residente, Ndo Especificado ou Técnico
Administrativo;

* Ano do Exercicio: Informe 0 ano do exercicio das férias;

e Situacdo: Selecione dentre as opcodes listadas pelo sistema;

e Apenas Marcacées Judiciais: Selecione esta opcao se desejar que a busca apresente apenas
marcacoes judiciais;

 Exibir em formato de relatdrio: Assinale esta op¢do caso queira que a busca seja gerada em
formato de relatério.

Para os campos Periodo de Férias, Periodo de Homologacao e Periodo de Interrupcéo, digite as datas
desejadas ou selecione-as no calendario exibido ao clicar em =,

Exemplificamos com a Categoria Técnico Administrativo e a Situacédo Incluida.

Para dar prosseguimento com a operagao, o usuario devera clicar em Buscar. A pagina a seguir
contendo os Exercicios de Férias Encontrados sera fornecida pelo sistema.
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BuscA POR SERVIDOR

[ servidor:

=23 PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS (11.65)
& [_]DAP/PRH - DEFARTAMENTO DE ADMINISTRACAOQ PESSOAL (11.65.04)
= [_]DDRH/PRH - DEPTO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (11.65.06)
+[_)DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AO SERVIDOR {11.65.05)
[] unidade de Exercicio: =|PRH - ASSESSORIA JURIDICA (11.65.01)
=|PRH - ASSESSORIA TECHICA (11.65.02)
=| PRH - SECRETARIA ADMINISTRATIVA {11.65.03)

Incluir Unidades Vinculadas

[] perioda de Férias: F a |
[ reriodo de HomologacEa: E| a E|
[ periodo de Interrupgdo: E| a E|
Categoria: Tecnico Administrativo
[] ano do Exercicio:
Situagdo: Incluida w
[0 apenas Marcacies Judiciais
[] Exibir em formato de relatdrio
Buscar Cancelar
oot Expandir = Recolher st ¥isualizar Mapa de Férias
#'t Férias Homologadas ¥: Férias Negadas '.': Férias Pendente de Homologacao

&: visualizar Critica SIAPE de Férias Megadas pelo SIAPE

As informagies exibidas em WYERMELHO indica que houve alteragdo, para ver a informacgdo anterior passe o cursor em cima.

EXERCICIOS DE FERIAS ENCONTRADOS {(4)

ADMINISTRAGAD DO CB

NOME DO SER¥IDOR (000000)

Exercicio Inicio Aquis Término Aquis Dias Abono origem Status Judiciais
o 2012 01/01/2012 31/12/2012 30 Nio SIGRH Incluida Mio v

ADMINISTRACAD DO CERES - CURRAIS NDYDS

NOME DO SERVIDOR (000000}

Exercicio Inicio Aquis Término Aquis Dias Abono Origem Status Judiciais
o 2011 01/01/2011 3141242011 30 N&o SIGRH Incluida Mio v

NOME DO SER¥IDOR (000000

Exercicio Inicio Aquis Término Aquis Dias Abono Origem Status Judiciais

= 2012 n1/01/z012 sif1z2/2012 30 TED SIGRH Incluida ED 9 =)
Periodo Dias Inicio Término Adiantamento Grat. Natalina Suspenso
1 i0 01/01/2012 10/01/2012 sim =im Mao Y
NOME DO SERVIDOR (DD0000)

Exercicio Inicio Aquis Término Aquis Dias Abono Origem Status Judiciais

o 201z 01/01/2012 3141242012 30 N&o SIGRH Incluida Mao ®
Pag, 1 »

4 Registrofs) Encontradofs)

Os icones disponibilizados na tela acima sinalizam o status das férias do servidor, conforme explicado
a sequir:

e Oicone ¥ indica que as férias foram homologadas;
A presenca do icone ¥ indica que as férias foram negadas;
O icone ¥ informa que existem férias pendentes de homologacao;

Caso o icone ¥ seja apresentado, o usuério poderd visualizar a critica SIAPE de férias negadas
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pelo SIAPE.

Como pode ser visualizado na figura acima, clicando no icone =#, referente a Expandir, o usuario
podera visualizar detalhes das férias do servidor e, ao clicar no icone ==, referente a Recolher, os
detalhes serao ocultados novamente.

Para realizar a visualizagao do mapa de férias, o usuario devera clicar no icone . A pagina a seguir
sera gerada.

UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE n -
UEN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE RECURSOS HUMANOS I }”N

EMITIDC EM 01/09/2011 10:14 SUPERINTENDENCIA

Assisténcia ao Servidor

MAPA DE FERIAS

Periodo:01/01/2012 5 10/01/2012

Unidade do Exercicio: DAP/PRH - DEFARTAMENTO DE ADMINIZTRACAD PEZSOAL (11.65.04)
Chefe da Unidade: MOME D0 CHEFE DA UNIDADE

Janerro/ 2012

Admissio 1 2 3 4 5 6 7 8 o | 10 |11 12 13 (14|15 16 17 16| 16 20 21|22|23 2435 26 27 28 20 30|31
Naseimenta

Servidor

Total de servidores no dia: 1
Chogue de Ferias (%) 10,00 | 1700 | 20,0 | 20.00 [ 17.00 | 17.0D

Total de servidores lotados na unidede: i1

‘ < Voltar SIGRH | Copyright & 2007-2011 - Superintendéncia de Inforrndtica - UFRM - ImpHmir LIE:]‘

Caso queira retornar a tela anteriormente gerada, clique em Voltar.

Se desejar imprimir o relatério, clique no icone ™Primir =,

Para retornar para a pagina inicial do médulo, clique em #ssisténcia ao Servidor

Retornando para a tela que contém os Exercicios de Férias Encontrados, ao clicar no icone &, o
usudrio excluird as férias cadastradas. O sistema apresentard a seguinte janela para a confirmacao:

6 Confirma a remocdo desta informacdo?

| ok | [ Cancelar

Clique em OK para confirmar a remocao das férias. A mensagem de sucesso da a¢do sera gerada
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pelo sistema, como demonstrado na imagem a seguir:

-
_l.‘j « Férias removidas com sucessol

Bom Trabalho!

Manuais Relacionados

e Consultar Adicional

e Consultar Aquisitivo
¢ Consultar Auséncias
e Consultar Averbacao

<< Voltar - Manuais do SIGRH

2014/12/08 22:36

i

oDT

Consultar Formacao/Capacitacao

Sistema SIGRH
Moddulo Assisténcia ao Servidor
Usudrios Gestor do Departamento de Assisténcia ao Servidor
Perfil Gestor DAS
Ultima Atualizacdo|11/10/2016 19:41

Esta funcionalidade permite que seja realizada uma consulta da formacao e/ou capacitacao de um
determinado servidor. A Formacao escolar consiste em um conjunto de caracteristicas associadas a
educacdo de um individuo. A Progressao por Capacitagao Profissional é a mudanca de nivel de
capacitacdo, no mesmo cargo e nivel de classificacao, decorrente da obtencao pelo servidor de
certificagdo em programa de capacitacao, compativel com o cargo ocupado, o ambiente
organizacional e a carga horaria minima exigida.

Para realizar esta funcionalidade, acesse o SIGRH —» Mdédulos - Assisténcia ao Servidor - Consultas -
Consultas Funcionais -» Formac¢do/Capacitacao.

A seguinte pagina que permite a Busca Por Formacéo de Servidores sera apresentada.
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BuscA POR FORMAGCAD DE SERVIDORES

[0 servidor:
Categoria: Tecnico Administrativo
O cargoe: -- SELECIONE -- v
[0 unidade de Exercicia:
Considerar Unidades Winculadas & Unidade de Exercicio
[0 Area de Conhecimento: -- SELECIOME -- L
[0 Instituigio/Estabelecimento:
[ Pais: -- SELECIONME -- w
D Gerou Progressdo: -- SELECIONE -- w
[0 1incentivo & Qualificacgo: -- SELECIONE -- w
O

Exibir em formato de relatdrio

Buscar Cancelar

Caso desista da operacao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera exibida
posteriormente. Esta mesma funcao serd valida sempre que estiver presente.

O usuario podera utilizar um ou mais dos seguintes campos para buscar por adicionais:

e Servidor: Informe o nome do servidor. Ao digitar as trés primeiras letras o sistema
disponibilizara uma listagem com possiveis unidades para o preenchimento;

e Categoria: Opte por selecionar entre Docente, Médico Residente, Ndo especificado ou Técnico
Administrativo;

e Cargo: Selecione dentre as opcoes listadas pelo sistema;

 Unidade de Exercicio: Informe a unidade de exercicio desejada. Ao digitar as trés primeiras
letras o sistema disponibilizara uma listagem com possiveis unidades para o preenchimento;

e Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Exercicio: Essa opgao s sera disponibilizada para
a selecao caso o campo Unidade de Exercicio seja preenchido;

« Area de Conhecimento: Selecione, dentre as opcdes, a drea de conhecimento desejada;

e Instituicdo/Estabelecimento: Informe a Instituicao/Estabelecimento desejado;

e Pais: Selecione dentre as opcoes listadas pelo sistema;

e Gerou Progressao: Opte por selecionar entre Sim ou Nao;

* Incentivo a Qualificacdo: Opte por selecionar entre Sim ou Nao;

e Exibir em formato de impressao: Selecione esta opgao caso queira que o resultado seja exibido
em formato de impressao;

Exemplificamos com a Categoria Técnico Administrativo.

Para dar prosseguimento com a pesquisa, cligue em Buscar e a pagina a seguir sera gerada.
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BUsSCcA POR FORMACAD DE SERVIDORES

[0 servidor:
Categoria: Tecnico Administrativa w
[0 cargo: -- SELECIONME -- -

[ unidade de Exercicio:

Considerar Unidades Winculadas & Unidade de Exercicio

[0 Area de Conhecimento: -- SELECIOME --

[ 1Instituicdo/Estabelecimentn:

1 Pais: -- SELECIONE -- v
|:| Gerou Progressdo: -- SELECIONE -- %

[0 Incentivo 4 Qualificaggo: -- SELECIONE -- »

[ Exibir em farmata de relatério

Buscar Cancelar

4: Wisualizar Detalhes da Formacdo

Servidor Curso

MOME DO SERVIDOR

NOME DO SERVIDOR

Gualidade no Atendimento ao Publico

Suplencia do 12 Grau

GRAUS DE FORMACAO (2 REGISTROS ENCONTRADOS )

InstituicdofEstabelecimento Observacies:

H.U.H.C.L-DRH-UFRN

SEC. EDU. E CULTURA-RN-
PROEX-UFRN

Nesta tela, o usuario podera realizar a visualizacdo de detalhes da formacao. Para isso, basta clicar no
fcone * e atela a sequir sera fornecida pelo sistema.

Servidor:

Curso:

Instituicdo fEstabelecimento:
Tipo de Formacgao:

Area de Conhecimento:
Denominacdo do Curso:
Data de Término:

Carga Horaria (em horas):
Capacitacdo:

Gerou Progressao:
Incentivo a Qualificacdo:

Observacdes:

Caso queira retornar a tela anteriormente gerada, clique em Voltar.

Para retornar para a pagina inicial do médulo, clique em Assisténcia ao Servidor

Bom Trabalho!

Manuais Relacionados

Consultar Adicional
Consultar Aquisitivo
Consultar Auséncias
Consultar Averbacao

<< Voltar - Manuais do SIGRH

DETALHES DA FDRM.RI_:Z.ﬁ.D ESCOLAR
MOME D2 SERVIDOR
Gualidade no Atendimento ao Publico
H.U.H.&.L-DRH-UFRN

Qualidade no Atendimento ao Publico
07/06,/1997
20

Nerfiuma auséncia associada a esta formacdo.

Yoltar

Assisténcia ao Servidor
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Consultar Ocorréncias Funcionais

Sistema SIGRH
Moddulo Assisténcia ao Servidor (DAS)
Usudrios Gestor DAS
Perfil Gestor DAS
Ultima Atualizacdo|11/10/2016 19:41

Esta operacao tem como finalidade possibilitar que o usudrio consulte as ocorréncias funcionais dos
servidores vinculados a Instituicao. Desta forma, sera possivel acompanhar os fatos registrados no
sistema relacionados as atividades funcionais dos servidores.

Para utilizar esta funcionalidade, acesse o SIGRH - Mddulos - Assisténcia ao Servidor » Consultas —
Consultas Funcionais —» Ocorréncias Funcionais.

O sistema exibira a tela que permite a insercao dos dados para a Busca por Ocorréncias Funcionais
de Servidores.

« Para consultar as ocorréncias funcionais dos servidores, informe abaixo o nome do zervidor & selecione a opgdo Buscar.
« E permitido também consultar as ocorréncias funcionais ndo apenas por servidor, mas também em combinagdoc com o periodo da ocorréncia, isto €, data de
inicio & términe da ccorréncia funcional cu atraveés da unidade de exercicio do servidor.

BuscA POR OCORRENCIAS FUNCIONAIS DE SERVIDODRES

[ servidor:

Unidade de Exercicio: DEFARTAMENTO DE CDMUNICAC-KO SOCIAL (13.15)
[ considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Exercicio

Periodo: 01/01/2010 |8 a [30/08/2011 |[F]

[ Exibir em Formate de Impressdo

Buscar Cancelar

Para realizar a busca por ocorréncias, o gestor devera informar os seguintes parametros:

e Servidor: O usuario podera realizar a busca informando o nome do servidor, o nUmero da
matricula do SIAPE ou CPF e, em seguida, seleciona-lo na lista de resultados gerada neste
campo apds a insercao das primeiras letras;

 Unidade de Exercicio: Se desejar, informe a unidade de exercicio associada aos servidores cujas
ocorréncias serao consultadas. Para isso, forneca o cddigo ou o nome da unidade e, em
seguida, selecione-a na lista de resultados gerada neste item apés a insercao das primeiras
letras;

e Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Exercicio: Este item apenas estara habilitado
para sele¢do, caso o usuario informe a Unidade de Exercicio. Selecione este campo se desejar
incluir no resultado da busca as unidades vinculadas a Unidade de Exercicio informada;

e Periodo: Informe o periodo das ocorréncias que deseja abranger na busca, fornecendo a data ou

selecionando-a no calendario virtual, ao clicar no icone E|;
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e Exibir em Formato de Impressdo: Selecione este item, caso queira visualizar o resultado da
busca em formato de relatério para impressao.

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

Exemplificaremos ao informar Unidade de Exercicio Departamento de Comunicacao Social (13.15) e o
Periodo 01/01/2010 a 31/08/2011.

Para prosseguir, clique em Buscar.

Em seguida, sera exibida a Lista de Ocorréncias Funcionais Encontradas segundo os critérios
informados na busca.

» Para consultar as ocorréncias funcionais dos servidores, informe abaixo o nome do servidor e selecione a opgdo Buscar.
» E permitide também consultar as ocorréncias funcionais ndo apenas por servidor, mas também em combinagdo com o periodo da ocorréncia, isto €, data de
inicio & término da ocorréncia funcional ou através da unidade de exercicio do servidor.

Busca poR OCORRENCIAS FUNCIONAIS DE SERVIDORES

[ servidor:
Unidade de Exercicio: DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO SOCIAL (13.15)
[[] cConsiderar Unidades Vinculadas & Unidade de Exercicio
Periodo: 01/01/2010 7] a [30/08/2011 |TF|
[7] Exibir em Formato de Impressdo
Buscar Cancelar

LISTA DE DCORRENCIAS FUNCIONAIS ENCONTRADAS (19 REGISTROS ENCONTRADOS)

Data de

Servidor Cadastro Periodo Ocorréncia Origem Observacdo
Alteracdo da
. MUDANGCA DE JORNADA DE TRABALHO - A Jornada de
LIRS (D S s/08/2010 D5/04/2010/3 VERIFICAR COM NOME DO SERVIDOR e Trabalho do
Servidor
NOME DO SERVIDOR 05/04/2010 01/01/2010 a - RESCISAO DE CONTRATO Siape ?)f;;f:;'a de
Alteracdo da
. MUDANGCA DE JORNADA DE TRABALHO - A Jornada de
LIRS (D S 23/02/2010 23/02/2010/3 VERIFICAR COM NOME DO SERVIDOR e Trabalho do
Servidor
NOME DO SERVIDOR 23/02/2011 01/01/2011 a - RESCISAO DE CONTRATO Siape ?)f;;f:;'a de
Alteracdo da
. MUDANCA DE JORNADA DE TRABALHO - A Jornada de
NOME DO SERVIDOR 30/04/2010 30/04/2010 a o e SIGRH Tt b
Servidor

Assisténcia ao Servidor

Se desejar retornar ao menu principal do moédulo Assisténcia ao Servidor, clique no link
Assisténcia ao Servidor

Nesta tela, sera possivel visualizar as informac0es gerais sobre as ocorréncias cadastradas no
sistema. Caso o usuario realize a consulta com base no Servidor, o nome do mesmo nao podera ser
visualizado no resultado da busca.

Bom Trabalho!

Manuais Relacionados

e Consultar Ocorréncias Pessoais

<< Voltar - Manuais do SIGRH

- https://docs.info.ufrn.br/


https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asigrh%3Aassistencia_ao_servidor%3Aimpressao&media=suporte:manuais:sigprh:das:consultas:consultas_funcionais:link_assistencia_ao_servidor.png
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigrh:assistencia_ao_servidor:lista

Last
update:
2016/10/11
19:41

2014/12/12 04:51

suporte:manuais:sigrh:assistencia_ao_servidor:impressao https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigrh:assistencia_ao_servidor:impressao

i

oDT

Consultar Ocorréncias Pessoais

Sistema SIGRH
Moddulo Assisténcia ao Servidor (DAS)
Usudrios Gestor DAS
Perfil Gestor DAS
Ultima Atualizacdo|11/10/2016 19:41

Esta operacao tem como finalidade possibilitar que o gestor consulte as ocorréncias pessoais dos
servidores vinculados a Instituicao. Desta forma, o usuario poderd visualizar as informacdes gerais
referentes aos fatos ocorridos de carater pessoal dos servidores.

Para utilizar esta funcionalidade, acesse o SIGRH - Mddulos - Assisténcia ao Servidor » Consultas —
Consultas Funcionais = Ocorréncias Pessoais.

O sistema exibira a tela que permite realizar a Busca por Ocorréncias Pessoais do Servidor seguido
pelo Histdrico de Ocorréncias Pessoais Encontradas do usuario.

BuscA POR OCORRENCIAS PESSOAIS DO SERVIDOR

Servidor: % NOME DO SERVIDOR
Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

HISTORICO DE OCORRENCIAS PESSOAIS ENCONTRADAS

Data Ocorréncia

11/03/2008 Alteragdo do PisPasep dofa) Servidor(a) para (0000000000) na carga do Arguive Siape
30/07/2009 Alteragdo da Escolaridade do(a) Servidor(a) para (8) na carga do Arquivo Siape
01/09/2009 Alteragdo da Escolaridade do(a) Servidor(a) para (8) na carga do Arguivo Siape
02/10/2009 Alteracdo da Escolaridade do(a) Servidor(a) para (8) na carga do Arguivo Siape
05/10/2009 Alteragdo da Escolaridade do(a) Servidor(a) para (8) na carga do Arguivo Siape
07/10/2009 Alteragdo da Escolaridade do(a) Servidor(a) para (8) na carga do Arquivo Siape
25/10/2009 Alteragdo da Escolaridade do(a) Servidor(a) para (8) na carga do Arguivo Siape
30/10/2009 Alteracdo da Escolaridade do(a) Servidor(a) para (8) na carga do Arguivo Siape
26/11/2009 Mudanga de Enderego para NOME DA RUA, 00 BAIRRO NATAL - RN

27/11/2009 Alteragdo da Escolaridade do(a) Servidor(a) para (8) na carga do Arquivo Siape

Assisténcia ao Servidor

Para retornar ao menu principal do mddulo Assisténcia ao Servidor, clique no link
Assisténcia ao Servidor

Se desejar realizar a busca por ocorréncias pessoais de um Servidor, informe o nimero da matricula
SIAPE, o CPF ou 0 nome do servidor e, em seguida, selecione-o na lista de resultados gerada neste
item apds a insercao das primeiras letras.

Caso desista da operacao clique em Cancelar e confirme na caixa de didlogo que sera gerada
posteriormente.

Exemplificaremos ao informar o Servidor Nome do Servidor.
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Para prosseguir, clique em Buscar.

Em seguida, o resultado da busca sera exibido no Histdrico de Ocorréncias Pessoais Encontradas de
acordo com o servidor informado na busca. A descricao das ocorréncias pessoais consultadas sera
exibida semelhante a tela apresentada anteriormente.

Bom Trabalho!

Manuais Relacionados

e Consultar Ocorréncias Funcionais
<< Voltar - Manuais do SIGRH

2014/12/13 04:50
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Consultar Pasta do Sistema Anterior

Sistema SIGRH
Modulo Assisténcia ao Servidor
Usudrios Gestores do Departamento de Assisténcia ao Servidor da Instituicao
Perfil Gestor DAS
Ultima Atualizacdo|11/10/2016 19:41

Esta operacao tem como objetivo possibilitar que o usuario realize uma consulta pelo histérico de
ocorréncias de um determinado servidor da Instituicdo, ocorréncias essas que foram registradas na
pasta do servidor no Sistema de Atendimento ao Usudrio (SAU), antigo sistema da Instituicao. Com a
implementacao do novo sistema, as informacdes foram transferidas para o SIGRH, sendo
armazenadas na pasta SAU.

Para utilizar esta funcionalidade, acesse o SIGRH - Mddulos = Assisténcia ao Servidor -» Consultas -
Consultas Funcionais - Pasta Sistema Anterior.

O sistema exibira a tela a seguir, que permite a Busca por Histdrico Pasta SAU de Servidor:

Busca POR HISTORICO PASTA SAU DE SERVIDOR

Servidor: NOME DO SERVIDOR

Buscar Cancelar

Assisténcia ao Servidor

Na tela acima, informe o nome do Servidor cujo histérico de ocorréncias deseja consultar. E
importante destacar que ao inserir as primeiras letras do nome do servidor desejado, o sistema
apresentara uma lista de resultados contendo todos os servidores cujos nomes iniciam com a letra
informada. Clique na opcao desejada para seleciona-la.

- https://docs.info.ufrn.br/
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Exemplificaremos com o Servidor: NOME DO SERVIDOR.
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Se desejar retornar ao menu principal do médulo, clique no link Assisténcia ao Servidor  Esta acdo
sera valida sempre que for apresentada.

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

Para prossequir, clique em Buscar. O Histdrico Pasta SAU Encontrado para o servidor informado na
busca sera disponibilizado no seguinte formato:

Busca poR HisTORICO PASTA SAU DE SERVIDOR

Servidor: 000000 NOME DO SERVIDOR

Buscar Cancelar

HISTORICO PASTA SAU ENCONTRADO

Grupo da

Ocorréncia Assunto Descricao Processo

Data

DISPENSAR A PEDIDO A FUNCAO DE SUBSTITUTO EVENTUAL NAS FALTAS E/OU
16/07/2001 OCORRENCIAS  EXONERACAQ, PORTARIA 244/01  1yoen MENTOS DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL  00000000-00

EoEL DEH206/0 1 BpIS]E =07 DA PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS.
OCORRENCIAs  EXONERACAO DE EXONERADA, A PEDIDO, A PARTIR DE 05/03/01, DA FUNCAO DE DIRETOPR DA
30/04/2001 JCORKS FUNCAO.FORTARIA 066/01-R, DE DIVISAG DE CONTROLE, CARGOS E MOVIMENTACOES, FG-03 DO DEPARTAMENTO DE  00314363-01
12/03/01, BS. 010/01, FLS. 233.  ADMINIS TRACAO DE PESSOAL.
ELOGIADA POR SUA EXEMPLAR DEDICACAO, COMPETENCIA E CAPACIDADE DE LIDE
OCORRENCIAS RANCA DEMONSTRADA NO EXERCICIO DE SUAS ATRIBUICOES, DURANTE O PERIODO
08/08/1999 K5z a) ELOGICE DE NOSSA GESTAO NO DEPT. DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL, CONFORME LICHIOERT D)

PORTARIA N. 25/99- DP, DE 28/05/99, PUBLICADO NO BS 32/99.
DESIGNADA, PARA EXERCER A FUNCAO DE DIRETOR DA DIVISAO DE PAGAMENTO E

30/05/1997 MOPIFICACAD  hecianacao DE FUNCAO ATENDIMENTO DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL, FG-03, CONFORME PORTARIA N. 00000000-00
FUNCIONAL
95/97-R, DE 14/02/97.
OCORRENCIAS EXONERADA, DA FUNCAO DE DIRETOR DA DIVISAO DE PAGAMENTO E ATENDIMENTO
13/03/1957 JSTR EXONERACAO DE FUNCAG DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAGC DE PESSOAL, FG-04, CONFORME PORTARIA  00000000-00
N. 94/97-RDE 14/02/97.
OCORRENCIAS ASSUMIU A DIRECAO DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL,
221171996 JSORK! SUBSTITUICAG NOPERIODO DE 09.07.96 A 12.07.96, EM VIRTUDE DO AFASTAMENTO DO TITULAR A 00000000-00
SERVICO EM BRASILIA-DF, CONFORME MEMORANDO N. 31/96-DAF/DPA, DE 09/07/96.

Bom Trabalho!

Manuais Relacionados

e Consultar Ocorréncias Funcionais
e Consultar Ocorréncias Pessoais

<< Voltar - Manuais do SIGRH

2014/12/08 22:36
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Emitir Carta de Convocacao

Sistema SIGRH
Médulo Assisténcia ao Servidor (DAS)
Usuarios Gestor DAS
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Perfil Gestor DAS
Ultima Atualizacdo|11/10/2016 19:41

Esta operacao tem como finalidade possibilitar que o usuario emita uma carta de convocacao para
exame médico dos servidores vinculados a Instituicdo. Neste documento, constard as instrucoes
necessarias para a realiza¢cdo dos exames solicitados bem como a requisicao de exames
complementares, conforme o critério do gestor.

Para utilizar esta funcionalidade, acesse o SIGRH - Mdédulos - Assisténcia ao Servidor -» Exame
Médico Ocupacional - Carta de Convocacao para Exame Médico - Emitir Carta de Convocacgao.

O sistema exibira a tela que permite a insercao dos dados para a busca.

Esta operacdo permite a emissdo da carta de convocacdo e as solicitagies de exames para o servidor.

EmMissAo DA CARTA DE CONVOCAGAOD

Servidor:

v Categoria: | Docente E|

Cargo: | -- SELECIONE UM CARGO -- El
v Idade entre: |50 e |60 (Anos)
v Sexo: | Masculing [=]

Unidade de Lotagao: | -- SELECIONE UMA UNIDADE --

[~]
Unidade de

Localizagio: L SELECIONE UMA UNIDADE --

Buscar Servidor Cancelar

Para emitir uma carta de convocacgao para o exame médico, o gestor devera buscar pelo servidor cujo
documento sera referente. Diante disso, sera possivel realizar a busca informando os seguintes
parametros:

e Servidor: Informe o servidor fornecendo o nimero de matricula do SIAPE, o CPF ou 0 nome do
servidor e, em seguida, selecione-o na lista de resultados gerada neste item apds a inser¢do
das primeiras letras;

e Categoria: A busca podera ser realizada com base na categoria do servidor, ao optar entre
Docente, Médico Residente, Nao especificado ou Técnico Administrativo;

e Cargo: Se desejar, selecione o cargo do servidor na lista de opcdes correspondente a este
campo;

* Idade entre: Caso queira, o gestor podera estabelecer uma faixa etaria para a busca,
informando idade que deseja abranger no resultado da busca;

e Sexo: Selecione o sexo do servidor, optando entre Masculino ou Feminino;

e Unidade de Lotacao: Indique a unidade em que os servidores estao lotados, selecionando uma
das opcoes presentes na lista relacionada a este campo;

 Unidade de Localizacdo: Se desejar, sera possivel realizar a busca informando a unidade de
localizacao, selecionando-a na lista de opc¢Oes referente a este item.

E importante salientar que pelo menos um desses parametros deverd ser informado, sendo que
quanto mais dados forem fornecidos mais especifico sera o resultado da busca.

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

Exemplificaremos ao informar a Categoria Docente, Idade entre 50 e 60 (Anos) e Sexo Masculino.

Para prosseguir, clique em Buscar Servidor.
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Em seguida, serao exibidos os Servidores Encontrados no sistema de acordo com os dados inseridos
na busca.

Esta operacdo permite a emissdo da carta de convocacdo e as solicitagiies de exames para o servidor.

EMISSAD DA CARTA DE CONVOCACAOD

| Servidor:

Categoria: | Docente E|

m Cargo: | -- SELECIONE UM CARGO - =]
Idade entre: |50 e |60 (Anos)

Sexo: | Masculino E|

[[] Unidade de Lotagdo: | -- SELECIONE UMA UNIDADE -- =]

= Lg;‘;‘f;::;oe -~ SELECIONE UMA UNIDADE -- =]

Buscar Servidor Cancelar
53: Selecionar Servidor

SERVIDORES ENCONTRADOS

Servidor Unidade de Exercicio

NOME DO SERVIDOR DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTEGRADA @
NOME DO SERVIDOR DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA DE COMUNICACOES @
NOME DO SERVIDOR DEPARTAMENTC DE EDUCF\QE\O - CERES @
NOME DO SERVIDOR ESCOLA AGRICOLA DE JUNDIAT (=]
NOME DO SERVIDOR ESCOLA AGRICOLA DE JUNDIAL @
NOME DO SERVIDOR DEPARTAMENTO DE GEOGRAFIA @
NOME DO SERVIDOR DEPARTAMENTO DE QUIMICA @

Assisténcia ao Servidor

Para retornar ao menu principal do mddulo Assisténcia ao Servidor, clique no link
Assisténcia ao Servidor

Nesta tela, o gestor podera selecionar o servidor que deseja emitir a carta de convocacao, clicando no

icone @ | Desta forma, sera exibida a carta de convocacao para o exame médico do servidor,
incluindo os exames solicitados e as instrucdes necessarias para sua realizacdo. O documento sera
exibido em formato de relatério para impressao, da seguinte forma:
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— UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE - UFRN ~ =
U PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS - PRH N
ol DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AO SERVIDOR - DAS

DIVISAD DE HIGIENE, SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO - DHSMT SUPERINTENDENCIA
A TELEFONES: COORDENACAO E INFORMACOES: (84) 1234-5678 D8 INFORMATICA
- PRH INSTITUCIONAL: (84) 1234-5678
N E-MAIL: SIGHR@UFRN.BR
Memeorando Circular No. 21/2010/DHSMT/DAS Natal/RN, 01 de Setembro de 2011
Caro (a) Servidor (a) NOME DO SERVIDOR SIAPE: 0000000

Lotacdo: DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTEGRADA

Conforme o Decreto n? 6,856, de 25 de maio de 2009, e da Portaria Normativa n® 04, de 15 de setembro
de 2009, os 6rgdos da Administragdo Plblica Federal devem promover a realizagdo de exames periddicos de
salde para os servidores (ocupantes de cargos efetivos, de cargos comissionados, ou de natureza especial).
Tal medida busca promover o cuidado com a salde do servidor, permitindo diagndsticos que irdo orientar
tratamentos ou agdes de melhoria da qualidade de vida, quando necessérios.

A UFRN, com muita satisfagdo, convoca V.3a., através do Departamento de Assisténcia aoc Servidor, a
participar desse processo.

INSTRUCOES

1. Os exames s3o definidos, de acordo com o Decreto, pela idade, sexc e exposicdo a riscos ocupacionais,
conforme a reguisigdo anexo.

2. Se V.Sa. tiver resultado recente de algum dos exames listados no anexo, que esteja NO PRAZO DE
WALIDADE (cbservar o anexo), ndo precisa repeti-lo para esta convocatdria. Basta apresentar 3 equipe de
coordenagdo na DHSMT/DAS/UFRN localizado no Campus Universitdrio - Natal/RN, préximo ac Departamento
de Artes para ser acrescentado aos demais resultados.

3. Leia com atengdo a folha anexa onde constam os cuidados antes da coleta de cada exame e também os
enderegos da rede credenciada exclusivamente para a realizagdo dos exames.

4. Compareca aos |ocais indicados para realizar o exame solicitado portando esta carta convocatdria.

5. Apés a realizagdo dos exames, o laboratério ou clinica ficard com a requisicdo para posterior confer&ncia e
encaminhamento dos resultados a equipe de coordenagdo.

6. Apds 0 exame, aguarde a convocacdo para realizar a consulta médica com o médice do trabalho que
estarad de posse dos resultados dos seus exames. Portanto, ndo € preciso retornar ao servigo onde realizou os
exames para receber os resultados.

Mome do Diretor Nome do Diretor
Diretora da DHSMT Diretor do DAS

Protocolo de Recebimento
Declare que recebi a carta conveocatoria e anexos através do Memerande Circular N8 21/2010/DHSMT/DAS,
de 01 de Setembro de 2011, para realizar os meus exames periddicos e aproveito pars informar os contatos
pelos quais poderei ser facilmente localizado pela equipe de coordenacio para o andamento de todas as fases
necessdrias 3 conclusdo do meu exame.

TELEFOMES: (____ ) e-mail:
Assinatura:

Servidor(a): NOME DO SERVIDOR SIAPE: 0000000

Lotagdo: DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTEGRADA

ANEX0S
EXAMES A SEREM REALIZADOS PELO SERVIDDR(A)

Servidor (a): NOME DO SERVIDOR SIAPE: 0000000
Lotacdo: DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTEGRADA

Os exames s3o definidos, de acordo com o Decreto n® 6.856, de 25 de maio de 2009, pela idade, sexo e
exposigdo a riscos ocupacionais, portanto, seus exames sio:

1.Hemograma completo (validade: 3 meses) g.4alt (Tgp) (validade: 3 meses)

9.Exame Oftalmolégico - Acuidade visual

2.Glicemia (validade: 3 meses) tonometria

10.Pesquisa de sangue oculto nas fezes - Método

3.8umdrio de Urina (validade: 3 meses) imunoccromatografico (validade: 12 meses)

4.Creatinina (validade: 3 meses) 11.PSA TOTAL (validade: 12 meses)
5.Colesterol total (validade: 3 meses) 12,
6.Triglicerideos (validade: 3 meses) 13.
7.Ast (Tgo) (validade: 3 meses) 14.

— UNIVERSIDADE FEDERAL DO R10 GRANDE DO NORTE -
U PRO-REITORIA DE RECURS0S HUMANOS N
. e DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AQ SERVIDOR

DIVISAO DE HIGIENE, SAUDE E MEDICINA DO TRABALHO SUPERINTENDENCIA
DE INFORMATICA

SOLICITACAO DE EXAMES COMPLEMENTARES

Servidor: NOME DO SERVIDOR (SIAPE: 0000000)

EXAMES SOLICITADOS

HEMOGRAMA COMPLETO GLICEMIA
COLESTEROCL TOTAL TRIGLICERIDEOS
SUMARIC DE URINA AST (TGO)
CREATININA ALT (TGP)

PESQUISA DE SANGUE OCULTO NAS FEZES -
METODO IMUNCCROMATOGRAFICO

PSA TOTAL
Data: 01/09/2011 Nome do Médico
Médica do Trabalho
CRM-RM 0000 Reg. UFF 000/339
| ( Voltar SIGRH | Copyright ® 2007-2011 - Superintendéncia de Informatica - UFRN Imprimir L‘é{]‘
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Clique em Voltar, para retornar a tela anterior.

Se desejar imprimir o documento, clique no fcone ™PT™" =

Bom Trabalho!

Manuais Relacionados

e Cadastrar Usuario
<< Voltar - Manuais do SIGRH

2014/12/10 04:49

i

oDT

Alterar/Remover Usuario

Sistema SIGRH
Moddulo Assisténcia ao Servidor
Usudrios Gestor DAS
Perfil Gestor DAS
Ultima Atualizacdo|11/10/2016 19:41

Esta operacao tem como finalidade permitir que o gestor consulte os usudarios cadastrados no
sistema, responsaveis pela realizacdo de exames médicos ocupacionais nos servidores da Instituicao.
Deste modo, sera possivel definir senhas de acesso para 0s mesmos, bem como alterar e/ou remover
0s seus dados cadastrais.

Para utilizar esta funcionalidade, acesse o SIGRH - Mdédulos - Assisténcia ao Servidor -» Exame
Médico Ocupacional - Usuarios do Mddulo de Assisténcia — Alterar/Remover Usuario.

O sistema exibird a Lista de Usuarios cadastrados no sistema.

Esta operagdo permite a alteragdo e remogdo dos usuarios responsaveis pela realizagdo dos exames meédicos ocupacionais.

&2: cadastrar Novo Usuario St'j Definir Senha &= Alterar ﬂ Remover

LISTA DE USUARIOS

MNome CPF Especialidade CRM Registro Coordenador

NOME DO USUARIO 000.000.000-00 MEDICA DO TRABALHO 0000 000000 SIM f:_-'_{ T ﬂ
NOME DO USUARIO 000.000.000-00 MEDICA DO TRABALHO 0000 000000 5IM f:_-j o ﬂ
NOME DO USUARIO 000.000.000-00 MEDICO DO TRABALHO 0000 000000 5IM 5-’_{ Tt y
NOME DO USUARIO 000.000.000-00 0000000 NAD f:_'_{' A 7
NOME DO USUARIO 000.000.000-00 0000000 NAOD B &

O gestor podera visualizar todos os usuarios do modulo assisténcia cadastrados no sistema. Ao clicar
no link &: Cadastrar Nove Usuario, serd possivel cadastrar um novo usuario. Para mais informacées
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sobre essa operacao, consulte Cadastrar Usuario listado nos Manuais Relacionados presentes no final
deste manual.

Além disso, o gestor podera definir uma senha de acesso para o usudrio registrado, assim como
alterar ou remover suas informacdes cadastrais. Estas operacdes serao descritas separadamente em
formato de tdépicos ao longo deste manual.

Definir Senha

Ao clicar no icone &2, o sistema possibilitard que o gestor defina uma senha de acesso para 0 usuario
registrado no médulo de assisténcia. Deste modo, serd exibida a tela que permite a insercao da
senha do Usuario, onde constarao suas informacoes gerais.

Esta operacdo permite a definigdo da senha que o usudric utiliza para realizar operaces referentes ao mddulo de assisténcia ac servidor.

Usuario(a): NOME DO USUARIO
CPF: 000.000.000-00
Especialidade: MEDICA DO TRABALHO
CRM: 0000
Registro: 0000000

DEFINICAO DE SENHA
Senha: « eeesss

Confirmar Senha: « sessss

Definir Senha << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Para definir a senha de acesso, o gestor devera fornecer uma Senha que sera utilizada para realizar
operacoOes referente ao modulo de assisténcia. Apds informa-la, sera necessario Confirmar Senha,
onde o usuario devera fornecer a mesma informada anteriormente.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar e confirme na caixa de didlogo que sera gerada
posteriormente. Esta fungao sera valida sempre que estiver presente.

Cliqgue em Voltar, para retornar a tela anterior. Esta funcao serd valida sempre que estiver presente.
Para concluir o procedimento, clique em Definir Senha.

Em seqguida, sera exibida uma mensagem de sucesso confirmando a definicao de senha.

=
_l./ + ODperacdo realizada com sucesso!

Alterar Usuario

Para alterar as informac0es cadastrais de um usuario registrado, clique no icone «+ presente na Lista
de Usudrios. Serdo exibidos os dados do Usudrio disponiveis para modificacao a critério do gestor.
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Esta operagdo permite o cadastro dos usudrios responsaveis pela realizacdo dos exames médicos ocupacionais.

Nome: « NOME DO USUARIO CPF N°: * |000.000.000-00
Especialidade: |MEDICA DO TRABALHG CRM N°%; 1234
Registro N%; * |123456788
Coordenador? &

Alterar <= \oltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.
Assisténcia ao Servidor

Caso queira retornar a pagina principal do moédulo Assisténcia ao Servidor, clique no link
Assisténcia ao Servidor

O gestor poderd modificar os dados do usuario conforme os seguintes parametros:

* Nome: Refere-se ao nome do usuario que deseja cadastrar no sistema;

e CPF N2: Serd preciso fornecer o nimero do CPF do usuario que sera cadastrado;
 Especialidade: Se desejar, informe a especialidade do usuario;

e CRM N¢: Caso queira, o gestor podera fornecer o nimero do CRM no cadastro;

» Registro N°: Forneca o nimero de registro do usuario;

e Coordenador?: Selecione este item, caso o usuario seja um coordenador.

Exemplificaremos ao informar os seguintes critérios:

e Nome: Nome do Usudrio;

e CPF N°: 000.000.000-00;
 Especialidade: Médica do Trabalho;
e CRM N@: 1234;

e Registro N2: 123456788

e Coordenador?

Apos alterar os dados desejados, clique em Alterar.

Sera exibida uma mensagem de sucesso confirmando a atualizacao dos dados.

-
_l./ + Operacdo realizada com sucessol

Remover Usuario

O sistema possibilitarad que o gestor remova um usuario cadastrado, ao clicar no icone 4 Entso,
sera exibida uma caixa de didlogo sobre a confirmacdo da remocao do registro.

0 Confirma a remogdco desta informacgdo?

[ O l ’ Cancelar

Cliqgue em OK para confirmar a remocao.
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Deste modo, sera exibida uma mensagem de sucesso confirmando a exclusao do usuario no sistema.

-
_I:j + Operacdo realizada com sucessol

Bom Trabalho!

Manuais Relacionados

e Cadastrar Usuério
<< Voltar - Manuais do SIGRH

2014/12/10 04:49

i

oDT

Cadastrar Usuario

Sistema SIGRH
Mddulo Assisténcia ao Servidor
Usudrios Gestor DAS
Perfil Gestor DAS
Ultima Atualizacdo|11/10/2016 19:41

Esta operacao tem como finalidade possibilitar que o gestor cadastre um usuario responsavel pela
realizacao dos exames médicos ocupacionais. Esses exames serao realizados para os servidores
vinculados a Instituicdo mediante a solicitacao do gestor.

Para utilizar esta funcionalidade, acesse o SIGRH - Mddulos - Assisténcia ao Servidor - Exame
Médico Ocupacional » Usuarios do Médulo de Assisténcia —» Cadastrar Usuario.

O sistema exibira a tela que permite a insercao dos dados para o cadastro.

Esta operagdo permite o cadastro dos usudrios responsaveis pela realizagdo dos exames médicos ocupacionais.

Nome: & NOME DO USUARIO CPF N * 000000000000
Especialidade: CRM N%:
Registro N%: # [123456788
Coordenador? +

Cadastrar Cancelar

# Campos de praenchiments obrigatdria.
Assisténcia ao Servidor

Se desejar retornar ao menu principal do médulo Assisténcia ao Servidor, clique no link

Assisténcia ao Servidor

Para realizar o cadastro de um usuério do mddulo de assisténcia, serd necessario informar os
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seqguintes critérios:

e Nome: Informe o0 nome do usuario que deseja cadastrar no sistema;

e CPF N2: Sera preciso fornecer o nimero do CPF do usuario que sera cadastrado;
 Especialidade: Se desejar, informe a especialidade do usuario;

e CRM N¢: Caso queira, o gestor podera fornecer o nimero do CRM no cadastro;

e Registro N2: Forneca o nimero de registro do usuario;

e Coordenador?: Selecione este item, caso o usuario seja um coordenador.

Caso desista da operacao, cligue em Cancelar e confirme na caixa de didlogo que sera gerada
posteriormente.

Exemplificaremos ao informar o Nome Nome do Usudrio, CPF N2 000000000000, o Registro N
123456788 com o item Coordenador? selecionado.

Para prossequir, clique em Cadastrar.

Uma mensagem de sucesso sera exibida confirmando o cadastro do usuario no sistema.

-
!J’ + Dperacao realizada com sucessol

Bom Trabalho!

Manuais Relacionados

e Alterar/Remover Usuario
<< Voltar - Manuais do SIGRH

2014/12/13 04:50

[

oDT

Alterar/Remover Locais de Exames

Sistema SIGRH
Moédulo Assisténcia ao Servidor
Usuarios Gestor DAS
Perfil Gestor DAS
Ultima Atualizacdo|11/10/2016 19:41

Esta operacao tem como finalidade possibilitar a consulta dos locais de realizacao de exames
médicos ocupacionais pelos servidores da Instituicao. Com isso, o gestor podera alterar as
informac0es cadastrais sobre os locais de exames assim como remové-las. Sera necessario que o
local de exame esteja previamente cadastrado no sistema.
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Para utilizar esta funcionalidade, acesse o SIGRH —» Mddulos - Assisténcia ao Servidor - Exame
Médico Ocupacional —» Locais dos Exames - Alterar/Remover Locais.

O sistema exibird a tela com os Locais Cadastrados para a realizacdo dos exames médicos
ocupacionais.

Esta operagdo permite a alteracdo e remogdo dos locais dos exames médicos ccupacionais cadastrados.

&): cadastrar Novo Local  o: Alterar “l: Remover

LOCAIS CADASTRADOS

Nome Endereco Bairro CEP Cidade UF
DEPARTAMENTC DE ASSISTENCIA AQ SERVIDOR CAMPUS UNIVERSITARIO LAGOA NOWA 59072-970 MNATAL RN s ’ﬂ
Hospital UFRN UFRN 55000-211 Natal RN ke o

Sera possivel visualizar todos os locais para a realizacao dos exames médicos cadastrados no
sistema. Ao clicar em J: Cadastrar Novo Local, o gestor poderd cadastrar um novo local. Para mais
informacdes sobre essa operacao consulte Cadastrar Local listado nos Manuais Relacionados
presentes no final deste manual.

Além disso, as informacdes referentes aos locais de exames poderdo ser modificadas ou excluidas,
conforme o critério do gestor.

Caso queira alterar os dados do local, clique no icone =+ presente na lista com os Locais Cadastrados.
Em seqguida, sera exibida a tela que permite a alteracao dos dados referentes ao Local do Exame
Médico Ocupacional.

Esta operagdo permite o cadastro dos locais de realizagdo dos exames médicos ocupacionais.

LocaL po ExAME MEDIco OCUPACIONAL

Nome: & DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AO SERVIDOR
Enderego: & |[CAMPUS UNIVERSITARIO
Bairro: # |LAGOA NOVA CEP: [59072-970
Cidade: & [NATAL UF: [RN [+]

Alterar << Voltar Cancelar
# Campos de preenchimento cbrigatdric.
Assisténcia ao Servidor

Para retornar ao menu principal do mddulo Assisténcia ao Servidor, clique no link
Assisténcia ao Servidor

O usuario podera modificar os seguintes parametros referente ao local do exame:

e Nome: Refere-se ao nome do local onde serao realizados os exames médicos ocupacionais;
e Endereco: Informe a rua em que esté localizado o estabelecimento;

* Bairro: Refere-se ao bairro correspondente ao Endereco informado;

e CEP: Informe o CEP do endereco do local;

e Cidade: Forneca a cidade onde serao realizados 0s exames;

e UF: Informe o estado correspondente a Cidade indicada no cadastro.

Caso desista da operacao, cligue em Cancelar e confirme na caixa de didlogo que sera gerada
posteriormente.

Clique em Voltar, para retornar a tela anterior.

Exemplificaremos ao informar os seguintes critérios:
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e Nome: Departamento de Assisténcia ao Servidor;
e Endereco: Campus Universitario;

e Bairro: Lagoa Nova;

e CEP: 59072-970;

e Cidade: Natal,

e UF: RN.

Apds modificar os dados desejados, clique em Alterar.

Logo, uma mensagem de sucesso sera exibida confirmando a atualiza¢cdo dos dados.

-
_l./ + Operacdo realizada com sucesso!

De volta a tela com os Locais Cadastrados, sera possivel remover um local de exame ocupacional,
clicando no icone ¥ . Desta forma, sera exibida uma caixa de didlogo sobre a remocao do registro.

0 Confirma a remogdo desta informacgdo?

| ok || Cancelar

Cliqgue em OK para confirmar a exclusao.

Desta forma, sera exibida uma mensagem de sucesso confirmando a remocao do local.

-
_l./ + Operacdo realizada com sucesso!

Bom Trabalho!

Manuais Relacionados

e Cadastrar Local
<< Voltar - Manuais do SIGRH
2014/12/10 04:49

™
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Cadastrar Local do Exame Médico Ocupacional

Sistema SIGRH
Médulo Assisténcia ao Servidor
Usuarios Gestor DAS
Perfil Gestor DAS
Ultima Atualizacéo/11/10/2016 19:41

Esta operacao tem como finalidade possibilitar o cadastro de um local para a realizacao dos exames
médicos ocupacionais para os servidores vinculados a Instituicdo. Desta forma, o gestor podera incluir
as informacdes sobre a localizacdo onde serdo realizados os exames médicos.

Para utilizar esta funcionalidade, acesse o SIGRH - Mddulos - Assisténcia ao Servidor - Exame
Médico Ocupacional - Locais dos Exames — Cadastrar Local.

O sistema exibira a tela que permite o cadastro do Local do Exame Médico Ocupacional.

Esta operagdo permite o cadastro dos locais de realizagdc dos exames médicos ocupacionais.

LocaL Do ExAME MEDICO OCUPACIONAL

Nome: & [NOME DO LOCAL
Enderego: & [NOME DA RUA

Bairro: « | ALECRIM CEP: |55000-000

Cidade: & [NATAL UF: [RN [+]

Cadastrar Cancelar
#% Campos de preenchimento cbrigatdric.
Assisténcia ao Servidor

Caso queira retornar ao menu principal do médulo Assisténcia ao Servidor, clique no link
Assisténcia ao Servidor

Para cadastrar um local para a realizacdo dos exames médicos ocupacionais, o usuario devera
informar os seguintes parametros:

e Nome: Informe o nome do local onde serao realizados 0s exames;

e Endereco: Informe a rua em que esté localizado o estabelecimento;
 Bairro: Refere-se ao bairro correspondente ao Endereco informado;
e CEP: Informe o CEP do endereco do local;

e Cidade: Forneca a cidade onde serao realizados 0s exames;

e UF: Informe o estado correspondente a Cidade indicada no cadastro.

Caso desista da operacao, cligue em Cancelar e confirme na caixa de didlogo que sera gerada
posteriormente.

Exemplificaremos ao informar os seguintes critérios:

e Nome: Nome do Local;

e Endereco: Nome da Rua;
e Bairro: Alecrim;

e CEP: 59000-000;

e Cidade: Natal;

e UF: RN.
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Apds inserir os dados necessarios, cligue em Cadastrar.

Em sequida, sera exibida uma mensagem de sucesso sobre a insercao do local do exame.

=
!j +« Dperacao realizada com sucessol

Bom Trabalho!

Manuais Relacionados

¢ Alterar/Remover Locais
<< Voltar - Manuais do SIGRH

2014/12/10 04:49

it

oDT

Cadastrar Licenca Médica

Sistema SIGRH
Moédulo Assisténcia ao Servidor
Usuadrios Gestor DAS
Perfil Gestor DAS
Ultima Atualizacdo|11/10/2016 19:41

Esta operacao tem como finalidade possibilitar ao usudrio fazer o cadastro de uma licenca médica. A
licenca médica é uma auséncia concedida ao servidor da Instituicdo para o tratamento de sua saldde
ou de seus dependentes vinculados. Deste modo, o gestor podera inserir os dados relacionados a
auséncia, o motivo que determina a licenca médica bem como os documentos comprobatérios.

Para utilizar esta funcionalidade, acesse 0 SIGRH - Mddulos - Assisténcia ao Servidor - Licenca
Médica - Licenca Médica —» Cadastrar Licenca Médica.

A seguinte tela sera apresentada:
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DADOS DA LICENCA MEDICA

Origem: SIGRH

Unidade do Exercicio:

Servidor: * NOME DO SERVIDOR

Mome Completo: NOME DO SERVIDOR W
Matricula SIAPE: 000000
Cargo: COPEIROD
Vinculo de Ocorréncia: | 000000 { UFRN, de 11/05/1978 até 22/01/2013) El

Tipo da Auséncia: * | LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA (+60 dias) El

Dependente: | -- NOME DO DEPENDENTE -- [=]
Data de Inicio: #[28/05/2013 [[F]

Processo:

Observagdo:

DoOCUMENTO LEGAL

Capacitagdo: #

Data de Términa: # [28/08/2013 [[H

0 sim @ N3o

Quantidade maxima de caracteres: 4000

Enviar notificagdo por email

Homologa: # | Sim

Quantidade de caracteres digitados: 0

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

Tipo: # | ATESTADO MEDICO [=]

Data: # |28/05/2013 [[F]

Arquivo: |C:"-.Users"-.Emerson'-.Documerds"-.boletim.c:sv.bd

Observagies:

Quantidade maxima de caracteres: 4000

REGISTROS DE PONTO DO SERVIDOR =

Selecionar arquivo_

Anexar Documento

HR: Horas Registradas

HA: Horas Excedentes a Autorizar

PONTO DIARIO ASSOCIADO AO MES DE MAIO DE 2013

Escala Data

= 01/05/2013
= 02/05/2013
= 03/05/2013
= 04/05/2013
= 05/05/2013
= 06/05/2013
= 07/05/2013
= 08/05/2013
= 09/05/2013
= 10/05/2013
= 11/05/2013
= 12/05/2013
= 13/05/2013
= 14/05/2013
= 15/05/2013
= 16/05/2013
= 17/05/2013
= 18/05/2013
= 19/05/2013

— 20/05/2013
= 21/05/2013

= 22/05/2013
= 23/05/2013
= 24/05/2013
= 25/05/2013
= 26/05/2013
= 27/05/2013
= 28/05/2013
= 29/05/2013
= 30/05/2013
= 31/05/2013

Horario Registrado

Cadastrar

HR HE HA HH
—- --- 00:00
—- - 00:00
—- --- 00:00
—- - 00:00
—- --- 00:00
- - 00:00
—- --- 00:00
- - 00:00
—- --- 00:00
- - 00:00
—- --- 00:00
- - 00:00
—- --- 00:00
- - 00:00
—- --- 00:00
- - 00:00
—- --- 00:00
- - 00:00
—- --- 00:00

- --- 00:00
—- --- 00:00

- - 00:00
—- --- 00:00
- - 00:00
—- --- 00:00
- - 00:00
—- --- 00:00
- - 00:00
—- --- 00:00
- - 00:00
- --- 00:00

Horas Trabalhadas

Cadastrar e Sincronizar com o SIAPE

Saldo

HE: Horas Excedentes

Numero:

Quantidade de caracteres digitados: 0

HH: Horas a Homologar

Ocorréncia

Dia do Trabalhador.

Sabado

Domingo

Sabade
Domingo

Sabado

Domingo

Sabade
Domingo

Corpus Christi.

Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Assisténcia ao Servidor

Observaciao

[x]
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Caso queira desistir da operacao, clique em Cancelar na parte inferior da tela. Esta operacao sera
valida todas as vezes em que estiver disponivel.

Para retornar ao menu inicial do mddulo, clique em Assisténcia ac Servidor,
O usuario devera informar os seguintes parametros para cadastrar uma licenca médica:

 Unidade do Exercicio: Informe o cddigo ou nome da unidade de exercicio na qual o servidor esta
lotado. Apds ter digitado as primeiras letras, o sistema ira apresentar as opgoes relacionadas.
Clique para selecionar a unidade;

e Servidor: Informe o nome ou matricula do SIAPE do servidor cuja licenca médica serd
cadastrada. Apds ter digitado as primeiras letras, o sistema ird apresentar uma lista com as
opcoes relacionadas. Clique para selecionar o servidor. Apds ter informado o servidor,
automaticamente o sistema exibira os dados gerais sobre 0 mesmo;

* Vinculo de Ocorréncia: Este item sera exibido apds o usuario informar o Servidor. Entdo, sera
preciso selecionar entre as opgoes listadas o vinculo de ocorréncia do servidor com a
Instituicao;

* Tipo da Auséncia: Selecione, entre as opgoes listadas, o tipo da auséncia que o servidor deseja
cadastrar;

e Dependentes: Este campo apenas sera exibido caso o usuario opte pelo Tipo de Auséncia
LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA. Neste caso, selecione entre as
opcodes listadas, 0 nome do dependente do servidor;

 Data de Inicio: Informe a data de inicio da licenca médica;

e Data de Término: Informe a data em que a licenca encerrara;

e Processo: Sera necessario informar o nUmero do processo vinculado a auséncia;

 Capacitacdo: Informe se a licenca sera voltada para a capacitacao do servidor, optando entre
Sim ou Nao;

e Homologa: Neste campo, o usudrio devera indicar se a auséncia serd homologada, selecionando
dentre Sim, Ndo ou Pendente;

e Observacdo: Caso queria, insira observacdes acerca da licenca médica cadastrada;

e Enviar notificacao por email: Selecione esta opcao caso queira fazer o envio da notificacao por
email.

Nos campos Data de Inicio e Data de Término, o usuario podera informar a data ou seleciona-la no
calendario virtual, ao clicar no icone .

Cligue no icone * para visualizar o Ponto Associado do servidor, conforme a tela a seguir:
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Assisténcia ao Servidor EMITIDO EM 27/05/2013 16:04 e e iaTEIn

PONTO ASSOCIADO AO MES DE MAIO DE 2013

Servidor: NOME DO SERVIDOR (000000)

Hordrios de trabalho nas respectivas unidades:

DIVISAC DE NUTRICAC E DIETETICA/HUCL (21.22.03): Regime de escala.

HR.: Horas Registradas HE: Horas Excedentes
HA: Horas Excedentes a Autorizar HH: Horas a Homologar

PonTo DIARIO ASSOCIADO AQ MEs DE Malo DE 2013

Horas Trabalhadas

Escala Data Horario Registrado ‘Ocorréncia Observacao

HR | HE [ nA | hH salde
--- 01/05/2013 .- | -] - 00:00 .- Diz do Trabalhador,
--- 02/05/2012 -—- N 00:00 -
--- 03/05/2013 -—- N 00:00 -
--- 04/05/2013 - --- | - --- 00:00 - Sabade
--- 05/05/2013 - - | - --- 00:00 - Daminga
- 06/05/2013 - —_ | - | --- 00:00 -
- 07/05/2013 - —_ | - | --- 00:00 -
--- 08/05/2013 -—- N 00:00 -
--- 09/05/2013 -—- N 00:00 -
- 10/05/2013 - SO SIS, S 00:00 I
--- 11/05/2013 - --- | - --- 00:00 - Sabade
—-- 12/05/2013 - e i 00:00 - Domingo
- 13/05/2013 - —_ | - | --- 00:00 -
--- 14/05/2013 - — | | - 00:00 -
--- 15/05/2013 -—- N 00:00 -
--- 16/05/2013 -—- N 00:00 -
--- 17/05/20132 -— — | - —— 00:00 .
--- 18/05/2013 - --- | - --- 00:00 - Sabade
-—- 13/05/2013 --- - | - | - 00:00 --- Dominga
--- 20/05/2013 -—- N 00:00 -
--- 21/05/2013 - SO SIS, S 00:00 I
--- 22/05/2013 - SO SIS, S 00:00 I
- 23/05/2013 - —_ | - | --- 00:00 -
- 24/05/2013 - —_ | - | --- 00:00 -
--- 25/05/2013 --- - | = | - 00:00 --- Sabado
--- 2&8/05/2013 --- - | = | - 00:00 --- Domingo
--- 27/05/2013 -—- N 00:00 -
--- 28/05/2013 -— — | - —— 00:00 .
--- 29/05/2013 -— — | - —— 00:00 .
-—- 20/05/2013 --- - | | - 00:00 --- Caorpus Christi.
- 31/05/2013 - —_ | - | --- 00:00 -

Observacdo: A= ccorréncias exibidas em negrito indicam que houve utitilizagdo de banco de horas do servidor nos respectivos dias. O =aldo negativo, caso
exibido, representa o total de horas pendentes de compensacdo apds a utilizacdo das horas de banco ja autorizadas.

RESUMO DAS HORAS APURADAS NO MES

Carga Horaria do Més: 168:00
Carga Horaria das Escalas no Més: 00:00
Total de Horas Trabalhadas: 00:00
Total de Horas a Homologar: 00:00
Total de Horas Justitificadas: 00:00
Total de Horas Autorizadas Para Compensacdo: 00:00
Total de Horas Pendentes de Compensacdo: 00:00
Total de Horas do Més Anterior Compensadas: 00:00
Débito do Mé&s Anterior Ndo Compensado: 00:00
Crédito Parcial em Horas: 00:00
| { Voltar SIGRH | Superintendéncia de Informatica - (84) 2215-3148 | Copyright & 2007-2013 - UFRN - sigrh.ufrn.br Imprimir L§]|

Para retornar ao menu inicial do mddulo, cligue em Assisténcia ao Servidor,

Caso queira imprimir o ponto gerado, clique em Imprimir =1}

O

Para retornar a pagina anterior, clique em € voltar,
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De volta a tela com os Dados da Licenca Médica, iremos exemplificar informando os seguintes dados:

¢ Servidor: NOME DO SERVIDOR;

e Vinculo de Ocorréncia: 000000 ( UFRN, de 11/05/1978 até 22/01/2013);

e Tipo da Auséncia: LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA (+60 DIAS);
e Dependentes: NOME DO DEPENDENTE;

 Data de Inicio: 28/05/2013;

e Data de Término: 28/08/2013;

e Capacitacdo: Nao;

e Homologa: Sim.

Além de informar os dados sobre a licenca médica, sera necessario anexar um Documento Legal
comprobatério da auséncia. Para isso, o usuario devera informar os seguintes dados:

e Tipo: Selecione o tipo do documento entre as op¢oes listadas;
e Data: Informe a data do documento ou selecione-a manualmente no calendario apresentado

pelo sistema ao clicar no icone )
e Numero: Informe o nimero do documento;
* Arquivo: Clique em Selecionar Arquivo... para escolher o arquivo a ser anexado no computador;
e Observacoes: Caso deseje, informe as observacdes pertinentes ao documento que sera
anexado.

Exemplificaremos informando o Tipo: ATESTADO MEDICO, utilizando a Data: 28/05/2013 e
selecionando o Arquivo: boletim.csv.txt. Apds ter informado os dados solicitados, clique em Anexar
Documento para que 0 arquivo seja anexado a licenca médica e a seguinte mensagem de
confirmacao da acdo sera apresentada:

-
!/ + Documento de regulamentacdo cadastrado(a) com sucesso!

O usudrio podera remover o documento anexado, para isso, clique no icone @ e a sequinte janela
sera apresentada:

Realmente deseja remover o anexo?

DK l | Cancelar

Clique em OK para finalizar a operacao e sera exibida a mensagem de confirmacao a seguir:

-
!j + Documento de Regulamentacao removido{a) com sucesso.

No item Registros de Ponto do Servidor, clique no icone == para ocultar o ponto diario do servidor.
Caso queira visualizar os dados novamente, clique no icone =¢.
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Apds ter informado devidamente todos os dados solicitados pelo sistema, clique em Cadastrar para
finalizar a operacdo. A seguinte mensagem sera exibida:

.
_l,/ + Auséncia cadastrada com sucessol

Caso queira cadastrar a auséncia e sincronizar os dados com o SIAPE ao mesmo tempo, clique em
Cadastrar e Sincronizar com o SIAPE. Sera exibida a janela a seguir:

Dados de Autenticacdo no SIAPE

Usudrio SIAPE: # |login
Senha HOD: & ([ssssssns
Senha SIAFE: & (sesessss

Sincronizar Cancelar

Informe o Usuario SIAPE, a Senha HOD e a Senha SIAPE e em seguida clique em Sincronizar para dar
prosseguimento a operacao. Sera apresentada pelo sistema a mensagem com a confirmacao da acao:
_l,/ + Auséncia cadastrada com sucessol

Bom Trabalho!

Manuais Relacionados

e Consultar Licenca Médica
<< Voltar - Manuais do SIGRH
2014/12/10 04:49

i

oDT

Consultar Licenca Médica

Sistema SIGRH
Médulo Assisténcia ao Servidor
Usuadrios Gestor DAS
Perfil Gestor DAS
Ultima Atualizacdo|11/10/2016 19:41

Esta operacao tem como finalidade possibilitar a consulta das licencas médicas cadastradas no
sistema. Essas licencas consistem em auséncias concedidas ao servidor da Instituicao para o
tratamento de sua salde ou de seus dependentes vinculados. Deste modo, o gestor podera visualizar
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as informacdes detalhadas sobre as licencas registradas assim como altera-las ou remové-las de
acordo com seu critério.

Para utilizar esta funcionalidade, acesse o SIGRH - Mddulos - Assisténcia ao Servidor - Licenca
Médica - Licenca Médica - Consultar Licenca Médica.

O sistema exibira a tela que permite a insercao dos dados para a Consulta de Auséncias.

* Para consultar as auséncias de um servidor, informe o seu nome abaixo e selecione a opgdo Buscar.
s E permitido também consultar as auséncias em combinagdo com outros tipos de filtros: Unidade, Data de Inicio € TErmino.
* O gestor/operador da unidade =6 tem permissdc de alterar auséncias da sua unidade relacionadas a frequéncia.

CONSULTA DE AUSENCIAS

| Servidor: NOME DO SERVIDOR
7| Vinculo de
Ocorréncia:

7| Unidade do
Exercicio:

000000 ( UFRN, em atividade desde 02/01/1990) [+]
DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ PESSOAL =]

Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Exercicio

V| Ocorréncia: LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA El
Data de Inicio: E
Data de Término: |

Exibir em formato de Impressdo

Buscar Cancelar

O gestor podera realizar a busca por licencas médicas, informando os seguintes parametros:

e Servidor: Sera necessario informar o servidor cuja licenca médica sera cadastrada, fornecendo
0 numero da matricula do SIAPE, o CPF ou 0 nome do servidor e, posteriormente, selecionando-
o0 na lista de resultados gerada neste item apds a insercao das primeiras letras. Caso a consulta
seja realizada com base neste critério, o nome do servidor ndo podera ser visualizado no
resultado da busca;

e Vinculo de Ocorréncia: Este item sera exibido apds o usuario informar o Servidor. Entao, sera
preciso selecionar o vinculo de ocorréncia do servidor com a Instituicao na lista com as opcoes
disponiveis relacionadas a este campo;

 Unidade do Exercicio: Informe a unidade de exercicio selecionando uma das opgdes disponiveis
na lista relacionada a este campo;

e Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Exercicio: Este item apenas estara habilitado
€aso o0 usuario opte por realizar a busca com base na Unidade do Exercicio dos servidores.
Neste caso, selecione este item se desejar inserir as unidades vinculadas a unidade de exercicio
no resultado da busca;

e Ocorréncia: Informe o tipo de ocorréncia referente a licenca médica, optando entre Licenca por
Motivo de Doenca em Pessoa da Familia ou Licen¢a Tratamento da Prdpria Saude;

e Data de Inicio: Informe a data de inicio da licenca médica;

e Data de Término: Informe a data em que a licenca encerrara;

e Exibir em formato de Impressao: Selecione este item, caso queira visualizar o resultado da
busca em formato de relatério para impressao.

Nos campos Data de Inicio e Data de Término, o gestor poderd informar a data ou seleciona-la no
calendario virtual, ao clicar no icone .

Exemplificaremos ao informar o Servidor Nome do Servidor, o Vinculo de Ocorréncia 000000 (UFRN -
em atividade desde 02/01/1990), a Unidade do Exercicio DAP/PRH - Departamento de Administracao
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de Pessoal e a Ocorréncia Licenca por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia.

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

Para prosseguir, clique em Buscar.

Em seqguida, sera exibida a Lista de Auséncias Encontradas de acordo com os critérios fornecidos na
busca.

* Para consultar as auséncias de um servidor, informe o seu nome abaixo e selecione a opgdc Buscar.
* E permitido também consultar as auséncias em combinagdo com outros tipos de filtros: Unidade, Data de Inicio e Término.
« O gestor/operador da unidade s6 tem permissdo de alterar auséncias da sua unidade relacionadas a frequéncia.

CONSULTA DE AUSENCIAS

Servidor: NOME DO SERVIDOR
Winculo de o
Ocorréncia: 000000 ( UFRN, em atividade desde 02/01/1990) [« ]
LEJ:'EC'FEC?C?D‘?D DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ PESSOAL =]

[ considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Exercicio

Ccorréncia: LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESS0A DA FAMILIA El
[[] Data de Inicio: i
[[] Data de Término: ]

[T Exibir em formate de Impressdo

Buscar Cancelar

»: Visualizar Auséncia &t Alterar dados da Auséncia ﬂ Remover Auséncia J: Cancelar Auséncia

LISTA DE AUSENCIAS ENCONTRADAS (6 REGISTROS)

Vinculo de

Descricao Dias Inicio Término Origem Status Pl
Ocorréncia

LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESS0OA H | d
DA FAMILIA 10 07/06/1983 16/06/1583 SIGRH emolegada UFRM (000000) J o
LSS [FOTS [LOImiye) (B [BOENER BN PRS0 7 26/12/2010 01/01/2011  SIGRH  Homologada UFRN (000000) 4 &0 o
m6Eemes T Aaramny sdieaisees SRR AEEEEEEE R ) %
LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA 08/11/2011 Pendente de -
PN 2 07/11/2011 /11/ SIGRH e UFRN (000000) 4 i &
LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA Pendente de -

0z2/11/2011
DA FAMILIA 2 DAL — e e e UFRN (000000) 4w o
LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA 12/11/2011 Pendente de -
DA FAMILIA 2 12/11/2011 L1/ SICRE] Autorizagdo UFRN (000000) W i)

Na lista de auséncias, o gestor podera visualizar as informacdes gerais das licencas médicas
cadastradas. Além disso, sera possivel visualizar os detalhes de cada licenca bem como alterar suas
informacdes cadastrais, cancelar ou remové-las, se desejar. Essas operacdes serao descritas
separadamente em formato de tépicos ao longo deste manual.

Visualizar Auséncia

Para visualizar detalhadamente os dados de uma licenca médica, clique no icone .. Em sequida,
serao exibidos os Dados da Auséncia seguidos pelos Documentos Anexados presentes no cadastro da
licenca médica.
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DADOS DA AUSENCIA

Servidor:

Vinculo de Ocorréncia:
Tipo de Auséncia:
Dependente:
Descricdo:

Data de Inicio:

Data de Término:
Nimero de Dias:
Status:

NOME DO SERVIDOR

000000 { UFRN, em atividade desde 29/05/1991)

Licencas

NOME DO DEPEMDENTE

LICENCA POR MOTIVO DE DOEMCA EM PESSOA DA FAMILIA
12/11/2011

13/11/2011

2

Pendente de Autorizacdo

SIGRH
12456.789323/5564-54

Origem:
Processo:

Observacdo:

st Visualizar Anexo

DOCUMENTOS ANEXADOS

Item Tipo Arquivo Nimero Data Observacies

1 ATESTADO MEDICO Arguivo.docx 12/08/2011 5

Voltar

Clique em Voltar, para retornar a tela anterior.

Caso queira visualizar os documentos comprobatdrios da licenca anexados, clique no icone . Entdo,
sera exibida uma caixa de dialogo sobre abertura do arquivo ou a realizacao de seu download.

Voré seledonou abrir:
hi’lj Arguivo.dook
Tipo: Documento do Microseft Office Word
Site: http:/fsigrh.ufrn.br

O gue o Firefox deve fazer?
(%) Abrir com o
) Download

Microsoft Office Word (aplicativo padrdao) V

[] Memorizar a decis3o para este tipo de arguivo

[ Ok ] [ Cancelar ]

Escolha uma das opcdes, cligue em OK e o documento podera ser visualizado na tela.

Alterar Dados da Auséncia

Se desejar, o gestor podera modificar as informacdes da licenca médica registrada, clicando no icone
.. Serao exibidos 0s Dados da Licenca Médica disponiveis para a alteracao, onde o usuario podera
realizar as modificacdes que julgar necessarias.
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A partir desta opgdo sera permitido cadastrar auséncias para os servidores .

* O campo unidade ndo € obrigatdrio e pode ser usado para filtrar os servidores que serdo buscados no campo Servidor. Caso ndo informe a unidade, os
servidores ndo serdo filtrados por unidade.

DADOS DA LICENGCA MEDICA

Servidor: * NOME DO SERVIDOR
Nome Completo:
Matricula SIAPE: 000000
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC

Vinculo de Ocorréncia; (000000 { UFRN, em atividade desde 25/05/1591) V

Tipo da Auséncia: | LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA V
Dependente: | NOME DO DEPENDENTE v
Data de Inicio: *[12/11/2011 |[TH] Data de Término: * [13/11/2011 [[7H] Origem: SIGRH
Processo: # |12456.789323/5564-54 Capacitacdo: * () gim @ N3o Homologa: | Pendente v
Observagio:
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

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

DoCUMENTO LEGAL

Tipo: # | -- SELECIONE -- v
Data: # E Mimero:
Arquivo: Selecionar arquivo_
Observagies:
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

Anexar Documento

\: Visualizar Anexo  @J: Remover Anexo

DOCUMENTOS ANEXADOS
Item Tipo Arquivo MNamero Data Observacies
1 ATESTADC MEDICO Arquive.docx 12/08/2011 b )

Alterar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

O usuario podera alterar os seguintes parametros no cadastro de uma licenca médica:

e Unidade do Exercicio: Se desejar, o gestor podera modificar a unidade de exercicio
correspondente ao servidor que tera a licenca médica cadastrada. Para isso, forneca o cddigo
ou o nome da unidade e, em seguida, selecione-a na lista de resultados gerada neste campo
apos a insercao das primeiras letras;

e Servidor: Sera necessario informar o servidor cuja licenca médica sera cadastrada, fornecendo
0 numero da matricula do SIAPE, o CPF ou o0 nome do servidor e, posteriormente, selecionando-
0 na lista de resultados gerada neste item apds a insercao das primeiras letras. Ao informar o
servidor, o sistema exibird os dados gerais sobre 0 mesmo;

e Vinculo de Ocorréncia: Este item sera exibido apds o usuario informar o Servidor. Entdo, sera
preciso selecionar o vinculo de ocorréncia do servidor com a Instituicao na lista com as opgoes
disponiveis relacionadas a este campo;

e Tipo da Auséncia: O usuario podera selecionar o tipo de auséncia em relagao a licenca, optando
entre Licenca por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia ou Licenca Tratamento da Prdpria
Saude;

e Dependentes: Este campo apenas sera exibido caso o usuario opte pelo Tipo de Auséncia

Licenca por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia. Neste caso, sera possivel informar o
dependente do servidor, selecionando entre os disponiveis na lista relacionada a este campo;
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e Data de Inicio: Informe a data de inicio da licenca médica;

e Data de Término: Informe a data em que a licenga encerrara;

 Processo: Serd necessario informar o nimero do processo vinculado a auséncia;

e Capacitacdo: O gestor devera informar se a licenca sera voltada para a capacitacao do servidor,
optando entre Sim ou Nao;

e Homologa: Neste campo, o usuario devera indicar se a auséncia sera homologada, selecionando
dentre Sim, Nao ou Pendente;

e Observacédo: Caso queira, insira observacdes acerca da licenca médica cadastrada.

Nos campos Data de Inicio e Data de Término, o gestor podera informar a data ou seleciona-la no
calendario virtual, ao clicar no icone .

Exemplificaremos ao informar os seguintes critérios:

e Servidor: Nome do Servidor;

* Tipo da Auséncia: Licenca por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia;
e Dependente: Nome do Dependente;

e Data de Inicio: 12/11/2011;

e Data de Término: 13/11/2011;

* Processo: 12456.789323/5564-54;

e Capacitacdo: Nao;

e Homologa: Pendente.

Além de modificar os dados sobre a licenga médica, sera possivel inserir um Documento Legal
comprobatdrio da auséncia. Para isso, o gestor deverda selecionar um Tipo de documento dentre as
opcoes disponiveis no sistema. Neste caso, sera necessario também fornecer a Data relacionada ao
mesmo, informando-a ou selecionando-a no calendario virtual ao clicar no icone FEE

Caso queira, sera possivel anexar um Arquivo no processo, ao clicar em Selecionar Arquivo e, em
seguida, selecionar o documento desejado. Além disso, o usuario podera inserir Observacées sobre o
documento anexado.

Utilizaremos como exemplo ao informar o Tipo Atestado Médico e a Data 12/09/2011;

Para inserir o documento comprobatdrio no cadastro, clique em Anexar Documento.

Em sequida, sera exibida uma mensagem de sucesso seguida pela inclusdo do documento no
cadastro.
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-
y * Documento de regulamentacdo cadastrado(a) com sucessol

ASSISTENCIA AQ SERVIDOR > CADASTRAR LICENCA MEDICA

A partir desta opcdo serd permitido cadastrar auséncias para os servidores .

* O campo unidade ndo & cbrigatéric e pode ser usado para filtrar os servidores que serdo buscados no campo Servidor. Caso ndo informe a unidade, os
servidores ndo serdo filtrados por unidade.

DADOS DA LICENGCA MEDICA
Servidor: * NOME DO SERVIDOR
Nome Completo:
Matricula SIAPE: 000000

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC
inculo de Ocorréncia: 000000 { UFRMN, em atividade desde 29/05/1591) [v]

Tipo da Auséncia: # | LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA [v]
Dependente: | NOME DO DEPENDENTE [»]

Data de Inicio: #[12/11/2011 5] Data de Término: * [13/11/2011 || Origem: SIGRH
Processo: # |12456.789323/5564-54 Capacitagdo: # O gim @& N3o Homologa: # | Pendente [V]
Observacdo:

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

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

DOCUMENTO LEGAL
Tipo: #| -- SELECIONE -- [+l
Data: # EI Mamero:

Arquivo: Selecionar arquivo_

Observacies:

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

Anexar Documento

4t Visualizar Anexo 4J: Remover Anexo

DOCUMENTOS ANEXADOS

Item Tipo Arquivo Namero Data Observacies
1 ATESTADO MEDICO 12/08/2011 4 )
2 ATESTADO MEDICO 12/09/2011 7

Alterar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.
Assisténcia ao Servidor

Para retornar ao menu principal do mddulo Assisténcia ao Servidor, clique no link
Assisténcia ao Servidor,

Ao clicar no icone . presente nos Documentos Anexados, sera exibida uma caixa de didlogo sobre
abertura do arquivo ou a realizacao de seu download, como ja apresentado neste manual.

Serd possivel excluir um documento anexado no sistema, ao clicar no icone ® . Logo, seré exibida
uma caixa de didlogo sobre a confirmacao da exclusao do arquivo.

0 Realmente deseja remover o anexo?

[ K ] [ Cancelar
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Cliqgue em OK para confirmar a exclusao do documento.

Uma mensagem de sucesso sera exibida sobre a remocao do registro.

-
_l.j * Documento de Regulamentacdao removido(a) com sucesso.

Apods realizar as modificacdes necessarias, clique em Alterar.

Uma mensagem de sucesso sera exibida confirmando a atualizacao dos dados da licenca médica.

.
_l,/ + Auséncia atualizada com sucessol

Remover Auséncia

Caso queira remover uma licenca médica cadastrada no sistema, clique no icone . Em seguida,
sera exibida uma caixa de didlogo sobre a confirmacao da exclusdo da licenca.

6 Deseja realmente exduir a ausénda?

[ 0K ] [ Cancelar ]

Cligue em OK, para confirmar a remocao da licenca médica.

Entdo, sera exibida uma mensagem de sucesso confirmando o procedimento.

-
_l:j + Auséncia removida com sucessol

Cancelar Auséncia

Ao clicar no icone 9, o gestor podera cancelar uma licenca médica cadastrada no sistema. E
importante destacar que para realizar o cancelamento sera necessario que esta auséncia esteja
homologada. Sera exibida uma caixa de didlogo sobre o cancelamento do registro.

0 Dezeja realmente cancelar a auséncia?

[ O l ’ Cancelar

Cligue em OK para confirmar o cancelamento da licenca.
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Em seqguida, sera exibida uma mensagem de sucesso sobre a acao realizada.

=
!'/ + Auséncia/Afastamento cancelado com sucessol

Bom Trabalho!

Manuais Relacionados

e Cadastrar Licenca Médica
<< Voltar - Manuais do SIGRH

2014/12/08 22:36
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