
Universidade Federal de Goiás
Pró­Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos

Centro de Recursos Computacionais

Manual de Utilização do Módulo SIGRH Cadastro
Menu Servidor

Os sistemas são melhores visualizados utilizando o Mozilla Firefox.

1. Consultas
a. Aquisitivos:

O servidor poderá consultar seus dados referentes aos aquisitivos cadastrados no sistema, como Licença Prêmio, Licença               
para Capacitação, dentre outros.

b. Ausências
O servidor poderá consultar as ausências registradas no sistema.

c. Dependentes
O servidor poderá cadastrar, consultar ou alterar seus dependentes. Cadastrar dependentes de um servidor significa que os                

dependentes estarão sob responsabilidade do servidor da instituição, o que traz benefícios para ambos:

● no caso do servidor, desconto no Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF);
● no caso do dependente, plano de saúde e, em caso de morte do servidor, pensão.

O próprio servidor poderá realizar o cadastro de seus dependentes, cadastro este que ficará pendente de autorização pelo                 
Departamento de Pessoal da UFG (DP). Caso o usuário do sistema tenha o perfil Servidor, o mesmo terá acesso apenas a sua própria                      
lista de dependentes. Caso o usuário tenha o papel Chefia de Unidade, este terá acesso também às informações dos servidores de                    
sua unidade.

Para cadastrar ou consultar seus dependentes, acesse o SIGRH → Módulos → Portal do Servidor → Serviços → Dependentes                  
→ Cadastrar/Consultar.

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

As ocorrências pessoais são geradas automaticamente pelo SIAPE e pelo próprio SIGRH, com base em informações               
que o servidor altera nos seus dados pessoais.

ii. Funcionais
Esta operação permite que o usuário visualize as ocorrências funcionais do servidor com a unidade que ele possui                 

vínculo.

2. Serviços
a. Atualizar Dados Pessoais

Exibe um formulário onde se pode realizar a atualização dos dados pessoais do servidor, como  endereço, telefone e email.

b. Dependentes
i. Cadastrar / Consultar

O cadastro de dependentes permite que o servidor registre no sistema pessoas que dependem dele economicamente               
(por exemplo filhos, esposa, etc). Com este cadastro, tanto o servidor como os dependentes serão beneficiados, tanto com desconto                  
no imposto de renda retido na fonte, no caso do servidor, como com plano de saúde ou pensão por morte, no caso do dependente.

OBSERVE:
1. Os campos com * são de preenchimento obrigatório.
2. Para finalizar a operação de anexo do documento do dependente, clique em “Adicionar Documento”.
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IMPORTANTE - A conclusão do cadastro do dependente só será efetivada se a seguinte opção for assinalada: Declaro que,                  
estou ciente que a declaração falsa infringe o Código de Ética Profissional do Serviço Público Civil, como também o artigo                   
299 do Código Penal Brasileiro e que responderei civil,penal e administrativamente caso ela ocorra.

3. Documentos
a. Formulário

i. Ficha Funcional

b. Declarações
i. Declaração de Afastamento

ii. Declaração de Dependentes

iii. Declaração Funcional

iv. Declaração RJU

v. Termo de Afastamento

Mais informações sobre a operação do Módulo de Cadastro podem ser obtidas por meio do sítio:                             
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigrh:cadastro:lista&do=backlink

Eventuais dúvidas e informações relacionadas a operação do sistema devem ser solicitadas por meio do Serviço de Atendimento ao Usuário (SAU) do                                         
CERCOMP. Tel: (62) 3521­1079 / 1090 ou e­mail: sau@cercomp.ufg.br.

Em caso de dúvidas de procedimentos administrativos, legislação, resoluções ou qualquer outro assunto relacionado ao negócio objeto de                                 
informatização do sistema, o contato deve ser com o setor competente na área.
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