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Manual de Utilizacao do Mdédulo SIGRH Cadastro
Menu Servidor

Os sistemas sdao melhores visualizados utilizando o Mozilla Firefox.

1. Consultas
a. Aquisitivos:
O servidor podera consultar seus dados referentes aos aquisitivos cadastrados no sistema, como Licenca Prémio, Licenca
para Capacitacdo, dentre outros.

DADOS PESSOAIS / FUNCIONAIS

Nome: NOME DO SERVIDOR

CPF: 000.000.000-00 Sexo: Feminino Nascimento: 22/08/1540
Siape: 000000 Data de Admissao: 24/05/1983 Admissdo na origem: 24/05/1983
Classe: Assistente Nivel: 2

Unidade de Exercicio: DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL
Cargo: PROFESSOR 3 GRAU
/:Licenca Valida *:Licenca Invalida

F: Falta, S: Suspenséo, LSO: Licenca S/ Onus

TIPOS DE AQUISITIVO

oo Inicio Pe::t:i::l::::vo Término Previsto A“S:"C'ass e s by b s

Licenga para capacitagdo 19/05/2003 16/05/2008 16/05/2008 0 0 0 0 N3o v
Licenca para capacitagdo 20/05/1998 18/05/2003 18/05/2003 0 0 0 0 Sim v
Licenga para capacitagdo 21/05/1993 19/05/1998 19/05/1998 0 0 0 0 Sim v
Licenca prémio 21/05/1993 14/10/1996 19/05/1998 0 0 0 0 Nao x

s:Visualizar Aquisitivo Utilizado

Descricao Dias Inicio Término Homologado
LICENCA ESPECIAL 93 30/08/1993 30/11/1993 Sim

b. Auséncias
O servidor podera consultar as auséncias registradas no sistema.

c. Dependentes

O servidor podera cadastrar, consultar ou alterar seus dependentes. Cadastrar dependentes de um servidor significa que os
dependentes estardo sob responsabilidade do servidor da instituicdo, o que traz beneficios para ambos:

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

O proprio servidor podera realizar o cadastro de seus dependentes, cadastro este que ficard pendente de autorizacdo pelo
Departamento de Pessoal da UFG (DP). Caso o usuario do sistema tenha o perfil Servidor, o mesmo tera acesso apenas a sua propria
lista de dependentes. Caso o usuario tenha o papel Chefia de Unidade, este terd acesso também as informacdes dos servidores de
sua unidade.

Para cadastrar ou consultar seus dependentes, acesse o SIGRH — Médulos — Portal do Servidor — Servicos — Dependentes
— Cadastrar/Consultar.

O sistema exibird uma tela para a Busca de Dependentes, caso o usuario deseje buscar por um dependente especifico, e os
Dados dos Dependentes Encontrados, se houver. Na mesma tela, serad informado se existem registros de dependentes com autorizagdo
negada ou dependentes inativos encontrados para o servidor.
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Busca DE DEPENDENTES

Servidor: NOME DO SERVIDOR (000000)
[7] Nome do Dependente:

[] Nome da M3e do Dependente:

[[] pata de Nascimento: E

[7] status do Dependente: -- SELECIONE -- E|

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

[T condicio de Dependéncia: -- SELECIONE -- E|
[7] Tipo de Documento: -- SELECIONE -- [=]
[7] nimero do Documento:

[] Tipo de Beneficio: -- SELECIONE -- [=]

[] Periodo de Cadastro: [Ea =

[[] periodo de Autorizagdo: EE @

[T Exibir em Formato de Impressdo
Opgdo de Ordenagdo: @ Ppor Servidor Responsével () Por Dependente

Buscar Cancelar

& cadastrar Novo _
“’1: A Doc to do Dependente ]: Ver Documentos do Dependente EI: Extrato dos Dados do Dependente
L: Visualizar Detalhes @J: Solicitar Inativacido do Dependente .: Alterar Dados do Dependente

DADOS DOS DEPENDENTES ENCONTRADOS

Grau de - = Data de Status do
Nome do Dependente e Servidor Responsavel Nascimento Cadastro

NOME DO DEPENDENTE FILHO(A) NOME DO SERVIDOR (000000) 27/02/1991 acftif‘ztarﬁﬂ SRE RN
NOME DO DEPENDENTE COMPANHEIRO (A) NOME DO SERVIDOR (000000) 01/04/1963 acfti?f‘ztargo v B0 e
Cadastro = -
NOME DO DEPENDENTE PAIS NOME DO SERVIDOR (000000) 23/02/1937 oo L B0 P
NOME DO DEPENDENTE FILHO(A) NOME DO SERVIDOR (000000) 09/10/1955 acjtiarggodo \E B2 e

4: Visualizar detalhes ' ,.: Alterar dados do dependente

CADASTROS COM AUTORIZACAO NEGADA DE DEPENDENTES

Grau de . = Data de Status do
Nome do Dependente Parentesco Servidor Responsavel Nascimento Cadastro
NOME DO DEPENDENTE FILHO(A) NOME DO SERVIDOR (000000) 19/01/2011 Cadastro negado 4 ks
NOME DO DEPENDENTE FILHO(A) NOME DO SERVIDOR (000000) 01/01/2011 Cadastro negado 4 k7

%: Visualizar Detalhes @ Reativar Dependente

CADASTROS INATIVADOS DE DEPENDENTES

Nome do Dependente Exils Servidor Responsavel Data de Status do

Parentesco Nascimento Cadastro
NOME DO DEPENDENTE COMPANHEIRO (A) NOME DO SERVIDOR (000000) 10/03/2008 :ﬁ:él'rl‘isza;da 3 @
Exclusdo X
NOME DO DEPENDENTE COMNIUGE NOME DO SERVIDOR (000000) 05/11/2009 Siboreata 3 @

Portal do Servidor

d. Ocorréncias
i. Pessoais

As ocorréncias pessoais sao geradas automaticamente pelo SIAPE e pelo préprio SIGRH, com base em informagoes
que o servidor altera nos seus dados pessoais.

ii. Funcionais

Esta operacdo permite que o usuario visualize as ocorréncias funcionais do servidor com a unidade que ele possui
vinculo.

2. Servicos
a. Atualizar Dados Pessoais

Exibe um formulario onde se pode realizar a atualizacdo dos dados pessoais do servidor, como endereco, 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 serdo beneficiados, tanto com desconto

no imposto de renda retido na fonte, no caso do servidor, como com plano de saude ou pensdo por morte, no caso do dependente.
OBSERVE:

1. Os campos com . sdo de preenchimento obrigatorio.
2. Para finalizar a operagao de anexo do documento do dependente, clique em “Adicionar Documento”.
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Dapos DO DEPENDENTE

Responsavel: NOME DO SERVIDOR (000000)

Grau de Parentesco do
dependente:

# | FILHO( A} v
Condigdo de dependéncia: % | ESTUDANTE UNIW. 5/ ATIV. REMUN. v
Nome do Dependente; % NOME Do DEPEMDENTE
Data de Nascimenta: # [10/09/1983 |78
Sexo: # Masculino »
Mome da M3e do Dependente: #« NOME DA MAE DO DEPENDENTE

MNacionalidade: # Brasileira Nato he
Observagdes:

DocuMENTO OBRIGATORIO DE IDENTIFICAGAD DO DEPENDENTE
Tipo de Documento: CPF
MNOmero: % 000,000,000-00 | {(Soments ndmeros)

Arquivo do Documento: |C:\Documents and SettingshD esktop\Comprow Selecionar arquivi...

Anexar

DEMALS DOCUMENTOS DO DEPENDENTE
Tipo de Documento: # | RG -
Marnero: # 000000 {Somente ndmeras)

Aroso expedidor: #|S3P (Somente a sigla do 4drg8o expedidor)

Estada: % | RN w Data de expedigdo: « 0271272000 E
Arguivo do Documenta: & |C:\Documents and SettingshD esktop\Comproy Selecionar arquivo..
Anexar

Adicionar Docurnento
DOCUMENTOS CADASTRADOS PARA O DEPENDENTE

MEo Existern Docurnentos lfinculados & este Dependents

BENEFICIDS
Tipo de Beneficio: | ACOMPANHAM PESS04 DA FAMILIA +

Anexo; | Selecionar arquivo...

Anexar

Descrigdo do Beneficio:

Adicionar Beneficio

LISTAGEM DE BENEFICIOS

WEo Existern Beneficios para este dependents associados ao servidor responsivel selecionado,

DADDS DD DOCUMENTO DE COMPROYACAD INICIAL DE DEPENDENCIA
Tipo de Documento: % COMPROVANTE DE MATRICULA W
Data de Emissdo: # [15/10/2012|TH

Arquivo: |E:\Documants and 5ettingshD esktoptComprovante.odt Selecionar arquivo..

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

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdria.

IMPORTANTE - A conclusdo do cadastro do dependente s6 serd efetivada se a seguinte opcdo for assinalada: Declaro que,
estou ciente que a declaracdo falsa infringe o Codigo de Etica Profissional do Servigco Publico Civil, como também o artigo
299 do Cédigo Penal Brasileiro e que responderei civil,penal e administrativamente caso ela ocorra.

3. Documentos
a. Formulario
i. Ficha Funcional

b. Declaracoes
i. Declaracao de Afastamento

il. Declaracao de Dependentes
ili. Declaracao Funcional
iv. Declaracao RJU
v. Termo de Afastamento
Mais informacgobes sobre a operagao do Modulo de Cadastro podem ser obtidas por meio do sitio:
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigrh:cadastro:lista&do=backlink
Eventuais duvidas e informagbes relacionadas a operacao do sistema devem ser solicitadas por meio do Servico de Atendimento ao Usuario (SAU) do
CERCOMP. Tel: (62) 3521-1079 / 1090 ou e-mail: sau@cercomp.ufg.br.

Em caso de duvidas de procedimentos administrativos, legislagdo, resolugdes ou qualquer outro assunto relacionado ao negdécio objeto de
informatizagao do sistema, o contato deve ser com o setor competente na area.
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