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Cadastrar Novo Servidor

Sistema SIGRH
Modulo Administracao de Pessoal
Usuarios Gestor do Departamento de Administracao de Pessoal
Perfil Gestor DAP
Ultima Atualizacao|11/10/2016 09:46

Esta funcionalidade permite realizar o cadastro de um novo servidor no sistema da Instituicao.
Para realizar esta operac¢ao, o usuario devera acessar 0s seguintes caminhos:

e SIGRH - Mddulos - Administracdo de Pessoal - Cadastros - Registros para o Servidor -
Cadastrar Novo Servidor (Perfis Gestor DAP).
e SIGRH - Mddulos —» Cadastro —» Funcional —» Servidor - Novo Servidor (Perfil Gestor Cadastro).

O sistema exibira a seguinte tela:

INnFoORME O CPF

CPF: % 00000000000

Continuar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Administracdo de Pessoal
Para realizar o cadastro, informe o CPF do novo servidor.
Iremos exemplificar informando o CPF: 00000000000.

Caso desista da operacao, cligue em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera exibida
posteriormente. Esta opcao sera valida para todas as paginas em que for apresentada.

Se desejar retornar ao menu principal do mdédulo Administracao de Pessoal, clique em
Administracdo de Pessoal, Esta agao sera valida para todas as telas em que estiver presente.

Para dar prosseguimento a operacao, clique em Continuar. O sistema exibira a seguinte tela:
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DADOS DO SERVIDOR

DAapOs PESSOAIS

CPF: 000.000.000-00

Nome:
Sexo:

Maturalidad

* |NOME DO SERVIDOR
# | Masculino lz‘
e

Nimero do RG:

Sigla do Orgdo Exp.

Estado Civil: | -- SELECIONE -- [=]

ENDERECO E CONTATO
CEP:
Enderego:
Complemento:

Cidade:

-4 (cligue na lupa para buscar o enderego do CEP informado)

E-mail: * lemail@email.com

Tel. Comercial:

DADOS ACADEMICDS
Ezcolaridade:

Formacdo:

DADOS FUNCIONAIS
Matricula Siape:
Servidor Redistribuido:
Data de Admissdo:
Ingres=o no Servigo Publico:
Regime Juridico:
Situagdo do Servidor:
Unidade do Exercicio:
Unidade de Lotagdo:
Categoria:
Cargo:
Classe Funcional:
Referéncia/MNivel/Padrio:

Jernada de Trabalhe:

Operador de Raio-X: )

Dapos BANCARIOS

Banco:

# | Ensino superior Iz‘
«| GRADUAGAD []

# 0000000

* 0 sim @ Nio

#|01/09/2015 ]

*|15/09/2015 [

x| oL [+]

# | Contrato Temporario lz‘

# |UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIC GRANDE DO NORTE (11.00)
# |UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIC GRANDE DO NORTE (11.00)
#| Técnice Administrativo Iz‘

* AGENTE ADMINISTRATIVO

1 [+]

* 000

#| 40 horas semanais Iz‘

sim @ wao

-- SELECIONE -- [+]

Agéncia:

Conta:

Cadastrar << oltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Data de MNascimento: *|01/09/1970 E
UF Naturalidade: | --
Emissdo em: E
UF do Org&o Exp.: | -- SELECIONE --[»]

Cor/Raca: # | PARDA [=]

MNimero:
Bairro:
UF: | -- SELECIONE --
Tel. Residencial:

Tel. Celular:

Na tela acima, sera exibida a lista de parametros para o cadastro do novo servidor.

Referente aos Dados Pessoais do servidor:

e Forneca o Nome do novo servidor da Instituicao;
Selecione o0 Sexo do servidor;
Informe a Data de Nascimento do servidor;

uma lista de nomes para facilitar a busca;
Selecione a UF Naturalidade;
Insira o Numero do RG do novo servidor;

Informe a Naturalidade do servidor. Ao inserir as letras iniciais desse campo, o sistema exibira

No campo Emissdo em, forneca a data referente a emissao do RG do servidor;
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Insira a Sigla do Org&o Exp. do RG informado;

Selecione a UF do Org&o Exp. do RG informado;

Selecione o Estado Civil do servidor;

Selecione a Cor/Rac¢a do novo servidor, entre as opcdes disponiveis.

Sobre o Endereco e Contato do servidor:

e Forneca o CEP do endereco do servidor. Clique no icone - para buscar o endereco do CEP
informado;

¢ Informe o Endereco do novo servidor;

* Insira o Numero referente ao endereco fornecido;

e Caso necessite, insira um Complemento ao endereco;

e Forneca o nome do Bairro do servidor;

¢ Informe a Cidade em que o servidor reside. Ao inserir as letras iniciais desse campo, o sistema
exibird uma lista de nomes para facilitar a busca;

e Selecione a UF em que o servidor reside;

e Forneca o E-mail do novo servidor da Instituicao;

* Informe o nimero do Tel. Residencial do novo servidor;

e Forneca o niumero do Tel. Comercial do servidor;

e Insira o numero do Tel. Celular do servidor.

Referente aos Dados Académicos, selecione a Escolaridade e a Formacado do novo servidor da
Instituicao.

insira os seguintes Dados Funcionais do servidor:

e Insira a Matricula Siape do servidor:

* No campo Servidor Redistribuido, escolha a opcao Sim, caso o novo servidor venha por meio de
redistribuicao, para negativar escolha a opcao Nao. Caso selecione a opgao Sim, sera
necessario informar a data da Admissdo na Instituicao de Origem;

* Digite a Data de Admissao do servidor na Instituicao;

e Forneca a data de Ingresso no Servico Publico;

 Selecione o0 Regime Juridico que rege o servidor;

¢ Selecione a Situacao do Servidor na Instituicao;

* Indique a Unidade do Exercicio onde o servidor prestara seus servicos na Instituicao. Ao inserir
as letras iniciais desse campo, o sistema exibird uma lista de nomes para facilitar a busca;

* Indique a Unidade de Lotacao do servidor. Ao inserir as letras iniciais desse campo, o sistema
exibird uma lista de nomes para facilitar a busca;

» Selecione a Categoria em que o cargo do servidor se enquadra;

e Escolha o Cargo do servidor na Instituicao;

» Selecione a Classe Funcional do servidor;

* No campo Referéncia/Nivel/Padrdo, informe o nivel de capacitacao do servidor, que varia de 1 a
4 e que depende da carga horaria em cursos de capacitacao. Este padrao esta relacionado a
sua progressao por mérito que, por sua vez, varia de 1 a 16 e podera ser modificada a cada 18
meses;

e Selecione a quantidade de horas referente a Jornada de Trabalho semanal do servidor;

 Defina se o servidor sera Operador de Raio-X, selecionando entre as opcdes Sim ou N&o.

Referente aos Dados Bancarios do servidor, selecione o Banco entre as opcoes listadas e forneca o
nimero da Agéncia e da Conta do banco fornecido.

Nos campos referentes a insercao de datas, clique no icone =] para selecionar a data no calendario
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virtual.
Exemplificaremos o cadastro informando os seguintes dados:

e Nome: NOME DO SERVIDOR;

e Sexo: MASCULINO;

e Data de Nascimento: 01/09/1970;

e Cor/Raca: PARDA,;

e E-mail: email@email.com;

e Escolaridade: Nivel Superior;

e Formacdo: GRADUACAOQ;

 Matricula Siape: 0000000;

e Servidor Redistribuido: Nao;

e Data de Admissao: 01/09/2015;

e Ingresso no Servigo Publico: 15/09/2015;

e Regime Juridico: CLT;

e Situacdo do Servidor: Contrato Temporario;
e Unidade do Exercicio: UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE (11.00);
e Unidade de Lotacao: UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE (11.00);
e Categoria: Técnico Administrativo;

e Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO;

e Classe Funcional: A,

» Referéncia/Nivel/Padrdo: 000;

e Jornada de Trabalho: 40 horas semanais;

e Operador de Raio-X: Nao.

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Apos inserir os dados, cligue em Cadastrar para dar prosseguimento a operacao. O sistema exibira a
seguinte tela de sucesso com os dados do servidor cadastrado:
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-
_l'.‘/ * Servidor cadastrado com sucesso

ADMINISTRACAO DE PESSOAL > COMPROVANTE DE CADASTRO DE SERVIDOR

Os dados que estiverem em desacordo com o SIAPE serdc sobrescritos apds a préxima sincronizagdo de dados.

DADOS DO SERVIDOR

DADOS PESSOAIS
CPF: 000.000.000-00
MNome: NOME DO SERVIDOR

Sexo: Masculino Data de Nascimento: 01,/09/1570
UF Naturalidade: Municipio Naturalidade:
Namero do RG: Emissdo em:
Sigla do Orgdo Exp.: UF do Orgdo Exp.:
Estado Civil:

ENDERECO E CONTATO

CEP:
Endereco: Namero:
Complemento: Bairro:
Cidade: UF:
E-mail: email@email.com Tel. Residencial:
Tel. Comercial: Tel. Celular:

DADOS ACADEMICOS
Escolaridade: Ensino superior
Formacido: GRADUACED
DADOS FUNCIONAIS
Matricula Siape: 1
Servidor Redistribuido: N3c
Data de Admissdo: 01/09/2015

Ingresso no Servico

15/09/2015
Pablico: (03

Regime Juridico: Celetista
Situacdo do Servidor: Contratoc Temporario
Unidade de Exercicio: UFRN (11.00)
Unidade de Lotacdo: UFRN (11.00)
Categoria: Técnico Administrativo
Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO (205003)
Classe Funcional: A
Referé&ncia/Nivel/Padrdo: 000
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Operador de Raio-X: Nio

Cadastrar Novo Servidor Atualizar Dados de Servidor
Sincronizar Novo Servidor

Para cadastrar um novo servidor para a Instituicao. Clique em Cadastrar Novo Servidor e siga as
instrucdes ja descritas neste manual.

Se desejar sincronizar os dados dos servidores, clique em Sincrenizar Nove Servidor o consylte as
operacdes no manual Sincronizar Novo Servidor, listado em Manuais Relacionados, no fim deste

mesmo manual.

Caso queira atualizar os dados dos servidores, clique em Atualizar Dados de Servidor o 3cesse o
manual Atualizar Dados do Servidor, listado em Manuais Relacionados, no fim deste mesmo manual.

Bom Trabalho!

Manuais Relacionados

e Atualizar Dados Funcionais
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e Dados Complementares do Servidor
¢ Sincronizar Novo Servidor
e Atualizar Dados do Servidor

<< Voltar - Manuais do SIGRH

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

Permanent link:
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suport is:sigrh:admini

Last update: 2016/10/11 09:46

https://docs.info.ufrn.br/ Printed on 2019/09/12 09:33


https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigrh:administracao_de_pessoal:cadastros:registros_para_o_servidor:dados_complementares_do_servidor
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigrh:administracao_de_pessoal:administracao:integracao_siape:sincronizacao_com_o_terminal_siape:sincronizar_novo_servidor
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigrh:administracao_de_pessoal:cadastros:registros_para_o_servidor:atualizar_dados_do_servidor
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigrh:administracao_de_pessoal:lista
https://docs.info.ufrn.br/
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigrh:administracao_de_pessoal:cadastros:registros_para_o_servidor:cadastrar_novo_servidor

	Cadastrar Novo Servidor
	Manuais Relacionados


