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1º Passo: 
O servidor irá acessar o SIGRH, digitando seu login e senha de acesso:

2º Passo: 
Após acessar o SIGRH, o servidor irá clicar na opção MENU SERVIDOR:



3º Passo: 

O  servidor  deverá  ir  na  opção  SOLICITAÇÕES  >  SOLICITAÇÕES  ELETRÔNICAS  >
REALIZAR SOLICITAÇÃO.

4º Passo:
Após entrar na área de solicitações, o servidor deverá selecionar a opção de “PAGAMENTO POR 
SUBSTITUIÇÃO DE FUNÇÃO”:



5º Passo:
Após clicar nessa opção, automaticamente será apresentado um formulário no qual o servidor 
deverá preencher. 

O servidor deverá informar a portaria de substituição e, preferencialmente, o link em que ela está
publicada, bem como o comprovante da ausência do titular. Não sendo possível, será obrigatória a
anexação dos documentos comprobatórios.

OBS: Não esquecer de clicar na bolinha verde para anexar o arquivo! (se houver)

Caso ainda assim você tiver alguma dúvida, entre em contato pelo e-mail dap@unila.edu.br.
Teremos o prazer em ajudá-lo.

Equipe do Departamento de Administração de Pessoal
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