UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRAGAO LATINO-AMERICANA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

MANUAL DE PROCEDIMENTO PARA REALIZAR SOLICJTAC,AO POR
PAGAMENTO DE SUBSTITUICAO DE FUNCAO



1° Passo:
O servidor ira acessar o SIGRH d||tando seu login e senha de acesso:

UNILA - SIGRH

ATENCAO!
O sisterna diferencia letras mailsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
que no cadastro.

SIGAA

SIPAC SIGRH SIGPP
(Académico) (Administrativa) (Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos)
SIGED SIG Eleicho 5IG + SIGAdmin
(Gestao Eletrdnica de Documentos) {Controle de Processos Eleitorais) (SIG Mais)

{Administracdo e Comunicacao)

Perdeu o e-mail de confirmacio de cadastro? Clique aqui para recupera-io
Esqueceu o login? Clique aqui para r:i:llp:ri—lq_
Esgueceu a senha? Clique agul para recuperd-la.

Entrar no Sistema
Usudrio:

Senha:

Entrar

Servidor,
cas0 ainda ndo possua cadastro no SIGRH,
clique mo link abaixo.

Cadastre-se

‘ Este sistema & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox. Para baixa-lo & instala-lo, clique agqui '

Portal do Servidor

2° Passo:

Ap0s acessar o SIGRH o servidor ira clicar na op¢ao MENU SERVIDOR:

UNILA - SIGRH -
GUSTAVO AUGUSTO GONCALVES W widulos th caina postal
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL ([10.01.05.23.02)

=5 Monu Servidor ?. Alterar Dados

“/ Abrir Chamado
€ ajuda
[ capacitacsio | 9 Chefia de Unidade | L, Censultas | %3 Férias | 3 Services | [ Selicitagges

Dados servidores Unila 5 CALENDARIG DA FOLHA DE
2 A & 2 c : AGAMENTOD
A Secio de Amguivo ¢ Informagtes de Pessoal - SEAIF, apresenta informagies relativas a servidores desta Universidade, & que

constanternente sdo objeto de solidtacio de informagio. Dentre os dados divulgados podemos citar, nome, categoria, nacionalidade, data de
ingresso e saida, entre outros. Data d...

Perfodo: | Abertos =
- ApemTos
[-c un [ |22 [1meon
Evento Periode
Fechamento de
01/09 & 30709 o
ACESS0 RAPIDOD Folha
Homalogagso de
. Dados Dados O Solicitagio _ x - Féras /098 30/09
Funeionals Pessoais k=  Eletronica U i
& Capacitaho Portal do Servidor
Minhas
Mensagens
FERIAS DO ExXERcicio
Inicla Fim Exercicie Situacho Trocar Foto
01/03/2017 08/03/2017 2016 Paga/Marcada
21/11/2016 09/12/2016 2016

Paga/Marcada Editar Perfil




3° Passo:

O servidor devera ir na opgdo SOLICITACOES > SOLICITACOES ELETRONICAS >

REALIZAR SOLICITACAO.

UNILA - SIGRH - Sistema

umanos

GUSTAVD AUGUSTO GONCALVES

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD DE PESSOAL (10.01.05.23.02)

[ Capacitaciio | ¥ Chefia de Unidade | . Consultas | 7 Férias | 3 Servicos | [} SolicitacBes

Dados servidores Unila

A Segio de Amguivo e Informages de Pessoal - SEAIF, apresenta informagies relativas a
constantemente sio objeto de solidtagio de informagio. Dentre os dados divulgados pode

ingresso e saida, entre outros. Data d..

Plana de Saide 3
Solicitagies Eletronicas ¢
Visualizar 'SD“I:IE;MS

T I, TRATIG, LNy, TRIIeTin

* abrir chamada
@ ajuda

Busca de Solicitagdes e

3

Solicitagies Abertas

f
Realizar Solicitagao :
Solicitagies em Andlise

Solicitagdes em Diligéncia _ rioda
se s
Homalagacho de
a i — E; Saachacle ﬁ <rorreere — i /a0
@ - Portal do Servidor
Minhas
Mensagens

FERIAS DO EXERCICIO

Trocar Foto

Iniclo Fim Exercicio Situacho
01/03/2017 08/03/2017 2016 Faga/Marcada
2171172016 08/12/2016 016 Paga/Marcada
o .
4° Passo:

Editar Perfil

Apos entrar na area de solicitagdes, o servidor devera selecionar a opgéo de “PAGAMENTO POR
SUBSTITUICAO DE FUNCAO™:

UNILA - SIGRH - Sistema Integrado de (

505 Humanios

W Hodules

DEPARTAMENTD DE ADMINISTRAGCAQ DE PESSOAL (10.01.05.23.02)

=2 Menu Servidor 5 Alterar Dados

[ capacitagss | 55 Chefia de Unidade | ', Consultas | 7 Férias | 3 services | [ Solicitagses
PORTAL DO SERVIDOR > SOLICITACAD DE SERVICOS

J: Anexar Arquivo

“b caixa Postal * .+ Abrir Chamada

& Ajuda

DADOS DA SOLICITACAO

Servigo. k:r

-- SELECIOME -- |

Mensagem: &

Arguive:

— SELECIOME —-

ALTERACAD DE CONTA BANCARIA
ALTERACAD DE E-MAIL

ALTERAGAD DE OUTROS DADOS PESSOAIS
AUXILIO NATALIDADE

AUXILIO PRE-ESCOLAR

AUXILIO TRANSPORTE

DESIGNACAC DE BENEFICIARIO DE PENSAO
LICENCA GALS

LICENCA MATERNIDADE ¢ PRORRDGACAD DA LICENCA
LICENCA PATERNIDADE

LICENCA POR OBITO DE FAMILIAR
PAGAMENTO DE 0 DE FUNCAD

Selecionar anguivo.... Menhum arguivo selecionado. @

Nenhum arguivo foi anexado.

Saolicitar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatorio.



5° Passo:

Ap6s clicar nessa opcao, automaticamente sera apresentado um formuldrio no qual o servidor

devera preencher.

O servidor deverd informar a portaria de substitui¢do e, preferencialmente, o /ink em que ela esta
publicada, bem como o comprovante da auséncia do titular. Nao sendo possivel, serd obrigatoria a
anexac¢ao dos documentos comprobatdrios.

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

J: Anexar Arquivo

DADOS DA SOLICITACAD

Servign: w

Mensagem:

Arquivo:

PAGAMENTO DE SUBSTITUICAD DE FUNGAD j

Solicita o pagamento por sSubstituicBo, com base no art. 38 da LeiB8.112, de 11 de dezembro de 1990.
IDENTIFICACAD DO(A) TITULAR

Nome: Joao da Silva

SIAPE: 253015

Fungao/Cargo: Chefe do Departamentn de Administracao de Pessoal
Codigo da Fungdo/Cargo: FG-1

INFORMACOES DA SUBSTITUICAD

Portaria de designacdo de substituto: 1.5%6/2016 - Link: https://unila.edu.br/sites/defauly/files/boletim_218_29072016.pdf
Substituto & ocupante de funcBo ou cargo em comissio? { ) SIM (X) NAD

Qual?

Codigo da Fungdo/Cargo:

Periada do afastamento do Btular da cargo: 19/09/2016 & 23/09/2016

Motivo do Afastamento do titular do Cargo: Férias

Link da publicagdo de auséncia do titular; https://unila.edu. br/sites/default/files/boletim_223_02092016.pdf

Selecionar arquiva... MNenhum arquivo selecionado. W

OO 11 v

Solicitar || Cancelar

# Lampos oe preenchimento nnnq:ato'nu.

Caso ainda assim vocé tiver alguma davida, entre em contato pelo e-mail dap@unila.edu.br.

Teremos o prazer em ajuda-lo.

Equipe do Departamento de Administragdo de Pessoal


mailto:dap@unila.edu.br

