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1 Introducéo

1.1 Objetivos

Este Manual tem o objetivo de auxiliar na manutencdo ddo®s cadastrais dos servidores da
Unicamp no Sistema Gestéo de Pessddsdulo: Administracao de Pessoal.

Este Manual ¢é idgido aos responsaveis pelas atividades de Recursos Humanos nas
Unidades/Orgéos.

Essa atividade deve ser realizada com o Processdidh Funcional, em maos, ou documentos
comprobatérios.

1.2 Organizacéo e uso ddanual

Este documento esta organizado em:
71 Dicas gerais para uso do Sisteiriadicado para usuarios do Sistema, ndo familiarizados
com suas telas, simbolos e funcionalidades;

1 Manutencéo das telas: Ficha Cadastral, Dados Pessoais, Histérico Familiar, Formacéao
Académica, Treinamentos Realizados e Participacdo em Eventos.

1.3 eSocial

Em virtude da demanda apresentada pelo eSocial quanto a obrigatoriedade de diversas informacde
dos Sevidores, esse manual apresenta aspectos relevantes sobre a importancia de manter sempr
atualizados os dados cadastrais. Dessa forma, espéaailitar a utilizacdo do sistema, garantindo a
qualidade das informagdes enviadas para o governo.

Universidade Estadual de Campinas Rua da Reitoria nt65/191- Cidade Universitaria
Diretoria Geral de Recursos Humanos Campinas/SPCEPL3083872
www.dgrh.unicamp.br (19)3521-2959| atenderh@unicamp.br



M DG3H
Y

DIRETORIA GERAL DE
uNnicaMP  RECURSOS HUMANOS

2 Orientacbes para uso do Sistema

2.1 Médula Administracdo de Pessoal

Para acessar o sistema clique em Inigi@rogramas> Senior Sistemas Iniciar Administracdo de
Pessoal ou AP, ou através plasta na area de trabalho do computador
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2.1.1 Primeiro acesso ao Sistemakfduandoo logon

Digite o usuarianstitucional,a senha e clique egxk.
Lembrete: Observar as politicas de seguranca de usuarios institucionais
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A senha devera ser trocada na
primeira vez que o usudrio acessar
o sistema.

A senha de acesso ndo deve ser
compartilhada com outras
pessoas, sendo assim, usuarios
serao responsabilizados pelas

acoes de outros ao

A nova senha devera conter no
minimo 8 (oito) caracteres, sendo
que no minimo 2 (dois) deverdo ser
numeéricos.

E aconselhavel a troca periodica da
senha num prazo nao superior a 6
(seis) meses, através do menu

Evite o uso de nomes proprios e
dados pessoais em sua senha de
acesso.

O usuario deve trocar sua senha
imediatamente apos suspeitar que
a mesma foi violada/conhecida.

Compartiilaram sus senha de Diversos / Senha / Alterar Senha;

acesso.

Em caso de inatividade da conta
por um periodo superior a 9 (nove)
meses, por motivos de seguranca, a
conta sera DESABILITADA podendo
a mesma ser reabilitada a qualquer

momento através de Ordem de

Servigo.

Ap6s 12 (doze) meses a conta é
excluida

No primeiro acesso Becessario definir parametros basipasa que o Sistema faca a consisténcia
das permissfs do usuario que acabou de logar e definir a forma de exibicdo da tela principal.

2.1.2 Formas de Navegacao: Painel (exibigdo em arvore) ou Menu (Horizontal)
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2.1.3 Selecionaa Empresa

Na lista de titulos clicar em Diversos > Selecionar Empresa. Na Tela SeteEampdesa clicar em

Universidade Estadlide CampinasClicar OK .
ﬁ RUBI5.51.14g - Administragdo de Pessoal

Tabelas Empresas Colaboradores Calculos  Prisma  Programas Educatives  Recursos  Personalizadas  Ajuda -'—'nl_laiESair Impostos
2 - e ; B A = P
HlEeftfhBeeoXohEde D E B T Seno

Selecdo de Empresa
@ selec P E=EcH 55
Empresa R
Telefone Tab. Eventos
tadual de Campi

1| 2
Selecione a Empresa para Trabaha l‘ || f | il
o r 0] ' ] LIy | oo 0] o L] Ll L

Telali Selecdo de Empresa

2.1.4 Selecionando o Calculo

Em Diversos > Selecionar Calculo > Individual. Na tela Selecédo de Calculo,rmicatculo mais
recentedo tipo 11 (Célculo Mensalpbservando os campos competéncia: Inicio e Fim de Apuracao
Clicarok.

TEJ RUBI5.51.14g - Administragdo de Pessoal

Tabelas Empresas Colaboradores Calculos  Prisma  Programas Educativos  Recursos  Personalizadas  Ajuda .-'-'n'.laiESair Impostos

4 -5 g 5 ¥ A 2 .
et BaeeoXhEd® B E %I T Senor
ﬂ] Selegde de Calculo EI@

Caoulor l (<)
i Situazdo |Pagto Inicio Apuracio | Fim Apuracio «

Inicio Folha

3 2008 |01/11/2008  |30A1/2008  |o1/10/2008 | 31A0/2009
& T 1042003 | 24/11/2009  00/0D/0DO0  DO/DC/OOOD  O/09/2008  30/09/2009 ==
Ez17|  93|Espesiais 1042009 | 210008 /OO0 000040000 O1/03/2008  30/08/2009 g
E216| | 53|Especiais 1042003 | 22/11/2009  O0/OD/ODO0  DO/DC/OCOD  OM/09/2008  30/09/2009

Competéncia

1 [ b |
Selecione o Céloulo para Trabalho

Tela 27 Selecdo de Calculo

icone

2.2 Dias deNavegacao

Para navegar pelas telas$istema utilize os recursos de navegacao padrdo do Windows, seja
atraves do clique do mouse, do teclado pressionanglo a t ecl a OALTO mai s
menu e atraveés dos icones (atalhBggmplo: ALT +T - ativa 0 menu Tabelas.

=
. Ve Ve I'4 Co-B .
A consulta ndSistema, também pode ocorrer atraveés do Icone de \° Jlgue exibe uma tela no
formato de diretérios.
Podese visualizar a tela principal @istema de forma minimizada utilizando os bot == &S]

ou clicando na borda direita e/ou inferior da tela para diminuir ou aumentar o seu tamanho.
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2.3 TeladePesquisa

As telas de pesquisa sé&o apresentadas ao clicar sobre os botbes dezidrlsita
Se clicar no botéE],l sera aberta uma lista de opcdes, basta ca@apcdo escolhida

|:E| Histérico Cargo E'@
Tipo Colaborador; B iJ dl 1B ﬂ]
Colabosados: - 3 3 2 Al

Diata Alberacio: = |
I: Terceico x Enor sl ]
Maova Eagl:li 3 Parceiro _If Escluar

Motivo Alteragio: b . P Ajuda
Data Atualizagio: ¥ sai

Excecdn CRO:

Sequéncia DOE; 99

Edigéo de chave Tipe Colaborador

Tela 31 Historico de Cargo

Se 0 campo possuir o ico*ea tela de pesquisa iré trazerinformac6eseferente a tabelarincipal
da tela ativa

Exempla Na Tela de Histérico de Cargao campdColaborador, ao clicar sobre o icor®, a Tela
Pesquisa Registrabrira trazedo os registros cadastrados rab&la deHistorico.

Histérico Cargo [= =[]
i orador. 1 -] Empregada E]
Calaborador: o E]E]
Data Aleral 4% pecquisa de registro = ECR==
Movo C4 L005|i23f| Filtra Simplesl FiItroAvancadol EHportacSol Salvarl Informagﬁes| E]E]E][E
Motivo Altera Campo: Carreira E] o Ok
Data Atualiza [ Procura incremental Ignorar diferengas maidse. /mindsc, Palavrainteira [ Ordenar automatico [E
Excecaall Vder: 0no Configurar
Seqligncia 01 8 = .
—_— Empreza| Tipo |COIaborad0r |Data Al Est. Cargos |N0v0 Cargo |Motlvo |Status |N0v0 Cargo Yaga |Canelra |Date -
Edigdo d ') 1 R 01/0941987 001 e 004 1 0oo 074
0oo1 1 g 01/0141989 001 ORisdias 010 1 0oo 074
0oo1 1 AE 01/06,/1989 001 oeeeee 03 1 0oo 07A
0oo1 1 s 0141141930 001 Ofimdnms 010 1 0oo 074 =
« [ 3
o Mome da pesquisa: RO38HCA_01 - Histérico Cargos

Tela 41 Pesquisa de Registro |

Se 0 campo possuir o ico.'—"b(EIipses), a tela de pesquisa ira trazer os registros referente ao campo
de onde foi chamada a tela pesquisa.
Exemplo NaTela de Historico de Cargo, ao clicar sobre o iclneo campdColaborador, a tela

de pesquisa abrira trazendo os registros da tabela de colaboradores, uma vez que existe ligacao entre
as tabelas.
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% Historico Cargo (o= ][=]
Tipo Colaboradar: L E]E] Empregado
Colabarador: a E]E()

o ﬂ] Pesquisa de registro E@
Localizar|  Filro Simples | Filgo Avancadol Exportac%ol Salvarl Infarmacties EEBE
pot| | Campo para filro: Nome E] [E
Dat CondigEo: Cantenda [-] Fitrarem Servidor = @
H Walor: pedro dos santos E;ioc[:: Elltf[zlen;as mailzc. mindss.

Empresa| Tipo | Cadastro  |Mome |EF'F Situagio |Cargo |Admissi -
1 AN THEREZA iy 020 @ASAIAE 25/03/
A JED DA il e 020 Sliemaiendy 04,/04/
D (LT ON iR 007 Colmadends 01/04/

s CHRISTOVAK SaRSRRiam 007 il 05/07/ ~
4 3

Mome da pesguisa: RO34FUN_02

Tela 57 Pesquisa de Registro I
2.4 Utilizando os recursos da tela de pesquisa

2.4.1 Pagna localizar

ﬂj Pesquisa de registro o =S
@@I Filtra Simplesl Filtra &vangado E:-:pu:urtau;ﬁu:ul Salvarl |nfu:urmau;ﬁes| E][E

0| Czad]

Procura incremental lgnarar diferencas maidse. mincsc. Falzwra inteira [] Ordenar automético [ ig Cancelar

W alor: E-:unfigurar

Tela 671 Localizar

Item Descricédo
Campo Permite a selecdo dampopara @squisa.
Procura A cada caractere digitado pelo usuério, todos os dados da pesquisa se
incrementa varridos ea tela de pesquisa é posicionada no primeiro registro que con
com o que foi informando até o momento.
Ignorar diferenca Ignora diferencas entre caracteres mailsculos e minusculos. Sasenoa
maiusc./minusi ja esteja configurado para funcionasda maneira, essa opcgao estara
desabilitada.
Palavra inteiré Procura um registro que combine exatamente com o que foi informado
campoValor.
Ordenar Ao efetuar a pesquisa automaticameatebela a ser pesquisada sera
automaticc ordenaapelo camp informado enCampo e s6 entdo a pesquisa sera
efetuada.
Dica: Se o campo que esta sendo pesquisado é 0 campo que esta orde
tela de pesquisa, a pesquisa sera efetuada de maneira mais rapida.
Valor Recebe o valor que seré utilizado para efetyesasguisa.
Pesquisar | Executa a pesquisa de acordo com o valor informado e posiciona o cur
gradede dados. O cursor também pode ser movido pgrackeutilizando o

atalho Alt + Q.
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Item Descricao
OK Grava todas as alteracdes efetuadas na Tela de Pesquisa egisz@em
gue a tela de pesquisa esta posicionada para a tela de onde a pesquis:
acionada.

Cancelar | N&o ira trazer o registreelecionado para a tela onde elardePesquisa fo
acionada, mas ira salvar todas as alteracfes. Caso 0 usudjiceirasalvar
as alteracOes, devera ir para a pagina Salvar e marcar 0 assinakdxéent
salvar.

Configurar | Abre a tela de Configuracao de Pesquisa.

2.4.2 Pagina Filtro Simples

ﬂ] Pesquisa de registro E=N|EoRE<
Localizar Filtro Avangado | Exportagdo| Salvar| Informagdes ElElEE
Campo para filtro: Carreira El W

Condicin Tgual E| Filrar em: Servidor E| —KEancelar
Valor ooo Ignorar diferencas maidsc. Amincdsc. - :

Aplicar filra

Tela 71 Filtro Simples

Item Descricao
Campo para Filtro | Permite a selecdomdcamm em que sera aplicada a condic¢ao do filtro.
Condicao Permite a selecAadorma em que o filtro sera aplicado no campo.
Condicdes para campds tipo dfa numéricos ouexto:
Igual: Retorna os registros iguais ao contegiad/alor .
Diferente: Retorna gastros dferentes ao contetdo evialor.
Contendo: Retorna todos os registroatidos no contetdo exalor.
Iniciando: Retorna os registros quéciam com o contetdo exfalor.
Terminando: Retorna os registros queii@am com o conteudo evalor.
Condc0bes para campdpo numéricosdata ouhora:
Igual: Retorna os registros iguais ao contegihd/alor .
Diferente: Retorna os registros diferentes do conteaudalor.
Maior: Retorna os registros maiores que o conteimwalor.
Menor: Retorna os regrisis menores que o contelgim Valor.
Maior ou igual: Retorna os registros maiores e iguais que o corgeudo
Valor.
Menor ou igual: Retorna os registros menores e iguais que o coetaiudo
Valor.
Valor Recebe o valor que sera aplicaddrilto .

Filtrar em Essa opcao ndo é apresentada em todas as t8laigma define stelascom
estaopcado. Ela permite que o usuario selecione se o filtro sera aplicado |
Estacdo (todos os dados virdo para a maquina do usuario e depois sera
filtrados) ou no Servidofos dados séo filtrados no servidor e ao usuario s
chegam os dados que passaram pelo filtnoependente dapcéo, o
resultado sempre sera 0 mesmo. A diferenca se encontra no tempo gasi
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Item Descricao
aplicar o filtro, pois na maioria das vezes aplicar um filtw&ervidor € bem
mais rapido.
Ignorar diferenca Ignora diferencas entre caracteres mailusculos e minusculos
maiusc./minusc

Aplicar Filtro Ao marcar esseampoo filtro sera aplicado. Sempre que 0 mesmo estiver
marcado significa que alguma condicaditle simples esta aplicada.
Quando um filtro esta aplicado todos os campos da péagina Filtro Simple
ficam desabilitados.

2.4.3 Pagina Filtro Avancado

ﬁ Pesquisa de registro =[5 [
| Lu:u:alizarl Filtro Simple@| E:-:pu:urtau;é-:ul Salvarl Infu:urmau;ﬁes| E][E
{DATADM >= Day(200%,01,01)) AND (SEX0 = 'M') | Aderarfits || | o Ok

[] Aplicar filtra | Z Cancelar
Filtrar em; Servidor E] Configurar

Tela 81 Filtro Avangado

Os filtros gerados nessa pagina sao definidos pelo usuério, utilizando comando de SQL2. A
principal diferencga entre Filtro Simples e Filtro Avangado é que enquanto o primeiro faz o filtro de
um campo por vez, o Avancado permite que varios campos sejam filtrados ao mesmo, ou
condi¢Oes diferentes aplicadas ao mesmo campo.

Alterar filtro abre a tela de configuracéo de filtro avancado.

Exempla
1 Filtrar os colaboradores admitidos a partir de 01/082[@0sexo masculino.

1 Na tela de pesquisa ir para a pagina Filtro Avancado, clicar no botdo Alterar filtro, clicar

na PaginaCampo + Valo, em campo selecionar DATADMAdmIissdo que € o campo

gue guarda a data de admissao, em condi¢cao selecionar Maior ou Igual, em valor informar

01/01/20®@. Entéo clicar no botéadicionar na propria pagina Campo + Valffigura
acima)

1 Em seguidaglicar ro botdoE napéaginaFiltro Avancado. A palavra ANQ@igura acima)
aparecera apos a condicdo que ja foi gerada. Novamente, na pagina €arafor
selecionar o camp8EXO, selecionar a condigéo Igual e informar o valorrvagculino)
e clicar emadicionar  (figura acima)

1 Clicar no botdooK e toda a expressdo acima serd adicionada na pagina de Filtro
Avancado, e ao marcar Aplicar Filtro, 0 mesmo sera aplicado retornando somente o0s

registros da condigéo solicitada.
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2.4.4 Pagina Exportacdo
ﬂj Pesquisa de registro [E=u|EoR(F>x=)

| Lu:u:alizarl Filtra Simplesl Filtra .-’-'-.vanu;adu:u| Exportacio Salvarl Informacdes

[v]
[T)

[Truncar campos em 255 caracteres v] ’ E el ] v Ok

| g LCancelar
| Configurar

Tela 91 Pagina Exportacao

Nesta paginao usuariopode, depois de qualquer pesquisa nesta tela de pesaxparar 0s
resultadogliretamente para Exgelomo um relatério simples.
A caixa de selecéo na pagiBaportaca@ossui aseguintes opcoes:

Item Descri¢cao
Truncar camps em 255 se o relatério possui um campo texto, somente a primeira linhg
caracteres campo sera exportada para o Excel,
Exportar campos em multiplg se o relatério possui um campo texto, todas as linhas do camp
linhas serdo exportadas para o Excel, oocdéa linha do campo ficara e
uma linha do Excel.

Para exportar para Excel, quando o usudrio possuir os registros que sdo desejados na tela d
pesquisa, selecione a opcao desefadacar ou multiplas linhasglique no botd@&xcel e informe o
local enome do arquivo que sera gerado.
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2.4.5 Botdo Configurarna Tedat S&lj dzA &1 RS wSIA&GNRQ

-

ﬁ Ficha Basica / Complementar - Dados Cadastrais

Tipo Colaborador: |1 E]E] Empregado

Caolaborador: E]
e 7
fh Pesquisa de registro === [
Lu:u:alizarl Filtrar Simples | Filtro &vangado E:-:pu:urtau;EDI Salvarl Informagtﬁes| E][E
Campo: Esecala (-] o Ok
[ Procura incremental [ Ignorar diterencas maidse. fmindsc. || Palava inteira [7] Ordenar automético Cancelar

Nomel 1 Configuracio da pesquis [ [ =[]
B APAR
[PEY=T] Carreqgar registros ao mogtrar a tela
1o O] Localizar registro automaticamerite ao mostiar a tela
J0a0 plicar filtra automaticamente ao mostrar a tela
1 Simplez Ayvancado 2 Aiuda
Mome d
Campos Disponiveis Campog Selecionados Campoz Ordenadoz
Empreza - Cadastro E]
Tipo MHome
Mome Sexn
Apelido Local E] E]
T ab. Diganograma . Ezcala
Turma Admizzdo
Situacan Inztugan
[
Ezt. Cargoz
Cargo kv
I:_Irdenau;mﬁu [ Ordenar pelo Padrdo ] Q'denﬂ?aﬂ
@ Padido @ Azcendente
() Alfabstica [ Ordenar Alfabeticamente ] (71 Descendente
Admissdo

Tela 101 Configuracdo de pesquisa

E possivel configurar a tabela onde o usuério vai fazer pesquisa, para que somente registros que
interessem aparecam na tabela gide ser feito antes ou depois de aplicar filtros.
Exemplo Vamos pesquisar um Colaborador, mas s interessa 0s registros nimero da matricula
(cadastro), nome, sexo, local onde esté lotado, escala, data de admisséo, grau de instrucdo. Nest
caso vamos cdigurar a tabela antes de aplicar algum filtro.
Dica: Configurar a tabela antes da pesquisa pode ajudar na selecdo dos campos para uma pesquis
mais rapida

1 Na Tela Pesquisa de Registro, ao clicarcamfigurar , a Tela Configuracdo da Pesquisa

é aberta.

1 NaTela Configuracdo da Pesquisa, a op¢ao carregar Registros ao mostrar a tela ja vem
escolhida.

T Em ACampos Selecionadoso vem todos o0s can

I“], transferimos todos o0os campos para fCal
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T Na |l i sta oemDi€pmp2vei so, escol hemos oS

transferimos par a ﬁCampos’>]Sd\lhﬁgurhao'rrrmob$so
registros escol hidos ] 8 aparecem em fACamp

1 Ao clicar em OK, a Tela Configuragdo da Pesquisa é feohadmbela da Tela Pesquisa
de Registro ja aparece com os campos escolhidos.

3 Atualizagdo Cadastral através do Vida Funcional Online (Usuario Individual)

A atualizagéo das informagdes no Vida Funcional Online sera de responsabilidade de cada servidor
quario a revisdo dos dados através de relatério disponivel e o encaminhamento dos documentos
obrigatérios ao RH da unidade para que este providencie as altera¢des junto a DGRH.

A atualizacdo garantird a qualidade das informac¢fes enviadaSoatal Dessa forra o servidor

deve estar ciente da importancia em manter seus dados atualizados corretamente.

3.1 Acesso ao Vida Funcional Online

Acesse o site da DGRk vw.dgrh.unicamp.fre clique no linkdo menu Sistemas depoisVida
Funcional Online

3H Diretoria Geral de Recursos Hun X + - a “

& > C ® Nioseguro | dgrh.unicamp.br *

M. DG3IH N
“@¥  irctoria GeraL 0 A Q . Central de
RECURSOS HUMANOS A DGRH ~ PRODUTOS E SERVICOS™ CONCURSOS ~ DOCUMENTOS ~ SISTEMAS ~  NOTICIAS Atendimento
ACESSO PUBLICO SERVIDORES UNICAMP GESTORES UNICAMP SERVIDORES DGRH
CONSULTA A SERVIDORES AVALIACAO DE DESEMPENHO CONVENIOS E PLANTOES CONSULTA SOS
S-INTEGRA BANCO DE COMPETENCIAS ESTAGIO PROBATORIO GERENCIAMENTO SOS
VAL\DACAD DE DOCUMENTOS DEC‘_A?ACAO DOS BENS GERENCIAMENTO DE PESQUISADORES INTRANET DGRH
PREMIO PAEPE QL WEB SIGAD
SOLICITAGAO DE SERVICOS QUADRO DOCENTE SIGEA
*I\/IDA FUNCIONAL ONLINE I RELOTACAO DOS SERVIDORES ‘WEBCALENDAR
WEBMAIL UNICAMP RONDA WEB
RUBI WEB
TRWEB

SAIBA MAIS SOBRE OS SISTEMAS

Prazo para envio do andlise de concessdo de
exercicio 2020 vai até 31/8 adicionais

VER TODAS AS NOTICIAS

wivw.dgrh.unicamp.br/links/vida-funcional-online . e s Y A " . ot 2

Ou, usando a barra de rolagem, no link Vida Funcional Online:

Universidade Estadual de Campinas Rua da Reitoria nt65/191- Cidade Universitaria
Diretoria Geral de Recursos Humanos Campinas/SPCEPL3083872
www.dgrh.unicamp.br (19)3521-2959| atenderh@unicamp.br


http://www.dgrh.unicamp.br/

M DG3H
Y

DIRETORIA GERAL DE
uNnicaMP  RECURSOS HUMANOS

| 2 Diretoria Geral de Recursos Hur X [t

& > C ® Nioseguro | dgrh.unicamp.br *

& oG- : "
¥ ADGRH ~ PRODUTOS E SERVICOS ~ CONCURSOS ~ DOCUMENTOS ~ SISTEMAS ~ NOTICIAS ’

JiSEENHOz020) il PERICULOSIDADE
DECLARAQAO DoOs Instrucdo Normativa DGRH

BENS EVALORES define procedimentos para

Prazo para envio do andlise de concessdo de
exercicio 2020 vai até 31/8 adicionais

' VER TODAS AS NOTICIAS

¥

VIDA FUNCIONAL ONLINE CONSULTA A SERVIDORES GESTORES DAS UNIDADES E ORGAOS CALENDARIO ADMINISTRATIVO CRONOGRAMA SIARH

INGRESSO ROTINAS DADOS CARREIRA E
ADMINISTRATIVAS CADASTRAIS DESENVOLVIMENTO

Digite a matricula e senha, apds em login

S, DGIH

DIRETORIA GERAL DE

' .
“aY
UNICAMP RECURSOS HUMANOS

Acessando:

Vida Funcional Online

Matricula / Usuario:

peppe@unicamp.br

Senha:

ssssscsssense

Tipo de senha:
Senha UNICAmMp (Sise) v

Termos e instrucdes de uso
Criar ou lembrar senha
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3.1.1 Orienta¢des par&squecimento ou Obtengéo de nova senha

3.1.1.1Como proceder caso tenha esquecido minha senha ou nunceeitib
sistema?

O colaborador deve procurar o representante de contas de sua unidade e gerar uma novasenha de
mail Sise.

3.2Preenchimento ou validagéo das informagdes

3.1.2 Relatdrio paraanferéncia dos Dados Cadastrais
Acessar o menu Relatérios T Relatério de Dados Cadastrais:

- 0
AH Diretoria Geral de Recursos Huml X 3+ : Vida Funcional Online = x + (= ‘

& c # siarh.unicamp.br/vida-funcional/Index jsf o E :

#INiCIO  PAGAMENTO ~ CERTIFICADOS ~ FORMULARIOS ~

‘ RELATORIO DE DADOS CADASTRAIS

* Demonstrativos de Pagamento STC _ +* Margem Consignavel

ERVICO E SEXTA PARTE

Fique Ligado!

4 CONTAGEM DE TEMPO LICENCA PREMIO

© prazo para os servidores atives enviarem a Declaracio dos Bens e Valores 2020 vai a1 31/8. Orientacdes e detalhes podem ser consultados no Portal DOEH.

Junho 2020
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sib
1 2 3 4 5 (3
Crédito de Pagamento
Mensal
7 8 9 0 m 12 13

Relatério com informagBes cadastrais para revisdo e validacdo do servidor. Quando houver
divergéncia, encaminhar os documentos comprobatorios para que o RH da Unidade providencie a
atualizacao.
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SH Dirctoria Geral de Recursos Huml X | 3 : Vida Funcional Online = X +

& c & siarh.unicamp.br/vida-funcicnal/RelatorioDadosCadastrais,jsf

DG3H vIDA FUNCIONAL ONLINE ey o X :::)

# INiCIO PAGAMENTO - CERTIFICADOS ~ FORMULARIOS + RELATORIOS ~ SAIR =

Relatério de Dados Cadastrais

[Cadastro]

Matricula: EXXAFK

Nome: HBECOHERKBOKPCE DX KEXRTNK
Nome
Social:
Data de Nascimento: SO Pais de Nascimento: BRASIL Nacionalidade: Brasileiro
Sexo: Feminino Racga Cor: Branca Estado Civil: Casado
=
Nis: XEQGEEIRERN XX
CTPS: R No. Série: 150 UF Expedicéo CTPS: SP

3.1.3 Atualizacdo de Dados Cadaist
Acessar 0 menu FormularidosAtualizacdo Cadastral:

AH Diretoria Geral de Recursos Hum X AH = Vida Funcional Online i x +

& c & siarh.unicamp.br/vida-funcional/Index,jsf

G=2H vipA FUNCIONAL ONLINE

o

# INiCIO PAGAMENTO ~ CERTIFICADOS ~ FORMULARICS ~ RELATORIOS ~

ATUALIZACAO CADASTRAL @

M s
* Demonstrativos de Pagamento * Agendar Férias e Licenca-Prémio * Margem Consignavel

Fique Ligado!

O prazo para os servidores atives enviarem a Declaracac dos Bens e Valores 2020 vai até 31/8. Orientacoes e detalhes podem ser consultados no Portal DGEH

Junho 2020

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
1 2 3 4 5 (3
[crédito de Pagamento
Mensal
7 8 9 10 n 12 13

Formulario para correcdo ou atualizagdo, quando necessario, apos a conferéncia do relatério do item
anterior.
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3 Diretoria Geral de Recursos Hum X 3H :: Vida Funcional Online :: x =+ - g n

&« C @ siarh.unicamp.br/vida-funcional/AtualizacaoCadastral jsf ¥
DG3H vIDA FUNCIONAL ONLINE xecaoooneossscaoooons () €
RECURS NS

#INiCIO  PAGAMENTO ~  CERTIFICADOS *  FORMULARIOS ~ RELATORIOS = SAIR &

Atualizagio de Dados Cadastrais

E-mail XEKRBOXHOERA OO
institucional:

E-mail
particular:

Telefone 1

DDI: 55 DDD: 19 Numero: SOGIGS9
Telefone 2 DDI:| 0 DDD:| 0 Numero:
Celular DDI:| 55 DDD: | 19 Numero: S95G55%RA
Ramal 1: 00000 Ramal 2:
Raga/Cor: Branca v A raga/cor Branca sera enviada para o e-Social como Branca

E-mail Particular;
Telefones;
Ramais;
Raca/Cor;
Deficiéncias;

Endereco;

= =4 -4 A4 -4 -8 A

Ciéncia da veracidade das informacgfes que serdo encaminhadas ao eSocial.

Documentos obrigatérios que o servidor deve entregar ao RH da Unidade para atualizacao
ndo disponiveis no formuléario acima:

1 Atualizacdo do RG, RNE, Titulo de Eleitor, CNH e Conselho de Classe:
o Entregar copia do documento.

T Nome e Estado Civil:

0 Entregar copia da certiddo de casamento, certiddo de casamento averbada ou
declaracdo de uniao estavel.

0 Em caso de estrangeiro desee especificar se o0 servidor é casado com bragiigiro
1 Grau de Instrucao:

o Entregar copia da certiddo de conclusao de curso ou diploma. Para graduacao a partir
de superior scanear o documento, sédv@dm PDF e anex® ao sistema.

1 Nome Social:
o Entregar o requerimento solicitando a inclusédo ou exclusdo do Nome Social.

i Cadasto de Dependentes (Histérico Familiar):
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0 Entregar coépia da certiddo de nascimento (filho), certiddo de casamento (cénjuge), termo de

guarda (adocédo) ou outro documento que comprove a dependéncia (tutetatilado unido
estavel).

0 Em caso de estrangeireviese especificar se o servidor tem filho com brasileiro (a).

o Em caso de falecimento de dependente para fins de imposto de renese deve
apresentar ®eclaracdo de Dependentes para FinBesconto do Imposto de Renda
na Fontedisponivel no site da DGRH em Documentos / Formularios.

Universidade Estadual de Campinas
Diretoria Geral de Recursos Humanos
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4 Atualizacdo Cadastral pelo RH da Unidade

Acesso: Colaboradores > Atualizacdo de Dados Cadastrais > Cadastrar.
Tabelas Empusas [Colabondotesl Calculos  Impostos  Anuais  Personalizadas Pn]ma Programas Educativos Rz(u:sos Ajuda Diversos Sair

g pueomecens » own 0w E HA S Senor

»

Histéricos »

Salsnios »

Férias » [T Painel de navegagio

Rescisdes » | Pesquisar,..

Dependentes 4 I> 54 Favoritos

Vale Transporte »

: .p | 4 =7 Menu

Ficha Registro ¥ » £ Tabelas

Documentos » £ Empresas
Aposentadoria ~ 4 [ Colaboradores

: » [] Aposentadoris

Indenizagdes ’ # [ Atualzagio de Dados €
Provisdes =] Cadastrar

e - | Valida Formacdo Do
o b 7] Listar

Contar tempo » » ] Dependentes

v [£5] Documentos

» E7) Ferias
» 7] Ficha Cacastral
&[] Ficha Registro

5 [ Mistéricos

ou

mpresa:
¥, 0001 HOMOLOGAGAD

Célcuto:
%] 8278 11 01012018 30/01/2018

Tela 11: Colaboradores > Atualizagcdo Dados Cadastrais

Para inclusdo ou alteracdo das informacdes abaixo, anexar os documentos comprobatorios ac
processo de vida funcional e encaminhar a DGRH/DAP para registro no sistema.
1 Nome eEstado Civil:

0 Enviar uma cépia da certiddo de casamem@rtiddo de casam® averbada ou declaracdo de
unido estavel

0 Em caso de estrangeiro dese especificar se o servidor é casado com bragiigiro
1 Nome Social:
o Enviar o requerimento solicitando a incluséo ou exclusédo do Nome Social.

i Cadastro de Dependentes (Histérico Hiam):

0 Enviar uma cépia da certiddo de nascimento (filho), certiddo de casamento (cbnjuge), termo de
guarda (adocdo) ou outro documento que comprove a dependéncia (tutetatdado unido
estavel).

0 Em caso de estrangeiro deses especificar se o setar tem filho com brasileiro (a).

0 Em caso de falecimento de dependente para fins de imposto de renda deve api@selatia@acdo
de Dependentes para Fins de Desconto do Imposto de Rerdanteadisponivel no site da
DGRH em Documentos / Formularios.
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4.1 Colaborador

Digite a matricula do colaborador, ou pesquise clicand ™ m

# | Imido | £ | Fieha Bésica / Complementar - Dados Cadastrais f =[]

Colaboradar: I

4.1.1 Como pesquisar nome/matricula do colaborador

1 ConfigurarTeldd Pesqui sa de Regi strobase ainda n«o
T Sel ecionar do | ado direito do Campo para f.i
T Sel ecionar do | ado direito do campo Condi - -
ifnServidoro.
f No campoValor digite 0 nome completo ou parte deledireitaclicaremlignorar
diferencas maiusc./minasc. e em seguidelicaremAplicar filtro e os nomes
encontrados serdo mostrados

Tela 12: Pesquisar Registro

9 Seleciomro nome procurado e chremok

>

Tela 13: Filtro Simples i Colaborador
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