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1  Introdução   

1.1 Objetivos 

Este Manual tem o objetivo de auxiliar na manutenção dos dados cadastrais dos servidores da 

Unicamp no Sistema Gestão de Pessoas ï Módulo: Administração de Pessoal. 

Este Manual é dirigido aos responsáveis pelas atividades de Recursos Humanos nas 

Unidades/Órgãos. 

Essa atividade deve ser realizada com o Processo de Vida Funcional, em mãos, ou documentos 

comprobatórios. 

1.2 Organização e uso do Manual  

Este documento está organizado em:  

¶ Dicas gerais para uso do Sistema ï indicado para usuários do Sistema, não familiarizados 

com suas telas, símbolos e funcionalidades; 

¶ Manutenção das telas: Ficha Cadastral, Dados Pessoais, Histórico Familiar, Formação 

Acadêmica, Treinamentos Realizados e Participação em Eventos. 

1.3 eSocial 

Em virtude da demanda apresentada pelo eSocial quanto à obrigatoriedade de diversas informações 

dos Servidores, esse manual apresenta aspectos relevantes sobre a importância de manter sempre 

atualizados os dados cadastrais. Dessa forma, espera-se facilitar a utilização do sistema, garantindo a 

qualidade das informações enviadas para o governo. 
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2  Orientações para uso do Sistema  

2.1 Módulo: Administração de Pessoal 

Para acessar o sistema clique em Iniciar > Programas > Senior Sistemas > Iniciar Administração de 

Pessoal ou AP, ou através da pasta na área de trabalho do computador. 

 

2.1.1 Primeiro acesso ao Sistema ou Efetuando o logon 

Digite o usuário institucional, a senha e clique em Ok . 

Lembrete: Observar as políticas de segurança de usuários institucionais. 
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No primeiro acesso é necessário definir parâmetros básicos para que o Sistema faça a consistência 

das permissões do usuário que acabou de logar e definir a forma de exibição da tela principal. 

2.1.2 Formas de Navegação: Painel (exibição em árvore) ou Menu (Horizontal)   
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2.1.3 Selecionar a Empresa 

Na lista de títulos clicar em Diversos > Selecionar Empresa. Na Tela Seleção de Empresa clicar em 

Universidade Estadual de Campinas. Clicar OK . 

 

Tela 1 ï Seleção de Empresa 

2.1.4 Selecionando o Cálculo 

Em Diversos > Selecionar Cálculo > Individual. Na tela Seleção de Cálculo, clicar no cálculo mais 

recente do tipo 11 (Cálculo Mensal), observando os campos competência: Início e Fim de Apuração. 

Clicar OK . 

 

Tela 2 ï Seleção de Cálculo 

Para Selecionar a Empresa ou o Cálculo utilizando o Painel de Navegação (item 1.4.3), clicar no 

ícone . 

2.2 Dicas de Navegação 

Para navegar pelas telas do Sistema utilize os recursos de navegação padrão do Windows, seja 

através do clique do mouse, do teclado pressionando-se a tecla óALTô mais a letra sublinhada no 

menu e através dos ícones (atalhos). Exemplo: ALT + T - ativa o menu Tabelas. 

A consulta no Sistema, também pode ocorrer através do Ícone de Menu , que exibe uma tela no 

formato de diretórios. 

Pode-se visualizar a tela principal do Sistema de forma minimizada utilizando os botões  

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

As telas de pesquisa são apresentadas ao clicar sobre os botões de consulta , ,  . 

Se clicar no botão , será aberta uma lista de opções, basta clicar na opção escolhida 

 

Tela 3 ï Histórico de Cargo 

Se o campo possuir o ícone , a tela de pesquisa irá trazer as informações referente a tabela principal 

da tela ativa. 

Exemplo: Na Tela de Histórico de Cargo, no campo Colaborador, ao clicar sobre o ícone , a Tela 

Pesquisa Registro abrirá trazendo os registros cadastrados na Tabela de Histórico.  

 

Tela 4 ï Pesquisa de Registro I 

Se o campo possuir o ícone  (Elipses), a tela de pesquisa irá trazer os registros referente ao campo 

de onde foi chamada a tela de pesquisa. 

Exemplo: Na Tela de Histórico de Cargo, ao clicar sobre o ícone , no campo Colaborador, a tela 

de pesquisa abrirá trazendo os registros da tabela de colaboradores, uma vez que existe ligação entre 

as tabelas. 
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Tela 5 ï Pesquisa de Registro II 

2.4 Utilizando os recursos da tela de pesquisa 

2.4.1 Página Localizar 

 
Tela 6 ï Localizar 

 

Item Descrição 

Campo Permite a seleção do campo para pesquisa.  

Procura 

incremental 

A cada caractere digitado pelo usuário, todos os dados da pesquisa serão 

varridos e a tela de pesquisa é posicionada no primeiro registro que combine 

com o que foi informando até o momento.  

Ignorar diferenças 

maiúsc./minúsc 

Ignora diferenças entre caracteres maiúsculos e minúsculos. Caso o Sistema 

já esteja configurado para funcionar dessa maneira, essa opção estará 

desabilitada.  

Palavra inteira Procura um registro que combine exatamente com o que foi informado no 

campo Valor .  

Ordenar 

automático 

Ao efetuar a pesquisa automaticamente, a tabela a ser pesquisada será 

ordenada pelo campo informado em Campo e só então a pesquisa será 

efetuada.  

Dica: Se o campo que está sendo pesquisado é o campo que está ordenado na 

tela de pesquisa, a pesquisa será efetuada de maneira mais rápida. 

Valor  Recebe o valor que será utilizado para efetuar a pesquisa. 

Pesquisar  Executa a pesquisa de acordo com o valor informado e posiciona o cursor na 

grade de dados. O cursor também pode ser movido para a grade utilizando o 

atalho Alt + Q. 



 
 

Universidade Estadual de Campinas 
Diretoria Geral de Recursos Humanos 
www.dgrh.unicamp.br 

Rua da Reitoria nº 165/191 - Cidade Universitária 
Campinas/SP - CEP 13083-872 

(19) 3521-2959 |  atenderh@unicamp.br  
 

Item Descrição 

OK  Grava todas as alterações efetuadas na Tela de Pesquisa e traz o registro em 

que a tela de pesquisa está posicionada para a tela de onde a pesquisa foi 

acionada. 

Cancelar  Não irá trazer o registro selecionado para a tela onde a Tela de Pesquisa foi 

acionada, mas irá salvar todas as alterações. Caso o usuário não queira salvar 

as alterações, deverá ir para a página Salvar e marcar o assinalamento ñNãoò 

salvar. 

Configurar  Abre a tela de Configuração de Pesquisa. 

 

2.4.2 Página Filtro Simples 

 

Tela 7 ï Filtro Simples 

 

Item Descrição 

Campo para Filtro Permite a seleção do campo em que será aplicada a condição do filtro.  

Condição Permite a seleção da forma em que o filtro será aplicado no campo. 

Condições para campos do tipo alfa numéricos ou texto: 

Igual: Retorna os registros iguais ao conteúdo em Valor . 

Diferente: Retorna registros diferentes ao conteúdo em Valor .  

Contendo: Retorna todos os registros contidos no conteúdo em Valor . 

Iniciando: Retorna os registros que iniciam com o conteúdo em Valor .  

Terminando: Retorna os registros que terminam com o conteúdo em Valor .  

Condições para campos tipo numéricos, data ou hora:  

Igual: Retorna os registros iguais ao conteúdo em Valor . 

Diferente: Retorna os registros diferentes do conteúdo em Valor . 

Maior: Retorna os registros maiores que o conteúdo em Valor . 

Menor: Retorna os registros menores que o conteúdo em Valor .  

Maior ou igual: Retorna os registros maiores e iguais que o conteúdo em 

Valor . 

Menor ou igual: Retorna os registros menores e iguais que o conteúdo em 

Valor . 

Valor  Recebe o valor que será aplicado no Filtro .  

Filtrar  em Essa opção não é apresentada em todas as telas, o Sistema define as telas com 

esta opção. Ela permite que o usuário selecione se o filtro será aplicado na 

Estação (todos os dados virão para a máquina do usuário e depois serão 

filtrados) ou no Servidor (os dados são filtrados no servidor e ao usuário só 

chegam os dados que passaram pelo filtro). Independente da opção, o 

resultado sempre será o mesmo. A diferença se encontra no tempo gasto para 
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Item Descrição 

aplicar o filtro, pois na maioria das vezes aplicar um filtro no Servidor é bem 

mais rápido. 

Ignorar diferenças 

maiúsc./minúsc. 

Ignora diferenças entre caracteres maiúsculos e minúsculos. 

Aplicar Filtro Ao marcar esse campo o filtro será aplicado. Sempre que o mesmo estiver 

marcado significa que alguma condição de filtro simples está aplicada. 

Quando um filtro está aplicado todos os campos da página Filtro Simples 

ficam desabilitados.  

 

2.4.3 Página Filtro Avançado 

 

Tela 8 ï Filtro Avançado 

Os filtros gerados nessa página são definidos pelo usuário, utilizando comando de SQL2. A 
principal diferença entre Filtro Simples e Filtro Avançado é que enquanto o primeiro faz o filtro de 
um campo por vez, o Avançado permite que vários campos sejam filtrados ao mesmo, ou 
condições diferentes aplicadas ao mesmo campo.  

Alterar filtro  abre a tela de configuração de filtro avançado. 

Exemplo: 

¶ Filtrar os colaboradores admitidos a partir de 01/01/2009 do sexo masculino. 

¶ Na tela de pesquisa ir para a página Filtro Avançado, clicar no botão Alterar filtro, clicar 

na Página Campo + Valor, em campo selecionar DATADM - Admissão que é o campo 

que guarda a data de admissão, em condição selecionar Maior ou Igual, em valor informar 

01/01/2009. Então clicar no botão Adicionar  na própria página Campo + Valor (figura 

acima).  

¶ Em seguida, clicar no botão E na página Filtro Avançado. A palavra AND(figura acima) 

aparecerá após a condição que já foi gerada. Novamente, na página Campo + Valor 

selecionar o campo SEXO, selecionar a condição Igual e informar o valor M (masculino) 

e clicar em Adicionar  (figura acima).  

¶ Clicar no botão OK  e toda a expressão acima será adicionada na página de Filtro 

Avançado, e ao marcar Aplicar Filtro, o mesmo será aplicado retornando somente os 

registros da condição solicitada. 
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2.4.4 Página Exportação 

 

Tela 9 ï Página Exportação 

Nesta página o usuário pode, depois de qualquer pesquisa nesta tela de pesquisa, exportar os 

resultados diretamente para Excel, como um relatório simples. 

A caixa de seleção na página Exportação possui as seguintes opções: 

 

Item Descrição 

Truncar campos em 255 

caracteres 

se o relatório possui um campo texto, somente a primeira linha do 

campo será exportada para o Excel; 

Exportar campos em múltiplas 

linhas 

se o relatório possui um campo texto, todas as linhas do campo 

serão exportadas para o Excel, onde cada linha do campo ficará em 

uma linha do Excel. 

 

Para exportar para Excel, quando o usuário possuir os registros que são desejados na tela de 

pesquisa, selecione a opção desejada (truncar ou múltiplas linhas), clique no botão Excel  e informe o 

local e nome do arquivo que será gerado. 
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2.4.5 Botão Configurar na Tela ΨtŜǎǉǳƛǎŀ ŘŜ wŜƎƛǎǘǊƻΩ  

 

Tela 10 ï Configuração de pesquisa 

É possível configurar a tabela onde o usuário vai fazer pesquisa, para que somente registros que 

interessem apareçam na tabela, isto pode ser feito antes ou depois de aplicar filtros. 

Exemplo: Vamos pesquisar um Colaborador, mas só interessa os registros número da matrícula 

(cadastro), nome, sexo, local onde está lotado, escala, data de admissão, grau de instrução. Neste 

caso vamos configurar a tabela antes de aplicar algum filtro. 

Dica: Configurar a tabela antes da pesquisa pode ajudar na seleção dos campos para uma pesquisa 

mais rápida 

¶ Na Tela Pesquisa de Registro, ao clicar em Configurar , a Tela Configuração da Pesquisa 

é aberta. 

¶ Na Tela Configuração da Pesquisa, a opção carregar Registros ao mostrar a tela já vem 

escolhida. 

¶ Em ñCampos Selecionadosò vem todos os campos poss²veis da tabela. Clicando no bot«o 

, transferimos todos os campos para ñCampos Dispon²veisò . 
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¶ Na lista em ñCampos Dispon²veisò, escolhemos os registros que nos interessa e 

transferimos para ñCampos Selecionadosò usando o bot«o  . Na figura acima os 

registros escolhidos j§ aparecem em ñCampos Selecionadosò. 

¶ Ao clicar em OK, a Tela Configuração da Pesquisa é fechada e a tabela da Tela Pesquisa 

de Registro já aparece com os campos escolhidos. 

 

3  Atualização Cadastral através do Vida Funcional Online (Usuário Individual)  

A atualização das informações no Vida Funcional Online será de responsabilidade de cada servidor 

quanto a revisão dos dados através de relatório disponível e o encaminhamento dos documentos 

obrigatórios ao RH da unidade para que este providencie as alterações junto à DGRH. 

A atualização garantirá a qualidade das informações enviadas ao eSocial. Dessa forma o servidor 

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

3.1 Acesso ao Vida Funcional Online 

Acesse o site da DGRH (www.dgrh.unicamp.br) e clique no link do menu Sistemas e depois Vida 

Funcional Online: 

 
 

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

http://www.dgrh.unicamp.br/
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Digite a matrícula e senha, após em login  
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3.1.1 Orientações para Esquecimento ou Obtenção de nova senha 

3.1.1.1 Como proceder caso tenha esquecido minha senha ou nunca utilizei o 
sistema? 

O colaborador deve procurar o representante de contas de sua unidade e gerar uma nova senha de e-

mail Sise. 

3.2 Preenchimento ou validação das informações 

3.1.2 Relatório para conferência dos Dados Cadastrais 

Acessar o menu Relatórios ï Relatório de Dados Cadastrais: 

 

Relatório com informações cadastrais para revisão e validação do servidor. Quando houver 
divergência, encaminhar os documentos comprobatórios para que o RH da Unidade providencie a 
atualização. 

 

 

 

 



 
 

Universidade Estadual de Campinas 
Diretoria Geral de Recursos Humanos 
www.dgrh.unicamp.br 

Rua da Reitoria nº 165/191 - Cidade Universitária 
Campinas/SP - CEP 13083-872 

(19) 3521-2959 |  atenderh@unicamp.br  
 

 

 

 

3.1.3 Atualização de Dados Cadastrais 

Acessar o menu Formulários ï Atualização Cadastral: 

 
 

Formulário para correção ou atualização, quando necessário, após a conferência do relatório do item 

anterior. 
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¶ E-mail Particular; 

¶ Telefones; 

¶ Ramais; 

¶ Raça/Cor; 

¶ Deficiências; 

¶ Endereço; 

¶ Ciência da veracidade das informações que serão encaminhadas ao eSocial. 

Documentos obrigatórios que o servidor deve entregar ao RH da Unidade para atualização 
não disponíveis no formulário acima: 

¶ Atualização do RG, RNE, Título de Eleitor, CNH e Conselho de Classe: 

o Entregar cópia do documento. 

¶ Nome e Estado Civil: 

o Entregar cópia da certidão de casamento, certidão de casamento averbada ou 
declaração de união estável. 

o Em caso de estrangeiro deve-se especificar se o servidor é casado com brasileiro (a).  

¶ Grau de Instrução: 

o Entregar cópia da certidão de conclusão de curso ou diploma. Para graduação a partir 

de superior scanear o documento, salvá-lo em PDF e anexá-lo ao sistema. 

¶ Nome Social: 

o Entregar o requerimento solicitando a inclusão ou exclusão do Nome Social. 

¶ Cadastro de Dependentes (Histórico Familiar): 
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o Entregar cópia da certidão de nascimento (filho), certidão de casamento (cônjuge), termo de 

guarda (adoção) ou outro documento que comprove a dependência (tutelado, curatelado, união 

estável). 

o Em caso de estrangeiro deve-se especificar se o servidor tem filho com brasileiro (a).  

o Em caso de falecimento de dependente para fins de imposto de renda deve-se 

apresentar a Declaração de Dependentes para Fins de Desconto do Imposto de Renda 

na Fonte disponível no site da DGRH em Documentos / Formulários. 

http://www.dgrh.unicamp.br/documentos/formularios
http://www.dgrh.unicamp.br/documentos/formularios
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4  Atualização Cadastral pelo RH da Unidade  

Acesso: Colaboradores > Atualização de Dados Cadastrais > Cadastrar. 

 

Tela 11: Colaboradores > Atualização Dados Cadastrais 

Para inclusão ou alteração das informações abaixo, anexar os documentos comprobatórios ao 

processo de vida funcional e encaminhar a DGRH/DAP para registro no sistema. 

¶ Nome e Estado Civil: 

o Enviar uma cópia da certidão de casamento, certidão de casamento averbada ou declaração de 

união estável. 

o Em caso de estrangeiro deve-se especificar se o servidor é casado com brasileiro (a).  

¶ Nome Social: 

o Enviar o requerimento solicitando a inclusão ou exclusão do Nome Social. 

¶ Cadastro de Dependentes (Histórico Familiar): 

o Enviar uma cópia da certidão de nascimento (filho), certidão de casamento (cônjuge), termo de 

guarda (adoção) ou outro documento que comprove a dependência (tutelado, curatelado, união 

estável). 

o Em caso de estrangeiro deve-se especificar se o servidor tem filho com brasileiro (a).  

o Em caso de falecimento de dependente para fins de imposto de renda deve apresentar a Declaração 
de Dependentes para Fins de Desconto do Imposto de Renda na Fonte disponível no site da 

DGRH em Documentos / Formulários. 

http://www.dgrh.unicamp.br/documentos/formularios
http://www.dgrh.unicamp.br/documentos/formularios
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4.1 Colaborador 

Digite a matrícula do colaborador, ou pesquise clicando em : 

 

 

4.1.1 Como pesquisar nome/matrícula do colaborador 

¶ Configurar Tela óPesquisa de Registroô se ainda n«o estiver configurada. 

¶ Selecionar do lado direito do Campo para filtro a op­«o ñnomeò. 

¶ Selecionar do lado direito do campo Condi­«o a op­«o ñContendoò e em Filtrar em 
ñServidorò. 

¶ No campo Valor digite o nome completo ou parte dele. À direita clicar em Ignorar 
diferenças maiúsc./minúsc. e em seguida clicar em Aplicar filtro e os nomes 

encontrados serão mostrados. 

 

Tela 12: Pesquisar Registro 
 

¶ Selecionar o nome procurado e clicar em OK  

 
Tela 13: Filtro Simples ï Colaborador 

 

 














































