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1 Introducao

1.1 Objetivos

Este Manual tem o objetivo de auxiliar na manuten¢do dos dados cadastrais dos servidores da
Unicamp no Sistema Gestao de Pessoas — Modulo: Administragcdo de Pessoal.

Este Manual ¢ dirigido aos responsaveis pelas atividades de Recursos Humanos nas
Unidades/Orgaos.

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

comprobatorios.

1.2 Organizagdo e uso do Manual

Este documento est4 organizado em:
e Dicas gerais para uso do Sistema — indicado para usuarios do Sistema, ndo familiarizados
com suas telas, simbolos e funcionalidades;

e Manutencio das telas: Ficha Cadastral, Dados Pessoais, Historico Familiar, Formacao
Académica, Treinamentos Realizados e Participagdo em Eventos.

1.3 eSocial

Em virtude da demanda apresentada pelo eSocial quanto a obrigatoriedade de diversas informagdes
dos Servidores, esse manual apresenta aspectos relevantes sobre a importancia de manter sempre
atualizados os dados cadastrais. Dessa forma, espera-se facilitar a utilizagdo do sistema, garantindo a
qualidade das informagdes enviadas para o governo.

Universidade Estadual de Campinas Rua da Reitoria n® 165/191 - Cidade Universitaria
Diretoria Geral de Recursos Humanos Campinas/SP - CEP 13083-872
www.dgrh.unicamp.br (19) 3521-2959 | atenderh@unicamp.br



o
Y

UNICAMP

DGH

DIRETORIA GERAL DE
RECURSOS HUMANOS

2 Orientagoes para uso do Sistema

2.1

Moddulo: Administracéo de Pessoal

Para acessar o sistema clique em Iniciar > Programas > Senior Sistemas > Iniciar Administragdo de
Pessoal ou AP, ou através da pasta na area de trabalho do computador.
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2.1.1 Primeiro acesso ao Sistema ou Efetuando o logon

Digite o usuario institucional, a senha e clique em Ok.
Lembrete: Observar as politicas de seguranca de usudrios institucionais.
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nha deverd ser troc.
primelra vez que o usudrio a

o sistema. 4 = Acesso.
numericos.

A senha de acesso ndo deve ser
compartilhada com outras
passoas, sendo assim, usudrios
serdo rasponsabilizados pelas

E aconselhdvel a troca periddica da
senha num prazo naoc superior a6
[seis) meses, através do menu
Diversos [ Senha [ Alterar Senha;

0 usuario deve trocar sua senha
imediatamente apos suspeitar que
agoes de outros ao a mesma foiviolada/conhecida.
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acesso.
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cq
se

acontae
excluida

No primeiro acesso é necessario definir parametros basicos para que o Sistema faca a consisténcia
das permissoes do usuario que acabou de logar e definir a forma de exibi¢do da tela principal.

2.1.2 Formas de Navegacdo: Painel (exibicdo em arvore) ou Menu (Horizontal)
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2.1.3 Selecionar a Empresa

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

Universidade Estadual de Campinas. Clicar OK.
@ RUBI5.51.14g - Administragdo de Pessoal

'eLu:Ia Emprc a5 _ulascr.,dore Cale uIL, P|| ma F‘muromrc"lu- ativos - Recursos ~Personalizadas --Ju.h Anuais Sair ln-pc tos
GErERA*OXORBELRBE LY SSe
SIFI'EMAS

i Selecio de Empresa ===
Empreza: &y Fesguisa E|E]E|E]
i Tah. Eventos::
001

g Lancelar

Telefone

Selecione a Empresa para Trabalho

CJ ' E | 0 £} | B R e O [ ] L]

Tela 1 — Selegédo de Empresa

2.1.4 Selecionando o Calculo

Em Diversos > Selecionar Calculo > Individual. Na tela Sele¢ao de Calculo, clicar no calculo mais
recente do tipo 11 (Calculo Mensal), observando os campos competéncia: Inicio e Fim de Apuracao.
Clicar OK.

E; RUBISSll4g Administracdo de Pessoal

T

Empresas  Colaboradores  Célculoss Prisma ProgramasE Recurs

5 0 sonalizadas  Ajuda _uu._;ai: Impostos
ﬁr‘m@ﬁ%%ﬁo@ %@@%E B 9 2 Senior

SISTEMAS

o |

ﬁ Selegdo de Calculo

Céalculo: 1 & F'esgulsa

3071122009 :
24712009 OOOD/OOOD  OO/OO/DO0N. /0S/2008  30/09/2009

B 10/2009

|
5217 93 Especiais 10/2009 | 23/11/2009 00/00/0000 00/00/0000 01/03/2009 30/09/2003 — | [
5216 93 Especiais 1042009 | 2241142009 00/00/0000 00/00/0000 01/09/2009 30/09/2009 iy
<[ ¥ I

Selecmne o Célculo para Trabalho

v = T = ———— s = = — = = ==

Tela 2 — Selegao de Calculo

icone %I,

2.2 Dicas de Navegacgdo

Para navegar pelas telas do Sistema utilize os recursos de navegacao padrao do Windows, seja
através do clique do mouse, do teclado pressionando-se a tecla ‘ALT’ mais a letra sublinhada no
menu e através dos icones (atalhos). Exemplo: ALT + T - ativa o menu Tabelas.

A
A consulta no Sistema, também pode ocorrer através do {cone de Menu Tt
formato de diretorios.
Pode-se visualizar a tela principal do Sistema de forma minimizada utilizando os botdes ‘= = =S
ou clicando na borda direita e/ou inferior da tela para diminuir ou aumentar o seu tamanho.

, que exibe uma tela no
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2.3 Telas de Pesquisa

As telas de pesquisa sdo apresentadas ao clicar sobre os botdes de consulta [2, [, -
Se clicar no botdo [7], sera aberta uma lista de opcoes, basta clicar na opgao escolhida

@ Histérico Cargo = EOR|
Tipo Colaborador; & E ] )
Colabarador « | [ == |
Data Alberacio: o = . xgamdu] |
NovoCage: |3 Parceirs : it Exclur | |
Motivo AlteragBo: | = = P Auda |
Diata AtualizagSo: [ BE sair |
Excegdo CBO;
Seqiéncia DOE: 29
Edigdo de chave Tipo Colaborador

Tela 3 — Histoérico de Cargo

Se o campo possuir o icone (3, a tela de pesquisa ira trazer as informagdes referente a tabela principal
da tela ativa.

Exemplo: Na Tela de Historico de Cargo, no campo Coelaborador, ao clicar sobre o icone 3], a Tela
Pesquisa Registro abrira trazendo os registros cadastrados na Tabela de Historico.

Histérico Cargo = e
1 orador; T BE] Empregada T @
Colaboradar: 1 BE < Bl
Data Alterat” 3 Pesquisa de registro = o |5
NovoCq | LDC&|I26I| Filtra Simplesl FiItloAvan;:adoz Exporta;:ﬁol Salvall Informagdes| EEBE
Motivo Altera{ | Campa: Carreira B Z Ok
Diata Atualiza [ Procura incremental |gniorar diferenzas maidse. fmindse. || Palaviainteia [Z] Ordenar automético W
g LCancelar
Excegdo Yalor oo | é Pesquisar
Sequiéncia [ == = = - = —
= Empreza| Tipo ]Eolaborador JData Al Est. Cargos ]Novo Cargo ]Motlvo 1Status ]Novo Cargo Yaga 1Eaneua ]Data_ -
Edicao d 1 — 01/03/1957 001 Dvwes 004 1. 000’ 07 A1
0001 1 = 01/01/1989 007 | Dfie 010 1 000 074 |
0001 1 R 01/06/1389 001 Deemseey 013 1 000071
1 ais 0141141930 0071 | OfSakSE 010 1 000 0741 -~

0001
| b

A Nome da pesquisa: RO3EHCA 01 - Histérico Cargos
)

Tela 4 — Pesquisa de Registro |

Se o campo possuir o icone = (Elipses), a tela de pesquisa ira trazer os registros referente ao campo
de onde foi chamada a tela de pesquisa.

Exemplo: Na Tela de Histérico de Cargo, ao clicar sobre o icone —], no campo Colaborador, a tela

de pesquisa abrira trazendo os registros da tabela de colaboradores, uma vez que existe ligagdo entre
as tabelas.
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E] Histarico Cargo

Tipo Colaboradar: L |EIB Empregado
Colabarador: a E]E() s il
D_ i B Pecquisa de registro = || =]
i_LocaIE! Filtro Simples | FiItroAvan;:ado! Expolta;:éol Salvarl Informa;:ﬁesi IEEJEJE
Mot| | Campo para fitro: Home E| c Ok
Diat Condigdo: Contenda B Filtrar em: Servidor B |7!Cance|ar.
H Valor pedro dos santos [¥] lgnorar diferengas maidse. fmindsc.
L= || Aplicar fitra I. Configurar
g = - =
& Empreza TipoJEadastro Mome JEIF'F ]Situa;:ﬁo lEargo ]Admissi_ -
1 i THEREZ: sy it 020 @Rseaas, 25/034
1 e EDIDA SESRs STt ) 020 ddwiiends 04/04/] |
1) e M LTON RSNty CARAEEEARNAD 007 (esimisieisis (11/04/
1) oS CHRISTOVAM DS froas g 007 adisiie 05/07/ ~
G =
MNome da pesquisa: RO34FUN_02

Tela 5 — Pesquisa de Registro Il
2.4  Utilizando os recursos da tela de pesquisa

2.4.1 Pagina Localizar

% Pesquisa de registro | =[]
Filtro Simplesl Filtra.ﬁ.van;adal E:-cpnrtagﬁcll Salvarl Infarmages I B|E

Campar E| E Ok

Frocura incremental lgharar diferengas maiise, /mindsc Falavia inteira [] Ordenar automético !; Ea

Walar: [j @EESQU'SE’]E Eu:unfigurar

Tela 6 — Localizar

Item Descricao
Campo Permite a selecdo do campo para pesquisa.
Procura | A cada caractere digitado pelo usuario, todos os dados da pesquisa serdo
incremental | varridos e a tela de pesquisa € posicionada no primeiro registro que combine
com o que foi informando até o0 momento.
Ignorar diferencas | Ignora diferencas entre caracteres maitsculos e minusculos. Caso o Sistema
maitsc./minusc | ja esteja configurado para funcionar dessa maneira, essa opcao estara
desabilitada.
Palavra inteira | Procura um registro que combine exatamente com o que foi informado no
campo Valor.
Ordenar | Ao efetuar a pesquisa automaticamente, a tabela a ser pesquisada sera
automatico | ordenada pelo campo informado em Campo e so entdo a pesquisa sera
efetuada.
Dica: Se o campo que esta sendo pesquisado € o campo que esta ordenado na
tela de pesquisa, a pesquisa sera efetuada de maneira mais rapida.
Valor Recebe o valor que sera 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 Rua da Reitoria n2 165/191 - Cidade Universitéria
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Item

Descricao

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

que a tela de pesquisa esta posicionada para a tela de onde a pesquisa foi
acionada.

Cancelar Nao ird trazer o registro selecionado para a tela onde a Tela de Pesquisa foi

acionada, mas ira salvar todas as alteracdes. Caso o usuario ndo queira salvar
as alteragdes, devera ir para a pagina Salvar e marcar o assinalamento “Nao”
salvar.

Configurar Abre a tela de Configuragdo de Pesquisa.

2.4.2 P&gina Filtro Simples

@ Pesquisa de registro

=

| Logalizar| Cilto Simpled| Filo Avangada| Esportagin| Salvar| Infoimagdies| (1] [ ][

Campo para fitre cCarraira EJ | o Ok

Condigdo: Tgual

Walar pog

EJ Filtrar em: Servidor tJ | & Cancelar

lgnorar diferengas maidss, mindec
I

| Aplicar filtro

Item
Campo para Filtro
Condicao

Valor
Filtrar em

Tela 7 - Filtro Simples

Descricao
Permite a selecdo do campo em que serd aplicada a condic¢ao do filtro.
Permite a selegdo da forma em que o filtro sera aplicado no campo.
Condigoes para campos do tipo alfa numéricos ou texto:
Igual: Retorna os registros iguais ao conteudo em Valor.
Diferente: Retorna registros diferentes ao contetido em Valor.
Contendo: Retorna todos os registros contidos no contetido em Valor.
Iniciando: Retorna os registros que iniciam com o contetido em Valor.
Terminando: Retorna os registros que terminam com o contetido em Valor.
Condigoes para campos tipo numéricos, data ou hora:
Igual: Retorna os registros iguais ao conteudo em Valor.
Diferente: Retorna os registros diferentes do conteudo em Valor.
Maior: Retorna os registros maiores que o conteudo em Valor.
Menor: Retorna os registros menores que o conteudo em Valor.
Maior ou igual: Retorna os registros maiores e iguais que o contetdo em
Valor.
Menor ou igual: Retorna os registros menores e iguais que o conteido em
Valor.
Recebe o valor que sera aplicado no Filtro.

Essa opg¢do ndo ¢ apresentada em todas as telas, o Sistema define as telas com
esta opg¢do. Ela permite que o usuario selecione se o filtro sera aplicado na
Estagdo (todos os dados virdo para a maquina do usudrio e depois serdao
filtrados) ou no Servidor (os dados sdo filtrados no servidor e ao usudrio s6
chegam os dados que passaram pelo filtro). Independente da opcéo, o
resultado sempre serd o mesmo. A diferenca se encontra no tempo gasto para
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Item Descricao
aplicar o filtro, pois na maioria das vezes aplicar um filtro no Servidor ¢ bem
mais rapido.
Ignorar diferencas | Ignora diferencas entre caracteres maitsculos e minasculos.
maiusc./minusc.
Aplicar Filtro Ao marcar esse campo o filtro serd aplicado. Sempre que o mesmo estiver
marcado significa que alguma condicado de filtro simples esta aplicada.
Quando um filtro esta aplicado todos os campos da pagina Filtro Simples
ficam desabilitados.

2.4.3 Pdgina Filtro Avangado

. ﬁ Pesquisa de registro E@
.I Ealizarl Filtr gimﬁ@i_ﬂmrta;g{imﬁalvar mfnrmau;&:e_xi I Bm

: Alterar filtra l [ 0Ok |

/ I \ [7] Aplicar filra [7&3%

Filtrar em; Serwvidor B

Tela 8 — Filtro Avancgado

Os filtros gerados nessa pagina sao definidos pelo usuario, utilizando comando de SQL2. A
principal diferenga entre Filtro Simples e Filtro Avangado € que enquanto o primeiro faz o filtro de
um campo por vez, o Avangado permite que varios campos sejam filtrados ao mesmo, ou
condigdes diferentes aplicadas ao mesmo campo.

Alterar filtro abre a tela de configuracdo de filtro avangado.

Exemplo:
e Filtrar os colaboradores admitidos a partir de 01/01/2009 do sexo masculino.

e Na tela de pesquisa ir para a pagina Filtro Avangado, clicar no botdo Alterar filtro, clicar
na Pagina Campo + Valor, em campo selecionar DATADM - Admissdo que ¢ o campo
que guarda a data de admissdo, em condicdo selecionar Maior ou Igual, em valor informar
01/01/2009. Entdo clicar no botdo Adicionar na propria pagina Campo + Valor (figura
acima).

e Em seguida, clicar no botdo E na pagina Filtro Avancado. A palavra AND(figura acima)
aparecera apos a condicdo que ja foi gerada. Novamente, na pagina Campo + Valor
selecionar o campo SEXO, selecionar a condi¢do Igual e informar o valor M (masculino)
e clicar em Adicionar (figura acima).

e C(licar no botdo OK e toda a expressdo acima sera adicionada na pagina de Filtro
Avangado, e ao marcar Aplicar Filtro, o mesmo sera aplicado retornando somente os
registros da condig¢do solicitada.
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2.4.4 Pdgina Exportacdo

8 Pesquisa de registro = |[-E
| Ll:ncalizarl Filtro Simplesl Filtro .ﬁ.vangadni Salvar! Infarmagies J BE
Ok

ITrunu:ar campos em 255 caracterss v] | ] Excel |

/ LCancelar

Configurar

it

Tela 9 — Pagina Exportacao

Nesta pagina o usuario pode, depois de qualquer pesquisa nesta tela de pesquisa, exportar os
resultados diretamente para Excel, como um relatorio simples.

A caixa de sele¢do na pagina Exportag@o possui as seguintes opcdes:

Item Descricao
Truncar campos em 255 se o relatorio possui um campo texto, somente a primeira linha do
caracteres campo sera exportada para o Excel;
Exportar campos em multiplas |se o relatorio possui um campo texto, todas as linhas do campo
linhas serdo exportadas para o Excel, onde cada linha do campo ficard em
uma linha do Excel.

Para exportar para Excel, quando o usudrio possuir os registros que sdo desejados na tela de

pesquisa, selecione a opg¢ao desejada (truncar ou multiplas linhas), clique no botdo Excel ¢ informe o
local e nome do arquivo que sera gerado.
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2.4.5 Botdo Configurar na Tela ‘Pesquisa de Registro’

-

@ Ficha Basica / Complementar - Dados Cadastrais

Tipo Colaborador; |1 EIEI Empregado
Colaborador: E

[ﬁ Pesqg

I-'3'3fl|i2‘?lf| Filtro Simples | Filtro Avangado E:-:poltan;EDI Salvarl Infalmagﬁes!

Campo;

uisa de registro ';'::_E[:'_S-g_'
AECD
Escala B .‘/ gk

[7] Procura incremental [ [anorar diterencas maidse fmintec. || Palavia mtera [C] Ordenar automético gg Cancelar

valor: 000 |M (.‘E} Canfigurar

Nome) i Canfiguracéo da pesaui =3 B )
B|AFER|

MARI [¥] Carregar reqistros a0 mostrar a tela J aF.

aNTO [T Localizar registro automaticamente ao mostrar a tela

Jogn| [Tlaplicar filtro automaticaments ao mastrar a tela M'
4 [ Simples Avancado / |—7 e
Mome d il

Camibs I.ji-sponi'.\;fei's Eémpnsuﬁléleci-onad-os "Eémpos: Drdenados
-2

Empreza - Cadaztro + E]
Tipo - . Maome

Mame »» | |Sexo gl 15

Apelido Local ¥ E]
Tab. Organoagrama Ezcala

Turma Admizs30

Instrugan

Cargo 3%

E_Irdenau;méo | Ordenar pelo Padréo | Qrdenau;ﬁu:u

@ Padrdo @ Azcendente

T Alfabética [ Ordenar Allabeticamente ] ) Descendente
Admissdo

Tela 10 — Configuragao de pesquisa

E possivel configurar a tabela onde o usuario vai fazer pesquisa, para que somente registros que
interessem aparecam na tabela, isto pode ser feito antes ou depois de aplicar filtros.

Exemplo

: Vamos pesquisar um Colaborador, mas sé interessa os registros niumero da matricula

(cadastro), nome, sexo, local onde esta lotado, escala, data de admissdo, grau de instrucdo. Neste
caso vamos configurar a tabela antes de aplicar algum filtro.

Dica: Configurar a tabela antes da pesquisa pode ajudar na selecdo dos campos para uma pesquisa
mais rapida

e Na Tela Pesquisa de Registro, ao clicar em Configurar, a Tela Configuracdo da Pesquisa
¢ aberta.
e Na Tela Configuragdo da Pesquisa, a opcao carregar Registros ao mostrar a tela ja vem
escolhida.
e Em “Campos Selecionados” vem todos os campos possiveis da tabela. Clicando no botao
I“ I, transferimos todos os campos para “Campos Disponiveis” .
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e Na lista em “Campos Disponiveis”, escolhemos os registros que nos interessa ¢
transferimos para “Campos Selecionados” usando o botdo [ > ]
registros escolhidos ja aparecem em “Campos Selecionados”.

. Na figura acima os

e Ao clicar em OK, a Tela Configuracao da Pesquisa ¢ fechada e a tabela da Tela Pesquisa
de Registro ja aparece com os campos escolhidos.

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

A atualizagdo das informagdes no Vida Funcional Online sera de responsabilidade de cada servidor
quanto a revisdo dos dados através de relatorio disponivel e o encaminhamento dos documentos
obrigatorios ao RH da unidade para que este providencie as alteracdes junto a DGRH.

A atualizacdo garantira a qualidade das informagdes enviadas ao eSocial. Dessa forma o servidor
deve estar ciente da importdncia 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:
| 3 Diretoria Geral de Recursos Hur: x| M - o EEE

& = C @ Nioseguro | dgrhunicamp.br *

. Centrol de

s ADGRH - PRODUTOSESERVICOS™ CONCURSOS ~ DOCUMENTOS ~ SISTEMAS - NOTICIAS Q Atendimento

ACESSO PUBLICO SERVIDORES UNICAMP GESTORES UNICAMP SERVIDORES DGRH

CONSULTA A SERVIDORES AVALIACAD DE DESEMPENHO CONVENIOS E PLANTOES CONSULTA SOS

S-INTEGRA BANCO DE COMP ESTAGIO PROBATORIC GERENCIAMENTO SOS
VALIDACAC DE DOCUMENTOS DECLARAGAO DOS BENS GERENCIAMENTC DE PESQUISADORES INTRANET DGRH
PREMIO PAEPE QLWEB SICAD
SDLIGTAQ,ED DE SERVICOS QUADROC DOCENTE SIGEA
» RELOTACAQ DOS SERVIDORES WEBCALENDAR
WEBMAIL UNICAMP RONDA WEB
RUBI WEB
TRWEB

SAIBA MAIS SOBRE OS SISTEMAS

Prazo para envio do analise de concessdo de
exercicio 2020 vai ate 31/8 adicionais

' VER TODAS AS NOTICIAS

www.dgrh.unicamp.br/links/vida-funcional-online P 2 -

Ou, usando a barra de rolagem, no link Vida Funcional Online:
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| R Diretaris Geral de Recursos Hur X |

€& > C @ Nioseguro | dgrh.unicamp.br *

G pnc3H ' Q ¢
bl ADGRH ~ PRODUTOS E SERVICOS ~ CONCURSOS ~ DOCUMENTOS ~ SISTEMAS ~ NOTICIAS .

j IINHO2 B Fr PERICULOSIDADE
DECLARACAO DOS Instrucdo Normativa DGRH

BENS E VALORES 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

L

INGRESSO ROTINAS CARREIRA E
ADMINISTRATIVAS DESENVOLVIMENTO

Digite a matricula e senha, apds em login

N

=¥

NS ARPR

Acessando:

Vida Funcional Online

Matricula/ Usuario:

peppe@unicamp.br

Senha:

RO EEEEE LR

Tipo de senha:
Senha UNICAmMp (Sise) w

Termos einstruches de uso
Criarou lembrar senha

Universidade Estadual de Campinas Rua da Reitoria n® 165/191 - Cidade Universitaria
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3.1.1 Orientagdes para Esquecimento ou Obten¢ao 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 validagdo das informagdes

3.1.2 Relatdrio para conferéncia dos Dados Cadastrais

Acessar o menu Relatérios — Relatério de Dados Cadastrais:
i A

& C & siarhunicamp.br/vida-funcional/Index.jsf b4 a i

S Diretoria Geral de Recursss Hum % | 2+ 1 Vida Funcional Online = x |+

S
€2 DG3H \paA FUNCIONAL ONLINE

A

# INICIO PAGAMENTO ~ CERTIFICADOS ~ FORMULARIOS ~ RELATORIOS ~
* BELATORIO DE DADOS CADASTRAIS @
ISTORICO FUN:

* Demonsirativos de Pagamento _ * Margem Consignavel

Fique Ligado!

RVICO E SEXTA PARTE

O prazo para os servidores atives enviarem a Declaracie dos Bens & Valores 2020 vai ate 31/8. Orisntacdes & detalhes podem ser consultados no Portal DGRH

Junho 2020

Dom Seg Ter Qua Qui Sex sab
i 2 3 & =} B
Crédito de Pagamento
Mensal
i 8 5 10 m 2 13

Relatério com informagdes cadastrais para revisdo e validagdo do servidor. Quando houver
divergéncia, encaminhar os documentos comprobatérios para que o RH da Unidade providencie a
atualizacao.

Universidade Estadual de Campinas Rua da Reitoria n® 165/191 - Cidade Universitaria
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BRI < - ica Funcional Onine ¢ x e e ET

& G @& siarhunicamp.br/vida-funcional/RelatorioDadosCadastrais,jsf * &

i
&2 2G3H yipa FUNCIONAL ONLINE vesonssonmmonmmeon () @)

umcAMP

# INiClO PAGAMENTO ~ CERTIFICADOS ~ FORMULARIOS ~ RELATORIOS ~ SAIR®

Relatério de Dados Cadastrais

Matricula: EXAAFK

Nome: KPSEOOULREN B KOG X KEXRXIEK

Nome

Social:

Data de Nascimento: 20BORHO0 Pais de Nascimento: BRASIL Nacionalidade: Brasileiro
Sexo: Feminino Raga Cor: Branca Estado Civil: Casaco

NIs: JRGERGEBITERN XX

CTPS: AT No. Série: 150 UF Expedicdo CTPS: sP

3.1.3 Atualizagdo de Dados Cadastrais

Acessar o menu Formularios — Atualizagdo Cadastral:
41 Diratoria Geral de Reclrsos HUm % | =11 = Vids Funcions! Cnline x s

&« c 8 siarh.unicamp.br/vida-funcional/index.jsf w 9

an,
€2 DU3H VDA FUNCIONAL ONLINE wermmsesmsams Q) @

# INiCIO MENTO ~ CERTIFICADOS - FORMULARIOS = RELATORIOS ~ SAIR®

ATUALIZACAD CADASTRAL @

Demonstrativos de Pagamentc Agendar Férias e Licenca-Prémio Margem Consignavel

Fique Ligado!

O prazo para os servidores atives enviarem a Declaracao dos Bens = Valores 2020 vai ate 31/8. Orientacoes & detalhes podem ser consultades no Portal DGRH

Junho 2020

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
i 2 3 4 9 &
Credito de Pagamento
Mensal
T 8 B 10 n 2 131

Formulario para corre¢do ou atualizagdo, quando necessario, ap6s a conferéncia do relatério do item
anterior.

Universidade Estadual de Campinas Rua da Reitoria n® 165/191 - Cidade Universitaria
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M Diretoria Geral de Rectirsos Hu % 1 : Vids Funcional Online & x |+ - o Ed

&« (&= & siarh.unicamp.br/vida-funcional/AtualizacaoCadastraljsf ¥

T
€2 DG3H viDA FUNCIONAL ONLINE

usacame  RECUR

# INICIO PAGAMENTO ~ CERTIFICADOS ~ FORMULARIOS = RELATORIOS ~

Atualizagio de Dados Cadastrais

Atualizacio de Dados Cadastrais

E-mail KIOOHOOORKH DN
institucional:
E-mail
particular:

Telefone 1

DDI:| 55 DDD: | 19 Numero: SETHEE9
Telefone 2, DDIE:| 0O DDD: O Numero:
el DDI:| 55 DDD: 19 | Namero: 9905389
Ramal 1: 00000 Ramal 2:

Raga/Cor: A racalcor Branca sera enviada para o e-Social como Branca

Branca v

e E-mail Particular;
e Telefones;

e Ramais;

e Raca/Cor;

o Deficiéncias;

e Endereco;

¢ Ciéncia da veracidade das informagbes que serdo encaminhadas ao eSocial.

Documentos obrigatorios que o servidor deve entregar ao RH da Unidade para atualizagao
nao disponiveis no formulario acima:

e Atualizagdo do RG, RNE, Titulo de Eleitor, CNH e Conselho de Classe:
o Entregar cépia do documento.
e Nome e Estado Civil:

o Entregar copia da certiddo de casamento, certiddo de casamento averbada ou
declaragao de uniao estavel.

o0 Em caso de estrangeiro deve-se especificar se o servidor ¢ casado com brasileiro (a).
e Grau de Instrugéao:

o Entregar copia da certiddo de conclusdo de curso ou diploma. Para graduagdo a partir
de superior scanear o documento, salva-lo em PDF e anexa-lo ao sistema.

e Nome Social:
o Entregar o requerimento solicitando a inclus@o ou exclusdo do Nome Social.

e (adastro de Dependentes (Historico Familiar):

Universidade Estadual de Campinas Rua da Reitoria n® 165/191 - Cidade Universitaria
Diretoria Geral de Recursos Humanos Campinas/SP - CEP 13083-872
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O Entregar copia da certiddo de nascimento (filho), certiddo de casamento (cOnjuge), termo de

guarda (adogdo) ou outro documento que comprove a dependéncia (tutelado, curatelado, unido
estavel).

o0 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 Declaragdo de Dependentes para Fins de Desconto do Imposto de Renda
na Fonte disponivel no site da DGRH em Documentos / Formularios.

Universidade Estadual de Campinas Rua da Reitoria n2 165/191 - Cidade Universitéria
Diretoria Geral de Recursos Humanos Campinas/SP - CEP 13083-872
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4 Atualizacao Cadastral pelo RH da Unidade

Acesso: Colaboradores > Atualizag¢do de Dados Cadastrais > Cadastrar.

Tabelas Empresas | Colaboradores | Ciloulos  Impostos  Anuais Personalizadas

ifma Iiljogra_msE{Iui_:ath'os Rmnsns ﬁguch Diversos  Sair

E i Atuslizacio Dados Cadastrais ¥ Cadastrar ﬁ @ 8 ﬂ i %Seﬂbf
= m‘ ﬁ Ficha Cadastral f Listar v | & i TE‘“ ST
Histéricos
Saldnios
Férias [T Painei de navegagin |
Rescisfies | Pesquisar...
Dependentes I+ 54 Faverilos
Vale Transporte S
E | ] :_! klenu
Ficha Registro © £ Tabehas
Documentas r Empresas
Srmptr 4 [ | Colabaradores
pos v [ Aposentadors
Indenizagdes a [o7] Btualzagio de Dados ©
Provistes a Cadastrar
| Valida Formagdo Do

fees i 7] Listar
Contar tempo  [] Dependentas

» 2] Documentos

1+ E7] Fieha Cadastral

v [7] Fitha Registre

ou

& 771 Histéricos

<

Usudria:
g

Empresa:

| ¥y 000 HOMOLOGACED

[#.] BIT8 11 01012078 3070 /2018

Tela 11: Colaboradores > Atualizagao Dados Cadastrais

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

o Enviar uma cépia da certiddo de casamento, certiddo de casamento averbada ou declaracdo de
unido estavel.

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

e Nome Social:

o Enviar o requerimento solicitando a inclusdo ou exclusdao do Nome Social.

e (adastro de Dependentes (Historico Familiar):

o Enviar uma copia da certiddo de nascimento (filho), certiddo de casamento (cOnjuge), termo de
guarda (adogdo) ou outro documento que comprove a dependéncia (tutelado, curatelado, unido
estavel).

o0 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 Declaragao
de Dependentes para Fins de Desconto do Imposto de Renda na Fonte disponivel no site da

DGRH em Documentos / Formularios.

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

Digite a matricula do colaborador, ou pesquise clicando em

Colaboradan I

# | Inido ! = | Ficha Basica / Complementar - Dados Cadastrais f ﬁ

4.1.1 Como pesquisar nome/matricula do colaborador

e Configurar Tela ‘Pesquisa de Registro’ se ainda ndo estiver configurada.

e Selecionar do lado direito do Campo para filtro a opcao “nome”.

e Selecionar do lado direito do campo Condicdo a op¢do “Contendo” e em Filtrar em
“Servidor”.

e No campo Valor digite o nome completo ou parte dele. A direita clicar em Ignorar
diferengas maiusc./minusc. e em seguida clicar em Aplicar filtro ¢ os nomes
encontrados serdo mostrados.

| @3 Pesquisa de registro =ler ]
Localizar|  Filo Simplez | Filra Avangado Exporta;:ﬁol Salvarl Informaces = E]E
Campo para filtro: Home . . B . ) E] [Iﬂk |

Condigie: Contends B Filtrar em: Sezvidor E] @
Valor: Maiorini [¥] Igrorar diferencas maidsc. mindsc. 5

- | Aplicr fira (£88 Cortigua

Name -!.S exo“dentidade !:-Iﬁpelido ! Bairro .-l Caixa Postal .J"Elat. Hakilitagan ﬁ'elefone Celular do Colabd » |

AARADEINIRENRIANE M T iJD_‘I 8 00000 [ 5}
@RS ARAD |4 PR e TR e F— B, 0461 ‘00000

SERER AL E L M — 0004 0oooo
SEAREES: ~BE | dsismiiSr— M GRS L= 00000
AT 4B GA| LR F e 0162 00000
KA '

Tela 12: Pesquisar Registro

e Selecionar o nome procurado e clicar em OK

ﬁ Pesquisa de registro
Locaiz=( Filto SimDhESDiltro Avan;ado' Ekport_a¢§o| .Salvari Informa;&ﬁesl

Campo para filko:]

-\ Filtrar en: | Servidor = z R
' lgnorar diferenicas maidsc. /mindsc. 5 :
] Aplicar fitro Configurar
Sexo}.ldentidade !-Apelido “|-B.airr0 i.EaiHa Pastal | Cat. Habilitacio i.TeIefone Celular do Eolab& -

: e T —— 0403 ooooo:
A R RS MAIORINI M R 0403 00000

Tela 13: Filtro Simples — Colaborador

Universidade Estadual de Campinas Rua da Reitoria n® 165/191 - Cidade Universitaria
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4.2 Ficha Cadastral

¥ | Inicio I Ficha Basica/ Complementar - Dados Cadastrais 3% VE

E_'T" Colaborador | T | | = || = | I
= <~ Ficha Cadastral J}Jados Pessoais-l Histérico Familiar | Formagdo Académica | Treinamentos Realizados | Participacio em Eventos Curriculum| Ny
~— Raca/Cor 3 Cahcelar
Macionalidade: Excluir
Regime Juridico: Categoria: Ajuda

Posto de Trabalho: Sair
Local: -

Grau Instrugio:

Data Admissdo:
Término de ContratoPatrulbeiral

Ciéncia Atualizagio: [

Tela 14: Ficha Cadastral

4.2.1 Registrando a Ciéncia do Colaborador

Para os casos onde o processo de ciéncia ocorrer pessoalmente (servidor ndo acessou o Vida
Funcional Online) o RH deve selecionar a opgdo ‘Ciéncia Atualizagio’.

Universidade Estadual de Campinas Rua da Reitoria n? 165/191 - Cidade Universitaria
Diretoria Geral de Recursos Humanos Campinas/SP - CEP 13083-872
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4.3 Dados Pessoais

Para inser¢des ou alteragdes de outros dados cadastrais clicar na aba — Dados Pessoais.

#  inikio | 5o Ficha Bdsken / Complementar - Dados Cadastrais 3T

Complementa:

Cidade:

Bairra:

CER:

Teletene Institucional/Ramal:
Telefane:

Teletane;

Telefene Celulan

Telefone Celulara:

E-mall fnstitucional:
E-mail Particulas:

Enderego Intemacional;

........ >z xrer Documentos
CFF

RHE (Semente para Estrangeiresk
Carteira Identidade;

Titulo de Eleiton

Carteira de Trabalho Prafissional:
Registro de Identidade Civil RIC);
Conselho Profissional:

Humers Passaporte:

WValigade Passaporte:

Humere Habiltagia:
Dats Hagisdagia:

Orgée Emizson

—emxrx x> FIOORFE0S INSHTUCIONSIS:
B Proc. Wida Funcional:

K Froc. Atastamenta:

B Proc. Conlagem Temaa:

N* Pragesso do RAD:

4.3.1 Endereco

anzulta CEF - Caixh Pastat
Contaba
Contata
Contata:
Contata
Somente par censulta, Caso esta INCOTeLs anda documento comprabatério para DGRHTARAF,
Orgdic Emissar: Drata Expu
Qrgia Emissor UF; Data Bxp
Zonac Segda: Cidade:
Série: UF: Data Exp.:
drgha Emissor Cidade UF;
Registro: Data Exp.:
Categoria: Cats da 12, Habalitagde:
wengimente:

UF:

Tela 15: Dados Pessoais

Data Ewp.:
Data Val:

e Selecionar o tipo de Endereco do colaborador dentre os itens possiveis: Avenida, Rua,
Rodovia, Alameda, Condominio, Conjunto, etc.

e No campo ao lado digitar o nome da Avenida, Rua, etc.

v" Exemplo: Selecionar Rua e no campo ao lado digitar Jasmim. Quando o nome da rua
comegar com “Comendador”, “General”, “Engenheiro”, etc., devera ser digitado o
nome por extenso, como consta no site do Correio.

Universidade Estadual de Campinas
Diretoria Geral de Recursos Humanos

www.dgrh.unicamp.br

Rua da Reitoria n® 165/191 - Cidade Universitaria
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4.3.2 NUmero

Digitar o nimero do endereco do colaborador.

4.3.3 Complemento

Digitar complemento do endereco se houver (bloco, condominio, apto, etc.)

4.3.4 Cidade

e C(Clicar na op¢do de Consulta do lado direito do campo Cidade para pesquisar o codigo da
cidade a ser informada e conforme Tela 15.

e Fazer a pesquisa da mesma forma de ‘Como pesquisar Colaborador’ Selecionar do lado
direito do campo para filtro a op¢ao “nome”.
e Selecionar o nome procurado ¢ clicar em OK.

Aten¢do: Se a Cidade ndo constar do cadastro existente no Sistema, enviar através de e-mail para
dgrheff@unicamp.br (servidores técnicos administrativos) ou dgrhdoc@unicamp.br (servidores docentes ou
pesquisadores) para que seja cadastrada.

ﬁ Pesquisa de registro =N ol
[ Losslizar] Filto Simples | Filvo Avangada | Enponagio] Salvar] Infomagéies] [»][>
| Campo para filtro: | 170me = IW
Candigio:| Toue -|| Filtrar em: Servidoz - |:ggame|a,
] R Ras e F e =

Walor:| -=n pinas E.k;i:;‘ rﬁltr;lcl Fa% mallss. /mindsc, Configurat
lCidade Mome ]Estado |Descri;:50 [Estada) JF'al's |N0me[F’a|’s] Municipio IBGE  |Codigo para Inep I [

ﬂ 3509502 Campinas 5P 530 Paulo 0001 BRASIL 350703209502

Tela 16: Filtro Simples - Cidade

4.3.5 Bairro

Realizar as mesmas atividades do campo Cidade.

43.6 CEP

Digitar o CEP, sem digitos e hifen, correspondente ao endereco do colaborador.
Em caso de davida sobre o CEP, clicar em Consulta CEP para acessar o site do correio. Ao clicar
em Consulta CEP o aplicativo Internet Explorer sera aberto e a pagina do correio sera carregada.

4.3.7 Caixa Postal

Digitar o n° da caixa postal, se houver.

Atencao: Se o colaborador optar por essa forma de recebimento de correspondéncias, o CEP
informado devera ser correspondente ao endereco da caixa postal e ndo ao enderego
residencial.

4.3.8 Telefone Residencial

Digitar o DDI (Discagem Direta Internacional) e o DDD (Discagem Direta a Distancia) e nimero de
telefone no formato: XXX XXX XXXX-XXXX.

Universidade Estadual de Campinas Rua da Reitoria n® 165/191 - Cidade Universitaria
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4.3.9 Telefone Institucional//Ramal

Digitar o numero de telefone onde o Colaborador esta lotado.

4.3.10 E-mail Institucional

Digitar o endereco eletronico institucional do colaborador.

Quando o colaborador ndo possuir e-mail institucional, o RH deve solicitar a criagdo junto ao
administrador de contas local.

4.3.11 E-mail Particular

Digitar o endereco eletronico pessoal do colaborador, quando houver. Somente um e-mail pode ser
cadastrado.

4.3.12 End. Internacional

Preencher para o caso do colaborador estar afastado, para possivel localizacdo do mesmo. Podera ser
endereco eletronico, telefone, etc.

4.3.13 Carteira de Identidade — RG e RNE

Digitar o Numero do Registro Geral da Carteira de Identidade ou Registro Nacional de Estrangeiro,
inclusive letras se houver, hifen e digito.

4.3.14 Orgdo Emissor

Digitar o 6rgdo emissor da Carteira de Identidade e o Estado do 6rgdo emissor.

4.3.15 Data de Expedicao

Digitar a data de expedicao da Carteira de Identidade.

Digitar, sem pontos, digitos ou hifen, o Cadastro de Pessoa Fisica.

4.3.16 Titulo de Eleitor

Digitar os dados do Titulo de Eleitor conforme os campos: Numero do titulo, Zona, Secio e
Cidade.

4.3.17 Carteira de Trabalho Profissional

Digitar os dados da Carteira de Trabalho Profissional conforme os campos: Numero da Carteira de
Trabalho, Série, UF e Data de Expedicao.

4.3.18 Registro de Identidade Civil (RIC)

Digitar os dados do Registro de Identidade Civil conforme os campos: Numero do RIC, Orgﬁo
Emissor, Cidade, UF, Data de Expedicao.

4.3.19 Conselho Profissional

Digitar os dados do Conselho Profissional conforme os campos: Nome do Conselho, Cédigo do
Registro.

Funcgdes regulamentadas

PAEPE - Administrador PAEPE - Orientador Fisiocorporal
Universidade Estadual de Campinas Rua da Reitoria n® 165/191 - Cidade Universitaria
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Fungdes regulamentadas

PAEPE - Advogado

PAEPE - Ortoptista

PAEPE - Arquiteto

PAEPE - Pedagogo

PAEPE - Assistente Social

PAEPE - Perito em cdlculo judicial

PAEPE - Auxiliar em Saude Bucal

PAEPE - Protético dentario

PAEPE - Bibliotecario

PAEPE - Psicélogo

PAEPE - Bidlogo

PAEPE - Quimico

PAEPE - Biomédico

PAEPE - Relac¢Ges Publicas

PAEPE - Cirurgiao Dentista

PAEPE - Socidlogo

PAEPE - Contador

PAEPE - Técnico de construcao civil

PAEPE - Economista

PAEPE - Técnico de enfermagem

PAEPE - Enfermeiro

PAEPE - Técnico em alimentos

PAEPE - Engenheiro

PAEPE - Técnico em contabilidade

PAEPE - Estatistico

PAEPE - Técnico em equipamentos médicos e
odontoldgicos

PAEPE - Farmacéutico

PAEPE - Técnico em meio ambiente

PAEPE - Fisioterapeuta

PAEPE - Técnico em nutricao e dietética

PAEPE - Fonoaudidlogo

PAEPE - Técnico em saude bucal

PAEPE - Gedgrafo

PAEPE - Técnico em seguranca no trabalho

PAEPE - Médico

PAEPE - Técnico quimico

PAEPE - Médico

PAEPE - Tecnélogo

PAEPE - Médico Veterinario

PAEPE - Terapeuta Ocupacional

PAEPE - Nutricionista

PAEPE - Zootecnista

Para selecionar o conselho, clique na ‘lupa’ no campo Conselho Profissional e Localize o conselho

desejado (conforme imagem abaixo).

Canselha Profissional: - " T [ 1
< Pesquisa de registro 5]
MO Rasaparte; Localizar | Filtra Simples | Filtro Avancadao Exportagﬁol Salvar I Informacées| =B |E]@
i + 00000000
Walidade Passaporte: Fooy Caiifo: ConsPraf i
Ij Procura incremental | lgnorar diferencas maiusc,/minusc, Palavra i | P
Numero Habilitacdo: Valor: 0000 Pesquisar |i]
= onfigurar
Data Habilitagdo: 20/00/0000
) Cons.Prof MNaome Sigla Sede Regido =
Orgdo Emissor: - | = R |
4 0001 | ADMINISTRACAC CRA 35.09502 =
0002 ASSISTEMTES SOCIAIS CRAS  35.00502
Processaos Institucionais: 0002 BIELIOTECOMNOMLA CRE 3509502
M@ Proc, Vida Funcional 20-F-02810 0004 BIOLOGIA CRBIQ 35.00502
M= Proc, Afastamento: 0005 BIOMEDICIMA CREM  35.08502
Proc. Contagem Tempo: 01F 18883/ 0006 COMTABILIDADE CRC  35.09502
N® Processo do RAD: 0007 EMGEMHARLA E AGRONOMIA CREA  35.09502
Data Atualizaco: 29/07/2011 Nome da pesquisa: RO22PRF_02

Tela 17: Conselho Profissional

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

Rua da Reitoria n® 165/191 - Cidade Universitaria
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4.3.20 N2 Carteira Habilitacdo/Categoria

Digitar no campo N° Carteira Habilitacdo/Categoria o nimero e no campo Categoria as letras
A,B,C ou D constantes na Carteira de Habilitacdo. Além da Data da 1* Habilitacdo, Data da
Habilitacdo, Vencimento, Orgiao Emissor e UF.

Atencdo: Campo obrigatério para colaboradores que exercem a func¢do de motorista na
Universidade. Para os demais o preenchimento é opcional.

4.3.21 Numero do Passaporte

Digitar o numero do passaporte do colaborador sem pontuagao, digitos ou hifen, quando houver.

4.3.22 Validade Passaporte

Digitar dia, més e ano no seguinte formato: ex: 15/02/2005.
Se o numero do passaporte estiver em branco, a data da validade ficard desabilitada para quaisquer
alteragoes.

4.3.23 N2 Proc. Vida Funcional
Digitar no padrao do Sistema de protocolo da Universidade. EX: 01P-12345/1999.

4.3.24 N2 Proc. Afastamento
Digitar no Padrdo do sistema de protocolo da Universidade. EX: 01P-12345/1999.

4.3.25 N2 Proc. Contagem de Tempo
Digitar no Padrdo do sistema de protocolo da Universidade. EX: 01P-12345/1999.

4.3.26 Atualizacdo do processo de vida funcional

Apos inser¢do dos dados pelo RH, as copias dos documentos comprobatérios deveram ser
juntadas ao processo de Vida Funcional do servidor, imediatamente, para que ndo haja
problemas no caso de verificacdo pelo Tribunal de Contas. O processo ndo devera ser
encaminhado 8 DGRH/DAP.

4.4  Historico Familiar

Para inclusdo de novos dependentes encaminhar os documentos comprobatdrios para DGRH/Central
de Atendimento.

Inicia ' [ Ficha Basica / Complementar - Dadas Cadastrais 55 =[]

Colabaradon; = ™ = |

| Fitha Cadastral | Dades Pessoag] Historico Familiar Pasmagio Académica | Treinamentos Realizados | Participacdo em Eventas | Curriculum
Qg™ Home Dependente Farentesco: o

W

TR
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Dep.: MNome Dependente Parentesco: TipSex Falecii Data Mascto DV Pais  de Mascto UF CPF Incap. Fisica ou Mental para o trabalho
» o I Pai/Mie M 01/01/1950 | J
o: N Pai/Mie F 08/01/1924
o; Conjuge M 01/01/1950
o+ Filho(a) F 28/06/1977
<< Aposentados - Atualizar > = << Visualizacdo > >

Tela 18: Ficha Familiar

Para atualizar os dados dos dependentes de servidor ative, clicar no campo desejado, preencher a

informacao e clicar em “Alterar”.

Para alterar os dados dos dependentes de servidor aposentado, proceder:

a) Clique no botao “<< Aposentados — Atualizar >>". Outra tela sera aberta (nimero 2 na imagem
abaixo).

Inicio ﬁ Ficha Basica / Complementar - Dados Cadastrais 32 -;I Ficha Basica / Complementar - Dados Cadastrais &2
= 2

Colaborador;

Dep: MNome Dependente: Parentesco: TipSex Fz Data Mas DV Pais  de Mascto UF EPF Incap. Fisica ou Mental para o trabalho
I Pai/Mde M 01/01/19
02 Pai/Mie F 01/01/19
03 I Canjuge M 01/0119

b) Digite os dados que deseja atualizar e, em seguida, clique no botdo “Alterar”.

c) Volte para a tela anterior (nimero 1 na imagem acima) e clique no botdo “<< Visualizagdo >>",
mostrada na tela abaixo.

Dep.: MNome Dependente Parentesco: TipSex Falecih Data Mascto DV Pals  de Mascto UF CPF Incap. Fisica ou Mental para o trabalho

» o [ Pai/Mie M 01/01/1950 | J
oz I Pai/Mae F 08/01/1924
o; [ Cénjuge M 01/01/1950
o+ [ Filha(a) F 28/06/1977

<< Aposentados - Atualizar > > << Visualizacdo >,

4.4.1 Nome Dependente

Caso o nome do dependente esteja incorreto encaminhar documentagdo comprobatéria a
DGRH/Central de Atendimento.

4.4.2 Grau de Parentesco

Caso o grau de parentesco do dependente esteja incorreto encaminhar documentagdo comprobatoria
a DGRH/DGP/Vida Funcional.

44,3 Sexo

Clicar em (=) e selecionar o sexo do dependente.

4.4.4 Data de Nascimento

Digitar a data de nascimento informada no documento do dependente ou alterar caso necessario.

Universidade Estadual de Campinas Rua da Reitoria n® 165/191 - Cidade Universitaria
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4.4.5

Pais

Clicar em =) e selecionar o pais de nascimento do dependente.

446

Unidade Federativa (UF)

Clicar em =) e selecionar estado de nascimento do correspondente.

4.4.7

CPF

Digitar o nimero constante no documento, sem pontuagao.
Regra de obrigatoriedade do CPF:

4438

CPF obrigatorio para dependente de IRRF e/ou plano de satde/odontolégico administrado

pelo GGBS/UNICAMP de qualquer idade.

Atencao:

Em caso de falecimento de dependente para fins de imposto de renda deve apresentar a
Declaraciao de Dependentes para Fins de Desconto do Imposto de Renda na Fonte disponivel
no site da DGRH em Documentos / Formulérios.

Servidor aposentado:

Os dados de contato (e-mail e telefone) e endereco podem ser atualizadas pelo proprio
servidor por meio da opgdo "Cadastro - Atualizacdo de Dados Cadastrais" no sistema Vida
Funcional Online.

As informacdes sobre CPF de dependentes devem ser atualizadas por meio do RH da
Unidade/Orgio de origem, mediante apresentagdo da copia do respectivo documento.

A atualiza¢do dos demais dados cadastrais deve ser solicitada para a DGRH / Central de
Atendimento através do email atenderh@unicamp.br.

Para os que ndo sejam dependentes de Imposto de Renda e/ou plano de satide/odontoldgico
administrado pelo GGBS/UNICAMP, ndo ha obrigatoriedade do CPF.

Incapacidade Fisica ou Mental.

Alterar para “Sim” quando o dependente possuir incapacidade fisica ou mental.
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4.5 |Instituicdo (Consulta / Cria¢do)

O codigo da Instituigdo sera utilizado nos itens 4.6 a 4.8 deste manual.
Para pesquisar a existéncia da institui¢do siga as instrugdes do item 2.4.2 - Pagina Filtro Simples
deste manual.

[ Locatizar| Eittro Simptes | Fifteo .ﬁgmwﬂnl Erxportacio | Sabvar | Informagdes
Campo para filtro: Mome ‘

Cendigdo: Contendo ‘

o [gmarar diferencas maiusc minuse I —
valor: plansjamento . 1 & ¥ - 1
plang [ apticar fittra ‘ . Configurar |

Cubra Empresa Nome Apclido £
4 00006550 CEMTRO BRASILEIRO DE AMALISE E PLANEJAMENTO CEERAP
O00D054T CEMTRO DE DESEMVOLVIMENTO E PLAMEIAMENTO REGIONAL CEDEPLAR
00001359 EMPRESA METROPOLITANA DE PLAMEJAMENTO DA GRANDE SAQ PAULD ERMPLASA
00004530 EMPRESA PAULISTA DE PLAMEIAMENTC METROPOLITANMO 5.4 EMPLASA
DODOO263  IMNSTITUTO DE PLAMEJAMENTO E ECONOMIA SOCIAL
00000212 MIMISTERIO DA ECONOMLA, FAZENDA E PLANEIAMENTO
00001255 MIMISTERIO DO PLAMEIAMENTO, ORCAMENTO E GESTAQ
00004833 SECRET DE EST DO PLAMEIAMENTO E DESENYOLY ECONOM DO AMAZONAS
£

MNome da pesquisa: RDZZ0EM_02

Quando a institui¢do nao for encontrada enviar e-mail para dgrh.afastdoc@unicamp.br contendo:
e Razdo Social ou Nome Fantasia (obrigatorio)

e Enderego Completo (obrigatorio)
e Telefone (opcional)

e (CNPJ (Opcional)

e Home Page (Opcional)

4.6 Formacgéio Académica

Para manutencao das informagdes de formagao académica de docentes, consultar o manual de
procedimentos sobre_Atualizacdo da Formacdo Docente.

Para insercOes ou alteragoes dos dados de formacgdo ou titulacdo do colaborador clicar na aba —
Formacao Académica.

Atencao:
1. Devem ser preenchidos os cursos concluidos a partir da graduacao.
2. E importante ter os diplomas ou certificados completos (conforme Figuras 1 e 2).
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¥ | Inico | 7] Ficha Basica / Complementar - Dados Cadastrais 37 |

Colaboradc..

m _
| L 5 Pessoas | Histarico Fami

Nivek:

Curso:
Sequencia:
Situagho:
Data de Candusdo do Curse:
Titula Obtido:
Data Homalogagho da Tese/Dissertagio:
Instituigda de Ensine:
Lrea de Conheciments:
Registre MEC: Falhas Livre: Data:
Tiulo da Tese/Dissertagio:

Comentafio:

Reconhedmento Interna Corporis: [ ] Sim Diata de Recanhecimento
Ciata Atwalizagdo:
Status:

Certificada: E

Visuializad
Tela 19: Formagao Académica

4.6.1 Nivel

Clicar em ) ¢ selecionar o nivel da formac@o correspondente ao curso de formagdo do colaborador.
Exemplo: Superior.

4.6.2 Curso

Clicar em =) ¢ selecionar o codigo do Curso de Formagdo ou Titulagdo do Colaborador, tendo em
maos os diplomas (Figura 1) ou documentos equivalentes comprobatorios com nome do curso.
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Atencao:

1. Para inserir um curso de Pds-Graduacdo, Especializagdo, Mestrado ou Doutorado ¢
necessario que o colaborador tenha pelo menos um cadastro de curso de graduacdo no
Sistema

2. O sistema exibira os cursos pertencentes ao nivel de formagao selecionado.

» | inicio !l:‘n- Ficha Basica / Compl tar - Dados Codastrais X Codiga Valar
r . , Entino Fundamental . Mormal

J'b Colaborador:

1
m : 2 Ensing Fundamental - Supletive
| Ficha Bésica | Ficha Complementar | Ficha Famitiar | Formacio 3 ErEino MEdio:- Neymal
Er : : 4 Ensino Médio - Supletivo
5 Ensino Médio - Técnico
G. Sup!nm'
7 Po3-Graduagio Especalizagio |
B Pés-Graduagho Mestrado
L] Péds.Graduagdo Doutorade
Pas-Doutorade
Livre Docéncia
Adjunto
Inicio | =] Ficha Bética / Complementat - Dados C : L d
1. | z MBA
Colaborador:
Inseric
Lancelsr
Curse: D318 LE g Eatiy
[ sair
- ®
» | Inicio J: Ficha Basica / Complementar - Dados Cadastrais 3
; Colaborader :
=p | FichaBisia | Fichs Complementar | Ficha Famylige | Formagio
gs-Gfaduacdo Doutorada
pds-Graduagio Doutarag
e
Situsgio: < Completo
= x
# [ Inido | ) Ficha Basica / Complementar - Dados Cadastrais 3 =0
N Colaboradg ; 5 ; f f
[ - : : -
= Ficha Basica | Ficha ComplemegelT | Ficha Familiar FormMso [ . Inserir
Nivel: 14 L MBs I Cancelar
Curse: 0368 : A s-Graduacio Lato Sensu - Master Of Business Administration
qoéncia: 0L =
L
Situagho: 2 . Completo | Sair
Tela 19: Formagao Académicalll
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= e . = L W R -\- .

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE LONDRINA | 1
P, A, Wl

O Felor da Unlverkldode Estadunl de Loeadrina.
A i die pudis stribuiciens = tends am viste » conoluslo de Corso de cu RSI‘.'}
E ATA Tuncia EM CIENCIA DA COM PUTAE.E£
C

GNCLUBJE.Q om 23 de dezembro do 1835, confere o tinlo da TiTU LO
Bacharel em Clénﬂala da Computagdo OBTIDO

Nonononononohono Nonononononohono

beasilpira. natoral do Estado de Sio Paulo, nascida a 23 de penno de 1973, A0 224355374/ 5P

& outorge-lhe o pressnte Dislams, & lim da qun poasn gosar da todos an diraitos o prarmegslivee logale,

Loehima, 27 de janeino de 1997
. P
1,r {J A ntu{,:!;:_Eh_ l‘i“_ll ) i
14 | e
LEae ot 3053, ooy by o g B
TR T FEre e y 3 { Ty '

o T

Figura 1: Diploma de Graduagao

Se for necessario pesquisar o curso, recomenda-se que a busca seja feita da seguinte forma:

1) Na tela de pesquisa selecione a aba Filtro Simples.

2) Em Campo para filtro selecione Nome Curso.

3) No campo Condicao selecione a opcdo Contendo.

4) No campo Valor informe apenas uma das palavras do nome do curso. Por exemplo, para o
curso Gestdo de Comércio Internacional, colocar a palavra "internacional, ou parte da
palavra, por exemplo, "rcio" (de "comércio").

5) Marque o checkbox Ignorar diferencas maitsc./minisc..

6) Clique em Adicionar.

i-;_ocat'rza Filtro simples | ™ Avan dg! gxport:;éi_i;hrarlTnfugria;Eg% iEii:”:”E
|

Campo para filtro: | Mome Curso 2

¥ lgnorar diferencas maidsc,/minus

Adicionar |

3 Condicio; Contendo

Valor: | ambiental 4 Limpar

i 6

| Configurar

Filtra Corrente:

Curso Mome Reduzido Mome Curso Mivel Sequéncia Assunto Tipo Duracdo Durag ™
0001 Administragio Administragio 06 o0 0001 0 0C
0002 Agronomia Agronomia 06 01 0001 0 0o
0003 Arguitetura e Urbanismo Arquitetura e Urbanismo 06 o0 0001 0 0
0004 Arquivelogia Arquivologia 06 0 0001 0 0C
0005 Artes Cénicas Artes Cénicas 06 01 0001 0 0o
0006 Artes Liberais Artes Liberais 06 0 0001 0 0C
Tela 20: Pesquisa
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O resultado devera ser exibido em seguida. Caso se deseje um refinamento da pesquisa, basta
preencher novamente os filtros desejados e clicar em Adicionar e o novo termo sera acrescido a
pesquisa anterior. Se for necessario refazer a pesquisa, deve-se clicar no botdo Limpar para que o
termo da nova busca ndo seja acrescido ao termo da pesquisa feita anteriormente.

Atencio:

Se o Curso ndo constar do cadastro existente no Sistema:

- Abrir uma solicitacdo no Sistema de Ordem de Servigo para a DPD para analise do curso.
Na solicitacdo devem constar todos os dados como na ficha de formagdo (grifos nas Figuras
de diplomas e nimeros de registros no MEC)

- Em seguida, enviar a copia do diploma para DGRH — Atendimento ao Publico, com o
nimero da Ordem de Servigo, para que a mesma seja concluida.

4.6.3 Sequencia

Preencher com a sequéncia do curso de formagdo. Sempre comegar com o valor 1, se houver mais de

um registro para o mesmo curso utilizar a proxima sequéncia.

Exemplos: Bacharel em Ciéncia da Computacdo € o 1, Mestrado em Engenharia de Software ¢ o 1.

Bacharel em Ciéncia da Computacdo ¢ o 1, Bacharel em Fisica 2. Mestrado em

Engenharia de Software ¢ o 1.

4.6.4 Situacao

Campo desabilitado para edi¢do, cujo valor padrao ¢ 2 - Completo. Ou seja, somente cursos

concluidos podem ser informados.

4.6.5 Data de Conclusao

Preencher com a Data de Conclusdo do Curso.

4.6.6 Titulo Obtido

Preencher com o titulo obtido na conclusdo do curso, tendo em maos o diploma da Graduagdo do
colaborador, conforme a Figura 1. Exemplo: Bacharel em Ciéncia da Computagao.

4.6.7 Data de Homologagdo/Tese (ou obtencdo do Titulo)

Preencher com a Data de Homologacdo da tese/dissertacio do mestrado ou doutorado do
colaborador. A data de homologacdo consta no diploma de mestrado ou doutorado conforme a Figura
2. Exemplo: 18-09-2001.

4.6.8 Instituicdo de Ensino

Clicar em =) ¢ selecionar a instituicdo onde o colaborador fez o curso. Campo obrigatdrio na insercao
de qualquer curso.

Atencao:

Quando a institui¢do ndo estiver cadastrada informar o valor 9999 — Aguardando a Criagdo e
encaminhar os dados para o e-mail dgrh.afastdoc(@unicamp.br, conforme item 4.5 deste

manual.
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4.6.9 Area de Conhecimento
Preencher com a area de conhecimento conforme tabela CAPES vigente, clicando em

4.6.10 Registro MEC

Preencher com o ntimero do registro do MEC que consta no diploma do curso do colaborador, como
podemos observar nas Figuras 3 e 4.

4.6.11 Titulo da Tese/Dissertagdo/Pds-Doutorado

Deve ser preenchido nos casos onde o curso selecionado ¢ um curso de Mestrado, Doutorado ou Pos-
Doutorado.

4.6.12 Comentarios

4.6.13 Reconhecimento Interna Corporis

Assinalar estd a opg¢do se houve reconhecimento do titulo pela Unicamp. Informar a data de
aprovagao pela CEPE.

4.6.14 Data de Atualizagdo (apenas consulta)

Este campo ¢ atualizado automaticamente.

Atencdo: Clicar em Inserir para habilitar os proximos campos.

4.6.15 Status

Para inclusdo de informagdes académicas para servidores técnico-administrativos ndo registrar
nenhum valor neste campo.

Para formagédo de servidores docentes (fluxo de validagdo):

1 — Em atualizacdo pela DGRH-DAP

2 — Em validacdo pela unidade

3 — Formagao validada e

4 — Formacao validada pela DGRH.

4.6.16 Certificado

Certificada: -

. Visualizar Kxxx_pdf .

E obrigatorio a inclusio do documento comprobatério digitalizado em formato “pdf”.

Clicar em , selecionar o arquivo, clicar em “Abrir”, apos em “Inserir”.
E possivel visualizar o documento, apos incluido, através do botdo — Visualizar.
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Umve:rmdade Estadual de Cammnas

O Reitor da Universidade Estadual de Campinas, no uso de suas aribuigdes legais, tendo em vista 1
mndusﬁb. ﬂ'M;’: Curgo i Mestrado em Engenharia Eléirica, ministfado Faculdade de
Enge ; mpuEache, reconhecido pela Portaria MEC 17 132 de 02-02- 1999, confere o

Mestre em Engenharia Elétrica

Nononononononoh lilllllflﬂI Nonononononononoho

Hraileim, e 0 Fiiada de S0 Patl, naside o 23 de fond do 072 RG I8T33 7450

de acordo com @ defesa de tese homologada pelo Conselim Universitdrio e JE00-2001 ¢, pira constar,
manda expedic-lhe o presente Diglona,

Cidade Ummmm “efaring Vel

Figura 2: Diploma de Mestrado

Data de

Homologagdo
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Figura 3: Registro MEC — Graduagao / Figura 4. Registro MEC — Pés Graduagao

4.6.17 Exclusdo de Formagao

Para exclusao do registro de formagao para técnico-administrativo, deve-se clicar no botao
“Excluir” abaixo dos dados.

E obrigatério o preenchimento de justificativa para solicitar a exclusao.

Certificado:

Visualizar

Exclusdo:

Justificativa:

. Excluir

A formacao sera marcada para exclusdo (status 5 — Formacao a Excluir), a qual sera realizada pela
DGRH/DGP/ Coordenadoria do Servico de Desenvolvimento. A exclusdo nao esta habilitada
para formacgao de docente.

Universidade Estadual de Campinas
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4.7 Treinamentos Realizados

¥ | Inicio 'E Ficha Basica / Complementar - Dados Cadastrais 38 =0
::} Colaborador: b H = ||F ,H
= | | Fitha Cadastral | Dados Pessoais | Historico Familiar | Formacao Acadgmica | Treinamentos Realizados | Partfripacdo em Eventos | Curriculum | A
Assunta; PN Cancelar
Sequéncia: T E
Periodo: Ajuds
Titulo do Curso: Sair
Instituicdo:

Carga Horaria:
Certificado:

Visualizar

Excluir

Tela 21: Treinamentos Realizados

4.7.1 Assunto

Selecionar o assunto conforme a tabela abaixo:
5 Assunto

Arquitetura e Urbanismo

Beleza e Estética

Comunicacgao e Artes

Desenvolvimento Social

Documentagdo e informagao

Educacao

Gastronomia e Nutricao

Gestdo / Administracdo

Hotelaria e Turismo

Idiomas e Linguagem

Manutengao e Infraestrutura

Praticas Laboratoriais

Saude e Bem-estar

Seguranca no Trabalho, Normas e

14 Regulamentos

15 Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo

16 Vivéncia e Meio Ambiente

0
o
=

@
o

IO |NOUNEAW|IN |-

[ERY
o

=
=

[any
N

[uny
w

Atencao:

Duvidas quanto ao enquadramento do curso realizado e o assunto devem ser esclarecidas

junto a EDUCORP.
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4.7.2 Sequéncia

Preencher a sequéncia iniciando com o valor 1, se houver mais de um registro para 0 mesmo assunto
utilizar a proxima sequéncia.
Exemplos: Assunto: 6 — Educacdo, seq. 1, Periodo: 01/03 a 03/03/2017

Seq. 2, Periodo: 09/08 a 11/08/2017

4.7.3 Periodo do Curso

Informe o periodo do curso

4.7.4 Titulo do Curso

Preencher com o nome do curso que consta no certificado. Ex.: Formacio de Multiplicadores de
Exceléncia

4.7.5 Instituicdo

Selecionar a institui¢do clicando em

Instituicdo: 00003333 Aguardando a Criagdo

Atencio:

Quando a instituicdo ndo estiver cadastrada informar o valor 9999 — Aguardando a Criacdo e
encaminhar os dados para o e-mail dgrhcff(@unicamp.br, conforme item 4.5 deste manual.

4.7.6 Carga Horaria

E obrigatorio informar a carga horaria.

4.7.7 Certificado

Certificada: <

. \Etiafizar xxxx.pdf

E obrigatério a inclusio do documento comprobatério digitalizado em formato “pdf”.

Clicar em , selecionar o arquivo, clicar em “Abrir”, apos em “Inserir”.
E possivel visualizar o documento, apos incluido, através do botdo — Visualizar.

4.7.8 Exclusdo

Se o botdo “Excluir” abaixo dos dados estiver habilitado, o treinamento podera ser excluido, se
necessario. Basta clicar no botdo e confirmar se deseja realmente excluir o registro.
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4.8 Participagdo em Eventos

i s =
» | Inicio IE F;P;Eglc:fzomplementar- Dados Cadastrais 3% vEI
% Colaborador: T Feall= 1 s
= e . ~ [l ][]

g | Ficha Cadastral | Dados Pessoais | Histérico Familiar | Formacao Emi I fados | Participacio em Eventos | Cur cuium‘ /A

Tipo do Evento: T Cancelar

Categoria do Evento: Q¥ Exclirt

Sequéndia: T Aluda

Periodo do Eventa: E |} Sair

Titula do Evento:
Instituicdo:
Papel no Evento: [ ] Organizagdo: || Ouvinte: [ Atuante palestrante, mediador, apresentador oral ou poster)
Certificado: E
Visualizar
Excluir
< >
Tela 22: Participagao em Eventos
Universidade Estadual de Campinas Rua da Reitoria n? 165/191 - Cidade Universitaria
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4.8.1 Tipo de Evento

Selecionar o tipo do evento, clicando em
e Artistico

e Esportivo
e Técnico-Cientifico/Empresarial

4.8.2 Categoria do Evento

Selecionar a categoria, clicando em . Serdo exibidas categorias correspondentes ao tipo

selecionado.

Tipo de Evento Categoria

ARTISTICO APRESENTACAO

CONCERTO

CONCURSO

CRIACAO

EXPOSICAO

FESTIVAL

GRAVACAO

RECITAL

APRESENTACAO
ESPORTIVO ESPORTIVA

CAMPEONATO

OLIMPIADA

TORNEIO

TECNICO-
CIENTIFICO/EMPRESARIAL coLoqQuio

CONFERENCIA

CONGRESSO

CONVENCAO

DEBATE

ENCONTRO

EXPOSICAO

FORUM

JORNADA

MESA-REDONDA

OFICINA

PAINEL

PALESTRA

SEMANA

SEMINARIO

SIMPOSIO

TELECONFERENCIA

Universidade Estadual de Campinas
Diretoria Geral de Recursos Humanos
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Tipo de Evento Categoria
WORSHOP

4.8.3 Sequéncia

Preencher a sequéncia iniciando com o valor 1, se houver mais de um registro para a mesma
categoria utilizar a proxima sequéncia.

e Exemplo:

Tipo de Evento: 001 - Técnico-Cientifico/Empresarial
Categoria: 015 — Seminario, seq. 1, Periodo: 01/03 a 03/03/2017
Seq. 2, Periodo: 09/08 a 11/08/2017

4.8.4 Periodo do Evento

Informe o periodo do evento

4.8.5 Titulo do Evento

Informe o titulo do evento apresentado no documento comprobatério
4.8.6 Instituicao

Selecionar a institui¢ao clicando em

Instituicdo: 00005533 Aguardando a Criacdo

Atencio:

Quando a instituicdo ndo estiver cadastrada informar o valor 9999 — Aguardando a Criacdo ¢
encaminhar os dados para o e-mail dgrhcff(@unicamp.br, conforme item 4.5 deste manual.

4.8.7 Papel no Evento

Papel no Evento: |:| Crganizagao: |:| Cuvinte: |:|Atuante [palestrante, mediador, apresentador oral ou poster)
Informe pelo menos um dos papéis (fungdo no evento).

4.8.8 Certificado

E obrigatorio a inclusio do documento comprobatério digitalizado em formato “pdf”.

Clicar em , selecionar o arquivo, clicar em “Abrir”, apos em “Inserir”.
E possivel visualizar o documento, apos incluido, através do botdo — Visualizar.

489 Exclusdo

Se o botdo “Excluir” abaixo dos dados estiver habilitado, a participagdo no evento podera ser
excluida, se necessario. Basta clicar no botdo e confirmar se deseja realmente excluir o registro.

Universidade Estadual de Campinas Rua da Reitoria n® 165/191 - Cidade Universitaria
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4.9 Curriculum

Os historicos de formagao académica, treinamentos realizados e participagdo em eventos estdo
agrupados na aba — Curriculum.

Colebonadur: 5
Fitha Cagariral | Dadus Prssealt | Higdrice Familiar | Feemarhs Aragi Raaa | Participagis 4m Eventes | Cumicuturs
FORMALAC ACADEMICA | Miel de Formagla curso Data de Condlusin Titulo GUtdo Insteuige de Ensing
‘ P Sumtrio Ciéncas Cantibels LEGE Eacharel em Ciencias Contabets PONTIFICA UNVERNDADE CATOLICA DE CAMANAS
<
TRUNAMENTOS REAIZADOS | dssunto Peniacs Thulo de Curse Iratigha
I Trersedagis da formagic ¢ Comunitigio INOBNSAS  DAORIS9S  Lodor de Tetn . MS Ward feangado UNIVERSOADE ESTADLIAL DE CAMPINAS.
Feanciogia d Infermacdo « Comunicagde TS IO EMor g Terto - M3 Word Svmngaco UNIVERSDADE E5TADLAL BE CAMPIHAS.
Inglés - Instrumental 04031507 26061597 CONSOLDACAD DE TECMICAS DE LETURA DAUNGUA MGLESL UNIVERSIOADE ESTADLIAL DE CAMPIMAT
Teenalogia & Infseragis  Camunicagie 02005 1A0EO5  Admérbagis de Banca eadle
anaiatho de Competineis linguitkics OUBINE  TBENE
PRRTOPACED EMEVENTOS  Tipn de Events Categoria do Events Perinda Titula do fventa Inshituigie. Orgaruraghn Ouvinte Paitpante
P TECHICC CIEHTIF I DU TP RESARIAL SENIRERID ST 27AS2NT  Freparande o ESTADUAL DE CAMANAS N 5 "
Impriesic

Tela 23: Curriculum

Os historicos estdo disponiveis para consulta dos servidores através do Vida Funcional Online, menu
Certlﬁcados / Curriculo: N
(xt[ A = Vida Fungional Online = x 4+ - a3

<« C & siarhunicamp.br/vida-funcional/Indexjsf

&

Ca VIDA FUNCIONAL ONLINE mmmmmwmmxg @

# INICIO PAGAMENTO ~ CERTIFICADOS ~ FCIF‘MULAP\OS = RELATORIOS = SAIR®

PREMIC PE
Demonstrativos de Pagamento Agendar Férias e Licenca-Prémio Margem Consignavel

‘ Fique Ligado! ‘

O prazo parz os servidores ativos enviarem & Declaracac dos Bens & Valores 2020 val ate 31/8. Orientacoss = detalhes podem ser consultados no Porial DORY

Junho 2020

Dom Seg Ter Qua Qui Sax Sib
1 2 3 4 5 6
Mensal
7 8 9 10 n 12 13
Limite Solicitago o Limite Solicitacao de Férias [ExpSusp. ) [ExpSusp. )|
|Afastamento 06/2020 2a. Quinz. 7/2020 | |
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8% | 3 Vida Funcional Online s x |+

< C @ siarh.unicamp.br/vida-funcional/CertificadosEducorpjsf b ¢

!
é}.é YUBGIOUKM B KOOK KDODUKRI KK 9 @

umicamp  RECURS:

# INICIO PAGAMENTO ~ CERTIFICADOS ~ FORMULARIOS ~ RELATORIOS ~ SAIR

Curriculo

[Certificados]

Formacio Académica

Inicio Fim & Situagdo # Certificado

Ciéncia da Computacio 00/00/0000 10/12/2002 Completo

Treinamentos Realizados

Certificado

= < e Situagao Freguéncia(3%) Carga
Curso/ Assunto # Inicio # P . Hosi e

Munde Conectado - Manual de Sobrevivéncia / Gestdo / Administracao 09/06/2020 10/06/2020 Completo N/ 10:00 Cerlificado

Gestao de Riscas em Processos de Trabalho (segundo o Coso) / Gestao /

03/06/2020  05/06/2020  Completo | NfA 20:00 Cerlificado
Administragac

Nogdes Basicas do Trabalho Remoto/ Gestdo / Administracio 16/04/2020  17/04/2020  Completo | N/A 10:00

“Aa:ceaz Novas Tecnologias no Servico Piblica / Tecnologia da Informacio e 08/04/2020  09/04/2020 Completo | N/A e

a 1 1 ] \ess Process M |a r oo
\;g;:;ugao Modelagem de Processos em Business Process Model and Notation no ga/osfz019 25/a9/2019 Completo 100 1800

Quando houver certificados, basta clicar no link para visualizar o documento comprobatorio.
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4.10 Relatdrios Auxiliares
Acesso: Colaboradores > Atualizagdo de Dados Cadastrais > Listar
[T Painel de navegagic | "-'h. «:

[Pesquisar.- _
~ i Favaritos |

[ & =7 Menu
o £ Tabelas
v [ Empresas
o I'j Colabaradores
1 £ Aposentadona
# 7] Atvatzagio de Dados Cadastrals
=71 Cadastrar
7] valida Formagio Docents
4 = Listar
[ Atunlizagie Dadas Cadastmis - eSacial

i Dependentes com Pendéntias - eSodial

_! Curriculum: Formagse Scadémica TreinamentosPartiipacio em Eventos
& Relagia de drea de Conhedmento

¥ Retagio de Cursos de Apereigeamenta (Assunito)

B Rebagdo de Cursos de Fomsagdo Académica

& Relagdo de Tips de Eventoy

& ‘WorkFlow Fommagio Docente

= v
= |
Ususirio: [
(s
Empresa;
|%, 0001 UNICAMP
Cilcuto:

!"., 8338 11 0L032018 3000552013

4.10.1 Acompanhamento de Dados Cadastrais

Para verificar as divergéncias nos dados cadastrais constantes no sistema da DGRH em relagdo ao e-
Social, selecione o relatorio “(261) e-Social = Analise de Impacto v. 1.0” em Colaboradores / Ficha
Cadastral / Relagdo de Cadastro.

Entrada | Ordenagio | Saida Ok

Colaborador [+]: |

Lancelar

|

Local (+): | |
Winculo [+]: | |
Sindicato [+ | |

Exibir Dadas de Cadastro: sim
Apenas Deficientes: Mio
Exibe CQuadro Resuma: Sim
Miveis Quebira:
Miveis Totais:
Macro Situagio [+

Inconsisténcia: |"52021 " 162021, 2020211
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As seguintes informacdes estdo disponiveis para consulta no relatorio: matricula, local de trabalho,
vinculo, cargo, categoria do eSocial e situacdo. Sendo possivel selecionar os seguintes filtros de
entrada:

e Colaborador
o Digitar as matriculas dos Colaboradores.
e Local

o Usado para listar pessoas de um departamento especifico ou abaixo dele
acrescentando o simbolo de = (igual) na frente do codigo do local.

e Vinculo
o Digitar os vinculos desejados.
e Sindicato
o Digitar os sindicatos desejados.
e Exibir Dados de Cadastro
o S —Para listar os dados dos dependentes;
o N —Para ndo listar os dados de dependentes.
e Apenas Deficientes
o S — Para listar somente pessoas que declaram algum tipo de deficiéncia;
o N — Para listar todas as pessoas.
e Exibe Quadro Resumo
o S —Para exibir o quadro de resumo com os totalizadores das informagoes listadas.
o N —Para ocultar o quadro de resumo.
e Macro Situacao

o Informar as situagdes desejadas dos colaboradores. As Unidades/Orgios devem
selecionar as situacioes 1, 2 e 3 (Ativos, Afastados e Aposentados)

e Inconsisténcias

o Selecionar os tipos de inconsisténcias as quais os colaboradores a serem listados
estardo associados. As Unidades/Orgios devem selecionar somente as
inconsisténcias 62021, 162021 e 202021, pois elas ¢ que devem ser corrigidas por
eles e pelos servidores.

O relatério mostra em vermelho, abaixo do nome do servidor, a pendéncia a ser corrigida e o
caminho a ser seguido para a corre¢do. A relacdo dos dependentes listada logo abaixo mostra a qual
deles se refere a pendéncia.
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Inconsisténcias apontadas no relatorio e como efetuar a corre¢io:

e Dependente com 0 campo “Data de Nascimento” nao informado: solicitar ao servidor o
RG do(s) dependente(s) que aparecem em vermelho no relatério.

e Dependente com o mesmo CPF do servidor: solicitar ao servidor o CPF do(s)
dependente(s) que aparecem em vermelho no relatorio.

e Dependente de IR sem nimero de CPF informado: solicitar ao servidor o CPF do(s)
dependente(s) que aparecem em vermelho no relatorio.

O RH da Unidade/Orgdo deve informar o interessado sobre a inconsisténcia e solicitar que
providencie a corre¢do dos dados.

As corregdes devem ser realizadas em: Administracdo de Pessoal > Colaboradores > Atualizacdo de
Dados Cadastrais > Cadastrar > (aba) Historico Familiar. Copias dos documentos utilizados para a

alteracdo de cadastro devem ser juntadas ao processo de vida funcional do servidor, que ndo precisa
ser encaminhado para a DGRH/DGP.
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4.10.2 Curriculum

Selecione Curriculum: Formagdo Académica/Treinamentos/Participacdo em Eventos
Os filtros de entrada sdo opcionais:

Entrada | Ordenagio | Saida |
=rk
Trule: | Cancelar
Calaborador [~} Ajyda .
Local (=)
Vinculo [k
Sindicato (=)
ﬁ Fégina: 1
Lk EA b
s
FORMACAD ACADEMICA
Nivel Cursa Conclusdo  Titulo Obtido Instituigio Situagao
Supenor CiéEncas Contdbais 01/NM%82  Sacharel em Ciencias Contabets PONTFICLA UNIVERSIDADE CATOLICA DE CAMPINAS Completa
TREIRAMENTOS REALIZADDS
Curso Periodo Titulo Instituigio
iiomas & Linguagem 043NN a JEMEMSET  nglés - InsTumental UNNERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
Tecnclogia da Infermagie e Comunicacio ZD411935 @ 2541996 Tecnclogia da informagla & Comanicacio UNNERSDADE ESTADUAL DE CANPINAS
Tecnologia da Infermacio e C K85 ZINBNSH o 2590081995 Tecnologiado hformacho ¢ Comunicacio UNNERSDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
PﬁR‘I'ICIPAl;iCI EM EVENTOS
Tipo Categoria Periodo Instituigio
Titulo Papel no Evento
TECHEO-CIENTIFCOVEMPRESARIAL SEMNARD 2T0ERINT 2TI0E201T UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPHAS

Preparands & Universidads para o gSocial

Duvinte

4.10.3 Relacdo de Area de Conhecimento

O filtro de entrada — Titulo é opcional

Areas de Conhecimento
1.05.02.03-3 ACUSTICA
SRR ADEQUAGAD AMBIENT AL
6.02.00.00-56 :!-.DH_IQISTRPQAD
5.02.01.00-2 ADMINISTRACAD DE EMPRESAS
0202081 ADWHISTRAGAD DE PESSOAL
6.02.01.01-0 RO ISTRACAD DE FRODUCAD
5.02.01.065-3 ADWINIS TRACAD DE RECURS0S HUMANDS
5.02.03.005 ADWIMISTRACAD DE SETORESESPECFICOS
7.08 0201-7 ADMNISTRACAD DE SISTEMAS EDUCACIONAIS
7.08.02.02-5 ADMINISTRACED DE UNIDADE EDUCATIVAS
B.03.06.015 ADWINIE TRACAD E PRODUCADDE FILVES
7.08.02.00-2 ADMNISTRACAD EDLUZACIONAL
5.02.01.02-9 ADMINIS TRAGAD FINANCEIRA
5.02.02.03-0 ADVITISTRACAD FLORESTAL
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4.10.4 Relagdo de Cursos de Aperfeicoamento (Assunto)

O filtro de entrada — Titulo é opcional

e Y

URBEAMIR G oo

Assuntos de Treinamentos

DO0Q00001 Arguteura & rbanism

oodo00002 Beleza e Estética

(00003 Comunicagan & Artes

T00000002 Desenvolvimento Socil

DOa00000s Decumentacdo e informacio

000000006 Educagio

TOU00000T Gastronomin & Muincan

000000002 Geside/ Admnisiracio

000000005 Hotalare a Tursma

000000040 idiomas & Linguagem

000000011 Manutengho & hiraesiuiura

oaaonond2 Praticas Laboratonas

000000043 Salde e Bem-estar

0000014 Seguranca ng Trabalha, Mermas & Requlamenos
DOOO000S Tecnologla da Wformacio e Comunicacio
baaaoonie “ivenca e Meig Ambisnte

4.10.5 Relagdo de Formagao Académica

Os filtros de entrada s3o opcionais:

Relacédo dos cursos de formacéao por nivel de formagéo

Nivel: 06 - Superior

000 ADMIMSTRAZAD

D445 ADMIMSTRACED PUBLICS

0onz ACROMOMIA

f445 ANALISE DE SISTEMAS

0019 AROUITETURS

0o03 AROUITETURA E URBANISHO

Q004 AROUIVOLOGHA

0005 ARTES CEMICAS

0015 ARTES DRAMATICAS

0006 ARTES LIBERAIS

Q447 ARTESPLASTICAS

0oa7 ARTESVISUAS
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4.10.6 Relacdo de Tipo/Categoria de Eventos

Os filtros de entrada sdo opcionais:

Entrada | Qrdenagio | Saida ok
]

Familia (=) |m | | ‘Cangelar

Canhedimento [} | Ajuda

Tabela de Tipo / Categoria de Eventos

Tipode Eventa: 001 TECNICO.CIENTIFICOEMPRESARIAL

g1 £oLOGUD
Reunido de espedalistas comrepresemantes do pubdco adve, para socalzer informagdes sobre. um determinade tema

o de um parte de con £ pessoa de renome na drea do svento, Apés & explanaclo, pode ser aberk GO

da plah!-a Em abertura de eventos de grande porte, ndo couurna ‘ser aconsehdvel aber PErpUAtas par o piblico
003  CONGRESSO

MSUI‘MI’I?O o \fél'hs s, com 3 inclisdo de encondros Menonss em sua HOBI’M‘G;& E um evenlo de grande porle que geralmente iraz alividades socials aos stus parlcipantes,

associativas a fim de estudar bemas cujas conclusdes sio adotadas no todo oy em paries depois de encaminhadas as autoridades

004 CONVENGAQ

Exposigio de assunios por vanas pessess, Coma presenca de um coordenader. Pode ter dndmicas de apresenigdo diferentes quande a duragio ¢ de vanos das
i DERATE

Caracterza-se pela dscusséo entre duas ou maks pessoasque defendem pontos de vista dferantes sobre um mesmo tema A giando pode Bzer

4.10.7 WorkFlow Formagao Docente

Consultar o manual de procedimentos: Atualizacdo da Formacdo Docente.
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Histérico de Alteragoes

VERSAO DATA AUTOR PRINCIPAIS ALTERAGOES
Criacdo desta nova versdao do Manual com base no
V0 0 1 21/0ut/2009 | Claudete Manual ja existente disponivel no site da DGRH em
21/0ut/2009 e nova tela de cadastro
V0 0 2 22/out/2009 | Claudete Continuagao
V0 0 3 05/n0v/2009 | Claudete In’cl.usﬁo do Manual_Rgcursos_Sistema.doc (recursos
- basicos padrao) fornecido pela Valdirene
?20—0—4’5 (1)(6) /erllov 12009 Claudete Continuagao
VO 0 7 11/n0v/2009 | Claudete Inclusdo da Consulta Entidade
VO 0 8 12/n0v/2009 | Claudete Inclusdo de novas funcionalidades de relatorio
V0 0 9 24/n0v/2009 | Claudete Inclusdo da opcao Interna Corporis e sugestdes da
— = Prof. Teresa.
Atualizacdo em “Sequencia” e em 3.5 depois de
VO 0 10 | 26/n0ov/2009 | Claudete validag@o com equipe DAP-Docente( Lucia, Ana,
Marcia, Neiva, Catarina)
VO 0 11 | 15/dez/2009 | Claudete Atualizag¢ao conforme revisao da Ana Paula(DAP).
VA 0 0 | 19/4an/2010 | Claudete Versdo liberada para uso.
Xﬁ:é:g © 83; /(;ev 010 Claudete Inclusdo do botdo para transporte titulacdo.
VA 2 1 | 24/set/2010 | Luciana Alteracdo de regra da data de homologagao.
Alteragdo da imagem da tela Dados Cadastrais —
VA 2 2 | 22/n0v/2010 | Luciana Formagdo devido a mudancga da posi¢do do campo
Titulo da tese/dissertagdo na mesma.
VA 30 | 03/092015 Camila S Atualizagao de todo o manual em relagdo ao que ja
— = ' foi alterado em telas e relatdrios até o dia 03/09/2015.
Atualizacdo do Manual para contemplar os novos
VA 5 0 |18/08/2017 | André P. atributos inseridos para garantir a aderéncia ao
processo do eSocial.
VA 6 24/08/2017 | André P. Atua}i;agéo da regra de CBF ¢ orientagdes de uso do
- relatorio de dados cadastrais.
Atualizagdo obrigatdria de cadastro para dependentes
VA 10 17/01/2018 | Uismar a partir de 8 anos e mudanga na tela Ficha Familiar
para os servidores aposentados.
Revisdo Geral
VA 11 02/04/2018 | Valdirene Inclusdo dos assuntos: Treinamentos Realizados,
Participacdo em Eventos e Curriculum
VA 12 14/05/2018 Claudia C. Adj(;éO de possib@lidade de exs:lps€10~de formacao,
- treinamentos realizados e participagdo de eventos
VA 13 24/05/2018 | Valdirene Origntggf)es para envio de dados para criacdo de
- Instituicao
Atualizacdo do email para criagdo de instituigdo de
VA 14 30/06/2020 | Veridiana ensino, atualizacao das telas do novo Vida Funcional
Online e adaptagdo ao novo modelo de documentos.
VA 15 28/09/2021 Claudia C. | Atualizacdo referente ao eSocial
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VA 16 23/11/2021 Claudia C. | Acréscimo de informacdo sobre pesquisa de cursos
VA 17 10/12/2021 Claudia C. Substituicdo do e-mail dgrhcﬁ@umcamp.br nos

- textos para dgrh.afastdoc@unicamp.br.
VA 18 27052022 | Claudia C. Acréscimo do campo de justificativa de exclusdo de

formagao
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