[SIGRH] CADASTRO -
CADASTRAR ADICIONAL

1. Entre no sistema, faca login no SIGRH com suas credenciais
2. Siga por MODULOS >> CADASTRO >> FUNCIONAL >> REGISTROS FUNCIONAIS
>> ADICIONAL >> CADASTRAR
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3. Apds acessar a tela Cadastro de Adicional, localize o servidor desejado e preencha os
campos obrigatérios indicados com estrela azul.
3.1 Dados do Adicional
Preencha as seguintes informacdes:
e Servidor: selecione o servidor que receberda o adicional.
e Vinculo de Ocorréncia: escolha o vinculo correspondente.
e Mandado Judicial: informe "Sim" ou "Nao", conforme o caso.
(Caso o campo mandado judicial tenha sido definido como "sim", informe o nimero do
processo correspondente. Caso contrario, este campo nao sera exibido e prossiga para a
préoxima etapa)
o Data de Inicio: informe a data de inicio da concessao do adicional.
Data de Término: preencha quando houver prazo determinado para encerramento.
Tipo do Adicional: selecione o tipo de adicional a ser cadastrado.
Percentual: informe o percentual correspondente ao adicional.
Desconto PSS: indique se havera incidéncia de desconto previdenciario.
e Observacoes: registre informacdes complementares, quando necessario.
3.2 Na secao Diploma Legal, informe os dados que fundamentam a concessao do
adicional.
e Tipo: selecione o tipo do documento legal.
e Data: informe a data do documento.
e Numero: informe o nimero do documento legal correspondente.
Verifique se as informacdes estdao de acordo com a documentacao oficial antes de
prosseguir.
3.3 Preencha os dados referentes a portaria de localizacao do servidor:
(Caso tenha selecionado 'ndo' no campo mandado judicial, sera exibida a secdo para
preenchimento dos dados da portaria de localizacao. Caso tenha selecionado 'sim', ignore
este passo e prossiga para a préxima etapa.)

Campos obrigatorios

Portaria de Publicacao da Localizagao

Data da Portaria de Publicacao da Localizacao
Boletim Publicado

Data da Publicacao

Arquivo da Portaria de Localizacao

Para anexar o documento:

e Clique em "Escolher arquivo".

e Localize o documento em seu computador.

e Selecione o arquivo correspondente a portaria.
e Confirme o envio do documento.

4. Apo6s preencher todos os campos obrigatérios e anexar os documentos necessarios:

e Revise as informacgodes informadas.



e Verifique se os documentos estao corretos.
e Clique no botao “Cadastrar” para concluir a operacao.

CADASTRO > CADASTRO DE ADICIONAL

Através desta operacdo serd possivel cadastrar os adicionais do servidor. Também serd possivel adicionar o laudo que indicz as condigdes do ambiente de trabalho do
servidor,

DADOS DO ADICIONAL

Servidor: | |
Vinculo de Ocorréncia:
Mandado Judicial: # () gim @ p3o
Patadelnicio: *[ | Data de Término: | |0H]
Tipo do Adicional: * | -- SELECIONE -- A

Percentual: # | -- SELECIONE -- ¥

Desconto PSS: * () gim ® N3o

Observagdes:
)

DiPLOMA LEGAL

Tipe: * | -- SELECIONE -- |
O S i momero:[ |

INFORMAGOES DA PORTARIA DE LOCALIZAGAO

Portaria de Publicacdo da Localizacdo: * l:l

Data da Portaria de Publicagdo da Localizagao: # l:lEl
Boletim Publicado: * I:l

Data da Publicagdo: * l:lEl

Portaria de Localizagdo: [ Escolher arquivo ] Nenhum arguivo escolhidu‘

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Cadastro
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5. Apds a gravacdo dos dados, o sistema exibird a mensagem:

"Adicional cadastrado com sucesso!"

Essa mensagem confirma que o adicional foi registrado corretamente no SIGRH e ficara disponivel
para consulta nos registros funcionais do servidor

—
JL) + Adicional cadastrado com sucesso!
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