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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO E GESTAO DE PESSOAS
DIVISAO DE GESTAO DE PROCESSOS E SISTEMAS

MANUAL BASICO ADRHweb

Assuntos Abordados:
e Cadastro de Processo Administrativo Disciplinar;

e Cadastro de Afastamentos e Licengas nos casos em que o servidor esta
respondendo Processo Administrativo Disciplinar, porém foi autorizado.

a) Cadastro de Processo Administrativo Disciplinar

1. Acesse 0 seguinte endereco: https://adrh.sistemas.ufsc.br/

2. Preencha com o usuério e senha institucional.
3. Clique no Modulo Pessoa (Cadastro de Pessoa)

4 home 3 Modulos & Permissies B Ajuda

Médulos

MeuADRH PESSOA e, ADMISSAO
@ CeEadErEE I

Convénio
(4]

e Convénio

Minha adesao

Administragao

e SIAPE a Acessos
NJ
Fita Espelho Telas acessadas

4. Clique no Menu “Consulta”.

= Médulos # home Q, Consulta = Afastamentos/Férias v 28 Ferramentas v 3 Relatérios v & Ajuda

ADRHWeb-pessoa

5. Digite o SIAPE, Matricula ou nome do servidor e tecle Enter.


https://adrh.sistemas.ufsc.br/
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Consulta

Filtros

Data:
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Raca: Tipo:

Cargo:
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Cddigo ou nome

limpar filtros
Listagem
Serpro = Siape

AgBes |7|| Patric da Silvg

# 1M seikibien Swwwsssm  Patric da Silva Ribeiro
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6. Clique no icone para editar o cadastro.

7. Na barra lateral clique “Processo Administrativo”

Dependentes

Dependentes
Beneficio

Geral

Necessidade Especial
Titulagdes

Ocorréncias Funcionais
Fotos

Plano de Saude

Aposentadoria [ Afastamento
Afastamentos
Averbacdes
Férias

Processo Administrativo

Licenga Prémio

Certiddo de Tempo de

Contribuicdo
8. Clica no botao “Novo” para inserir um processo ou Clica no
administrativo para editar.

Processo Administrativo Disciplinar

‘ Novo |

Registr

no lado do processo

Processo =

Agbes |

Sem registros

Registros: 0
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ADRHWeb-pessoa | Processo Administrativo Disciplinar x
Processo: |
Data Inicio: I:l
Data Fim : |:|

Desta forma, compete a Corregedoria: inclusédo, exclusdo e encerramento de processos
administrativos disciplinares.

b) Cadastro de afastamentos ou licenga — servidores respondendo PAD, porém
autorizados

1. Clique no botdo “Novo” da tela afastamento

Afastamento
Tempo afastado (AT + TS) : Ultima janela 12 meses com Doenca de Familia (DF) :
0 dia(s) dia(s): 0
[ calcular linha-a-linha [ calcular linha-a-linha
aed Tipo = . o 2 previsso = Inc.
cdes ‘ EE‘ nicio ormo & Previsio & o oL
Sem registros
Registros: 0 P

2. Ao preencher o periodo do afastamento/licenca, caso o servidor esteja respondendo
PAD aparece logo abaixo a seguinte caixa para informar o nimero do documento que
autoriza o afastamento (Campo Obrigat6rio):

PADs e Permissoes

Existe(m) PAD(s) registrado(s) para este perfodo, verifique se a permissbes de afastamento esta devidamente registrada

PADs
N° Processo Data Inicio Data Fim

1234567-8 01/03/2021
Registros: 1 M

Permissdes de afastamento

Processo : 1234567-8 Data Inicio: 02/03/2021 Documento : |
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3. Preencha todos os dados necessario para o afastamento, inclusive o nimero do
documento onde consta a autorizacdo de afastamento, caso este servidor esteja
respondendo PAD e clique no bot&o “Salvar”.

c) Duvidas ou dificuldade no uso sistema

Caso, tenha alguma duvida ou dificuldade na utilizacdo do sistema entre em contato
pelo e-mail: processos.prodegesp@contato.ufsc.br.



