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1 INTRODUCAO

O Sistema Integrado de Gestdo (SIG) ¢ um sistema que permitira a integracdo de
diversos sistemas em uma plataforma tunica, facilitando o acesso a informacao e agilizando os
processos da instituicao.

O SIG ¢ composto pelos seguintes grandes sistemas: Sistema Integrado de Gestao
das Atividades Académicas (SIGAA); Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e
Contratos (SIPAC) e Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos (SIGRH).

A fungdo deste guia ¢ auxiliar os novos usuarios do SIG a efetuarem o cadastro para
acesso ao sistema SIGRH. Esse cadastro ¢ um procedimento rapido e somente precisa ser realizado
uma Unica vez.

2 PROCEDIMENTO PARA CADASTRO

Para o primeiro acesso ao sistema, o servidor deve realizar um cadastro inicial. O
formuléario de cadastro esta disponivel em link na tela inicial do Sistema SIGRH acessado por
meio do endereco https://sigrh.ifrj.edu.br/sigrh.
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IFRJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
que no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos)
SIGAdmin

(Administragdo e Comunicagao)

Perdeu o e-mail de confirmagdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha de rede? Clique aqui para recupera-la.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo tenha efetuado seu primeiro acesso no SIGRH,
clique no link abaixo.

Cadastre-se

Figura 1 - Tela inicial do Sistema

Para o cadastro de um usudrio do tipo servidor deve-se acessar o link Cadastre-se,
que se encontra abaixo da caixinha de Entrar no Sistema.

Entrar no Sistema
Usuario:
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo tenha efetuado seu primeiro acesso no SIGRH,
clique no link abaixo.

Cadastre-se

Figura 2 - Link de acesso ao cadastro inicial de servidor

Apos clicar em Cadastre-se sera exibida a tela que permite a inser¢ao dos dados
do servidor para a realiza¢ao do seu cadastro inicial:
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IFRJ - SIGAdmin - Sistema de Administracdo dos Sistemas (Técnica e Gestdo)

CADASTRO > FORMULARIO

Informe seus dados pessoais no formulario abaixo para realizar seu cadastro.
Este cadastro sera validado pelo sistema e, caso os dados informados estejam corretos, sera enviado um e-mail para confirmagdo. Utilize seu login e senha de

rede.
Matricula SIAPE: * (A matricula deve ser informada sem o digito verificador)
Situagdo: * | Ativo v

Nome Completo: #
CPF: * H]
Data de Nascimento: # = sexo: O Feminino @ Masculino
Login: #*
Senha: *
Repetir Senha: »
E-mail: * @
Confirmar e-mail: *
Unidade de Lotagdo:
Ramal para Contato: #

Cadastrar Cancelar

#Campos de preenchimento obrigatério.

SIGAdmin | Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo - (21) 3293-6000 | Copyright ® 2009-2017 - UFRN - infernaprime.ifrj.edu.br.infernaprime v2.7.2

Figura 3 - Tela para cadastro inicial de servidor

Preencha os campos do formulario com os mesmos dados informados em seu
cadastro institucional.

Observacoes:
1. O Login devera ser exatamente o mesmo prefixo do e-mail institucional.

Por exemplo, sendo o e-mail servidor.teste@ifrj.edu.br o login devera ser servidor.teste.

2. A Senha devera ser a mesma senha de rede que utilizada no Instituto que também ¢ a mesma
senha utilizada no Eduroam. Caso nao lembre da senha, entre em contato com o CSTI da sua
unidade para solicitar uma nova senha de rede.

3. Caso tenha duvida sobre a Unidade de Lotacdo (UORG de exercicio) entre no Portal da
Transparéncia do Governo Federal e pesquise pelas suas informagdes. Segue o link para realizar
a pesquisa: http://www.portaldatransparencia.gov.br/servidores/ .

4. Caso sua lotagdo esteja errada, favor entrar em contato com o setor de Gestao de Pessoas da
sua unidade para solicitar a alteragao.

Caso possua diferenca nos dados, serdo exibidas mensagens de alerta como no
exemplo abaixo:
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IFRJ - SIGAdmin Sistema de Administracdo dos Sistemas (Técnica e Gestdo)

* 0 nome informado nédo corresponde ao do servidor de matricula 123456.

* A unidade selecionada néo corresponde a unidade de lotacdo do servidor de matricula 123456.

* O CPF informado nédo corresponde ao do servidor de matricula 123456.
CADASTRO > FORMULARIO

Informe seus dados pessoais no formulario abaixo para realizar seu cadastro.
Este cadastro sera validado pelo sistema e, caso os dados informados estejam corretos, sera enviado um e-mail para confirmagao.

DADOS CADASTRAIS

Matricula SIAPE: * 123456 (A matricula deve ser informada sem o digito verificador)
Situagdo: * | Ativo z
Nome Completo: * Servidor de Teste
CPF: * |1870.077.032-91 @
Data de Nascimento: * 01/01/1999 [T Sexo: O Feminino ® Masculino
Login: * |servidor.teste
Senha: # [Zl
Repetir Senha: *
E-mail: # servidor.teste@ifrj.edu.br
Confirmar e-mail: * |servidor.teste@ifrj.edu.br

Unidade de Lotagdo: * DIRETORIA DE GESTAO DA TEC.DA INFORMACAO (11.15)

Ramal para Contato: * 6013

Cadastrar Cancelar

*Campos de preenchimento obrigatério.

SIGAdmin | Diretoria de Gest3o de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo - (21) 3293-6000 | Copyright © 2009-2017 - UFRN - ILARL.intranet.iffj.edu.br.inst1 v2.7.2

Figura 4 - Tela de cadastro de servidor exibindo alertas sobre dados inconsistentes

Estando os dados adequadamente informados, para efetivar o registro clique em
Cadastrar. Caso desista da operagdo, clique em Cancelar.

Ao clicar em Cadastrar ¢ exibida uma tela de confirmacao para que possa verificar
se os dados que informou estdo de acordo.

IFRJ - SIGAdmin - Sistema de Administracdo dos Sistemas (Técnica e Gest3o)

CADASTRO > CONFIRMA DADOS?

Dapos po UsuArio

Nome:
Matricula: CPF:
Nascimento: = " Sexo: Feminino
Login: 2
E-mail: © "2 @ifrj.edu.br
Unidade:
Ramal:

Confirmar << Voltar Cancelar

SIGAdmin | Diretoria de Gest3o de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo - (21) 3293-6000 | Copyright ® 2009-2017 - UFRN - ILARLintranet.ifrj.edu.br.inst1 v2.7.2

Figura 5 - Tela de confirmagdo dos dados informados
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ApOs a confirmacao, o servidor recebera um e-mail com instrugoes.

IFRJ - SIGAdmin - Sistema de Administracdo dos Sistemas (Técnica e Gest3o)

* Cadastro realizado com Sucesso!

‘l;j Foi enviada uma mensagem para o seu e-mail com as instrucées para validar o seu cadastro. S6 sera possivel acessar os sistemas
apos seguir essas instrucdes.

Figura 6 - Mensagem de confirmagdo do cadastro

Depois de seguir as instrugdes, o usudrio ja pode acessar o sistema SIGRH
(https://sigrh.iftj.edu.br/sigrh) utilizando Login e Senha informados no seu cadastro.

Antes de realizar o login, o usudrio deve selecionar, na tela inicial, o sistema o qual
ira logar. No caso, clique em SIGRH. O sistema selecionado ficard com fundo amarelo. Em
seguida digite Login e Senha e clique em Entrar.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP
(Académico) (Administrativo) Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos)

SIGAdmin
(Administragdo e Comunicagao)

Perdeu o e-mail de confirmagdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha de rede? Clique aqui para recupera-la.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usuario:
Senha:

Entrar

Figura 7 - Tela de login com o sistema SIGRH em selegdo

Ao clicar em Entrar ¢ aberto o Portal do Servidor do sistema SIGRH, como segue:
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IFRJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos —_ Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR

N —— » @ Médulos ¢b caixa Postal % Abrir Chamado
COORD.DE DESENV.DE SIST.DE INFORMAGAO (11.01.05.01.02.01) = @ Ajuda

=@ Menu Servidor g Alterar senha

| 43 Férias | & servicos | ﬁ»SoliCitagc'Ses

CALENDARIO DA FOLHA
DE PAGAMENTO

N&o ha noticias cadastradas. 3
Periodo: | Abertos g

ABERTOS

Nenhum calendario especificado
para este periodo.

Acesso RAPIDO

Dados Dados s Plano
& Funcionais 8 Pessoais Eeries +J de Saide Portal do Servidor

Minhas
L roeuns [
[ Docente/TAE | ["servidores || servidores da Unidade ] Trocar Foto | STITUTO

FEDERAL

Rio de Janeiro

Editar Perfil

Este férum serve para a comunicagdo entre os servidores da mesma unidade.

P b = _
@: Cadastrar Tépico ?J: Remover Topico

- 7 DADOS FUNCIONAIS
COORD.DE DESENV.DE SIST.DE INFORMACAO @

Mat.

N3o ha tépicos cadastrados para este férum. Siape: e

Técnico
Administrativo
ANALISTA DE
Cargo: TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

Categoria:

Vinculo: Ativo Permanente
COORD.DE DESENV.DE

Lotagdo: SIST.DE INFORMAGAO
(11.01.05.01.02.01)

SIGRH | Diretoria de Gest3o de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo - (21) 3293-6000 | Copyright ® 2007-2017 - UFRN - infernaprime.ifrj.edu.br.infernaprime -

Figura 8 - Portal do Servidor do SIGRH

Ao clicar em Médulos, no canto superior direito, ¢ exibida a tela com todos os
modulos do SIGRH, como segue:
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Tempo de Sessdo: 01:28  SAIR

IFRJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos

— @ Médulos ¢ caixa Postal
COORD.DE DESENV.DE SIST.DE INFORMACAO (11.01.05.01.02.01) f Menu Servidor © Alterar senha Q Ajuda
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Vinculo: Ativo Permanente
COORD.DE DESENV.DE

Lotagdo: SIST.DE INFORMAGAO
(11.01.05.01.02.01)

SIGRH | Diretoria de Gest3o de Tecnologia da Informag¢do e Comunicagdo - (21) 3293-6000 | Copyright ® 2007-2017 - UFRN - infernaprime.ifj.edu.br.infernaprime -

Figura 9 - Tela de menu principal do SIGRH

Os modulos a que tem acesso serdo exibidos com uma cor azul ao fundo. Clique
em cima do modulo desejado para acessar suas funcionalidades.

Observacio: Caso algum moédulo que precise acessar nao esteja liberado, € necessario entrar
em contato com o responsavel do seu setor para que ele determine o perfil e entdo abra um

chamado no GLPI através do e-mail suporte@iftj.edu.br

Lembrando que alguns modulos podem nao estar disponiveis, pois o SIG ainda esta
em fase de implantagdo, sendo assim, nem todos modulos ja foram implantados. Algumas
operagodes e funcionalidades também podem ndo estar disponiveis por dependerem de modulos
ainda a serem implantados.



