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1 INTRODUCAO

O Moddulo de Cadastro ¢ o modulo do Sistema Integrado de Gestdo de Recursos
Humanos (SIGRH) que tem por objetivo permitir o gerenciamento das informagdes pessoais e
funcionais dos servidores e pensionistas da Instituicdo. Através deste modulo € possivel cadastrar
servidores e seus dependentes, atualizar as informagdes importadas através da Fita Espelho do
SIAPE, informar auséncias, adicionais, designagdes, ocorréncias funcionais, auxilio transporte,
progressoes e capacitacdes para os servidores, entre outras funcionalidades.

2 PERFIS ENVOLVIDOS

GESTOR CADASTRO: Este perfil habilita o usuério a acessar as operagdes do
modulo de cadastro.

3 MODULOS RELACIONADOS

O moédulo de cadastro, de maneira geral, pode ser implantado independente de
outros modulos, mas, existem operagdes em outros modulos que complementam o moédulo de
cadastro e impactam em algumas operagdes:

Moédulo Administracio de Pessoal: A partir desse modulo € possivel efetuar
todas as operacdes disponiveis no Médulo Cadastro.

Portal do Servidor: O servidor pode cadastrar seus dependentes e atualizar
algumas informacdes que serdo homologadas pelo gestor cadastro.

4 MODULO CADASTRO

No modulo Cadastro o gestor tem a op¢ao de complementar as informagodes que
ndo vieram na fita espelho do SIAPE.

O Sistema ¢ acessado por meio do Portal Publico do SIGRH através do endereco
https://sigrh.iftj.edu.br/sigrh/public/home.jsf .
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Figura I - Portal Publico do SIGRH

Ao clicar em Entrar no Sistema ¢ aberta a tela inicial do Sistema SIG, como segue:

IFRJ - SIG

- Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos

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

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos)
SIGAdmin

(Administragdo e Comunicagdo)

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

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGRH,
clique no link abaixo.

Cadastre-se

Q Este si é Ih i lizado utili do o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui..
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Figura 2 - Tela inicial do Sistema
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Observacoes:
1. O Login devera ser exatamente o mesmo prefixo do e-mail institucional.

Por exemplo, sendo o email servidor.teste@iftj.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 ndo lembre da senha, entre em contato com o CSTI da sua
unidade para solicitar uma nova senha de rede.

Ao logar com seu usuario e senha de rede o Portal do Servidor do SIGRH ¢ aberto.
Clique em Médulos.

IFRJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos Tempo de Sessio: 01:29  SAIR

RECARSE=RERRSIRAREED ‘ m Caixa Postal %, Abrir Chamado
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Transporte
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= & -
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N3o ha tépicos cadastrados para este férum.
Minhas
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Trocar Foto

Editar Perfil

nicannn Arcyre

Figura 3 - Portal do Servidor do SIGRH

Ao clicar em Modulos ¢é exibida a tela com todos os modulos do SIGRH, como
segue:
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IFRJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:27  SAIR
@ modulos ¢b caixa Postal %, Abrir Chamado
PRO-REITORIA PLANE) E DES INSTITUCIONAL (11.10) =@ Menu Servidor ® Alterar senha © Ajuda
| ¥ Férias | 3 Servigos | ESolicitagSes
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-4 e &

nxrannn asryrr

Figura 4 - 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 modulo 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@iftrj.edu.br

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

4.1 Servidor

Para acessar as funcionalidades relativas aos dados cadastrais de servidor, clique na
aba Funcional.
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IFRJ - SIGRH
REERRESRCR RS R ECT @ Médulos ¢b caixa Postal %y Abrir Chamado
PRO-REITORIA PLANE) E DES INSTITUCIONAL (11.10) =@ Menu Servidor ) Altars: sacha © Ajuda
o)
CADASTRO

Progressao e Capacitacdo
) Cadastrar Formagdo/Capacitagdo

() Cadastrar Formagdo Académica do Docente
) Progressdo

® Cadastrar
Efetivacdo de previsdes

| s Fui(h

5/16

@ servidor
® Novo Servidor
® Atualizar Dados do Servidor
® Dados Complementares
() Alterar Lotagdo ou Exercicio

@ Alterar Cargo/Categoria

Informacdes Pessoais

) Necessidades Especiais
Colaboradores Voluntarios

® Cadastrar
® Remover

Registros Funcionais

® Auséncias
® Adicional

® Cadastrar

Cadastrar Laudo

@ Listar/Atualizar Laudo
) Designagdo

Cadastrar
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— A :
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Figura 5 - Modulo Cadastro

4.1.1 Cadastro de Novo Servidor

Esta funcionalidade permite realizar o cadastro de um novo servidor no sistema da
Instituicao.

CADASTRO

f"—*‘Ur‘ Funcional ||l Consultas/Relatori

Progressdo e Capacitacao
) Cadastrar Formagdo/Capacitagdo
® Cadastrar Formacdo Académica do Docente

~
Servidor

® Progressdo
® Cadastrar
[ Efetivacdo de previsdes

) Atualizar Dados do Servidor
® Dados Complementares
() Alterar Lotagdo ou Exercicio

[ Alterar Cargo/Categoria

Figura 6 - Menu - Cadastro de Novo Servidor

Clicando nesse item € aberta uma tela solicitando o CPF do servidor e ser
cadastrado.

IFRJ - SIGRH

- Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

O Médulos
PRO-REITORIA PLANE] E DES INSTITUCIONAL (11.10)

Tempo de Sessdo: 01:30 SAIR
¢ caixa Postal %y Abrir Chamado

=G Menu Servidor ?\ Alterar senha @ Ajuda

ADMINISTRAGAO DE PESSOAL > CADASTRO DE NOVO SERVIDOR

Para iniciar o cadastro, informe o CPF e clique em "Continuar”.

INFORME 0 CPF

CPF: *|

Continuar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 7 - Cadastro de Novo Servidor - inicio
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Apo6s informar o CPF do servidor e clicando em Continuar ¢ aberto o formulario
de cadastro, como segue:

IFRJ - SIGRH ntegrado de Gest3o de Recursos H

@ Médulos ¢b caixa Postal 'y Abrir Chamado
PRO-REITORIA PLANE) E DES INSTITUCIONAL (11.10) =@ Menu Servidor @ Alteras senha @ Ajuda
o

ADMINISTRAGAO DE PESSOAL > CADASTRAR NOVO SERVIDOR

O cadastro do Servidor sera efetivado no SIAPE somente apds a préoxima sincronizagdo de dados.

Q) Carregar informacdes do servidor no Sistema SIAPE
DADOS PESSOAIS
CPF: 155.543.053-85

Nome: *
Sexo: * | -- SELECIONE -- g Data de Nascimento: * /|
Naturalidade UF Naturalidade: | -- :
Nimero do RG: Emissdo em: /|
Sigla do Orgdo Exp.: UF do Org3o Exp.: | -- SELECIONE -- Z]
Estado Civil: | -- SELECIONE -- ~] Cor/Raga: *| NAO INFORMADO [v/]

ENDERECO E CONTATO

CEP: L (clique na lupa para buscar o enderego do CEP informado)
Enderego: Namero:
Complemento: Bairro:
Cidade: ] UF: | -- SELECIONE --
E-mail: * Tel. Residencial:
Tel. Comercial: Tel. Celular:

DADOS ACADEMICOS
Escolaridade: * | -- SELECIONE -- ]
Formagdo: * | -- SELECIONE -- ]
DADOS FUNCIONAIS
Matricula Siape: *
Servidor Redistribuido: * O sim ® N3o
Data de Admissdo: * =
Ingresso no Servigo Piblico: * E
Regime Juridico: * | -- SELECIONE -- V]
Situagdo do Servidor: * | -- SELECIONE -- Z]
Unidade do Exercicio: *
Unidade de Lotagdo: *
Categoria: * | -- SELECIONE -- [~
Cargo: *
Classe Funcional: * | -- SELECIONE -- |v |
Referéncia/Nivel/Padrdo: *

Jornada de Trabalho: * | -- SELECIONE --  |v/|
Operador de Raio-X: O sim ® N3o
DADOS BANCARIOS
Banco: | -- SELECIONE -- [“]
Agéncia:
Conta:

Cadastrar || << Voltar || Cancelar |

% Campos de preenchimento obrigatério.

racdo de P

SIGRH | Diretoria de Gest3o de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo - (21) 3293 00 | Copyright © 2007-2017 - UFRN - ILARL.intranet.iffj.edu.br.instl - vSNAPSHOT

Figura 8 - Cadastro de Novo Servidor
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Ap0s inserir os dados, clique em Cadastrar para dar prosseguimento a operacao. O
sistema exibird a seguinte tela de sucesso com os dados do servidor cadastrado:

IFRJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de RecursosHumanos ~ TempodeSessio:01:30 SAIR |

g Médulos QD Caixa Postal “, Abrir Chamado
PRO-REITORIA PLANE) E DES INSTITUCIONAL (11.10) ®@ Menu Servidor g e ks Q Ajuda

.
\!) * Servidor cadastrado com sucesso

ADMINISTRAGAO DE PESSOAL > COMPROVANTE DE CADASTRO DE SERVIDOR

Os dados que estiverem em desacordo com o SIAPE serdo sobrescritos apés a préxima sincronizagdo de dados.

DADOS DO SERVIDOR

Dapos Pessoals
CPF: 098.294.127-76
Nome: BRUNO COSTA LARRUBIA

Sexo: Masculino Data de Nascimento: 20/05/1984
UF Naturalidade: Municipio Naturalidade:
Namero do RG: Emissdo em:
Sigla do Orgdo Exp.: UF do Orgéo Exp.:
Estado Civil:

ENDERECO E CONTATO

CEP:
Endereco: Namero:
Complemento: Bairro:
Cidade: UF:
E-mail: bruno.larrubia@ifrj.edu.br Tel. Residencial:
Tel. Comercial: Tel. Celular:

DApos ACADEMICOS
Escolaridade: Doutorado
Formacdo: DOUTORADO

Dapos FUNCIONAIS
Matricula Siape: 2393932
Servidor Redistribuido: Nao
Data de Admiss&o: 16/05/2017

Ingresso no Servico
Pablico:

16/05/2017
Regime Juridico: Estatutario
Situacdo do Servidor: Contrato Temporario
Unidade de Exercicio: DIRETORIA DE ENSINO-CDUC (11.40)
Unidade de Lotacdo: DIRETORIA DE ENSINO-CDUC (11.40)
Categoria: Docente
Cargo: PROF ENS BAS TEC TECNOLOGICO-SUBSTITUTO (707002)
Classe Funcional: D
Referéncia/Nivel/Padrdo: 101
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Operador de Raio-X: N3o

Cadastrar Novo Servidor Atualizar Dados de Servidor
Sincronizar Novo Servidor

Figura 9 - Confirmagdo de Cadastro do Servidor

Para cadastrar um novo servidor para a Institui¢do. Clique em Cadastrar Novo
Servidor e siga as instrucdes ja descritas neste item 4.1.1.

Caso queira atualizar os dados dos servidores, clique em Atualizar Dados de
Servidor (instrucdes a seguir).
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4.1.2 Atualizar Dados de Servidor

Esta funcionalidade permite ao gestor de pessoal atualizar os dados de um
determinado servidor na Instituigao.

Cadastro Dependentes Funcional Consultas/Relatérios
A
Progressdo e Capacitacdo Servidor
) Cadastrar Formagado/Capacitagdo () Novo Servido
® Cadastrar Formagdo Académica do Docente
[ Progressdo ) Dados Complementares
@ Cadastrar [ Alterar Lotagdo ou Exercicio
) Efetivagdo de previsdes [ Alterar Cargo/Categoria

Figura 10 - Menu - Atualizar Dados de Servidor

Clicando nesse item ¢ aberta a seguinte tela de pesquisa:

IFRJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR
CREOSRSERSRRIIRGITTD @ Médulos ¢b caixa Postal %, Abrir Chamado
PRO-REITORIA PLANE] E DES INSTITUCIONAL (11.10) =@ Menu Servidor B Altarss saska @ Ajuda
) e

ADMINISTRAGAO DE PESSOAL > ATUALIZAR DADOS DO SERVIDOR > BUSCAR SERVIDOR

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

[ servidor:

[J unidade de Exercicio:

[ cConsiderar Unidades Vinculadas a Unidade de Exercicio
[ unidade de Lotacao:

[ Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Lotacdo

Buscar || Cancelar

Administracdo de Pessoal

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

Figura 11— Tela de Busca de Servidor

Entre com as informagdes necessarias para a pesquisa ao servidor cujos dados
deseja realizar alteragdo e clique no botao Buscar.

E interessante ressaltar que no campo Servidor apods digitar as letras inicias dessa
informacao, o sistema exibird uma lista com opgdes relacionadas de respostas. Clique na opcao
desejada para seleciond-la.

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

M servidor: [BRUNO d

[J Unidade de Exercicio:  BRUNO CARLOS DA CUNHA COSTA (2316406)
BRUNO CAVALCANTE DI LELLO (1806908)

[J Considerar Unidades V' gryno CAVALCANTI LIMA (1806893)

D Unidade de Lotacdo: BRUNO COSTA LARRUBIA (2393932)
BRUNO COSTA POLTRONIERI (1053022)

[ considerar Unidades V

Buscar || Cancelar

Figura 12 — Lista de opgdes apos entrada das letras iniciais
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Ao clicar no botdo Buscar, serda exibida a listagem do(s) servidor(es) que
correspondem a consulta realizada.

SIAPE

2393932

M servidor:

ADMINISTRAGAO DE PESSOAL > ATUALIZAR DADOS DO SERVIDOR > BUSCAR SERVIDOR

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

BRUNO COSTA LARRUBIA

[J unidade de Exercicio:

[ Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Exercicio

[ unidade de Lotacdo:

[ Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Lotacdo

Nome

BRUNO COSTA
LARRUBIA

Buscar || Cancelar

@): Selecionar Servidor

SELECIONE ABAIXO O SERVIDOR (1)

- Py . = Unidade de
Cargo Unidade de Exercicio Unidade de Lotacdo Localizacio
PROF ENS BAS TEC TECNOLOGICO- DIRETORIA DE ENSINO-CDUC  DIRETORIA DE ENSINO-CDUC ®
SUBSTITUTO (11.40) (11.40)

Pag. 1[v|

1 Registro(’s) Encontrado(s)

Figura 13 - Tela de Busca de Servidor com resultado da consulta

Ao clicar na setinha verde ¢ aberta a tela com os dados do servidor.
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BT @ Médulos ¢b) caixa Postal
PRO-REITORIA PLANE] E DES INSTITUCIONAL (11.10 2 e
( ) =G Menu Servidor % Alterar senha Q@ Ajuda

ADMINISTRAGAO DE PESSOAL > ATUALIZAR DADOS DO SERVIDOR

Os dados que estiverem em desacordo com o SIAPE serdo sobrescritos apés a proxima sincronizagdo de dados.

6) Carregar informacées do servidor no Sistema SIAPE
DADOS PESSOAIS
CPF: 098.294.127-76
Nome: * BRUNO COSTA LARRUBIA

Sexo: * | Masculino z Data de Nascimento: *|20/05/1984 E
Naturalidade | UF Naturalidade: | --
Nimero do RG: Emissdo em: |
Sigla do Orgdo Exp.: UF do Org3o Exp.: | -- SELECIONE -- Z]
Estado Civil: | -- SELECIONE -- ~] Cor/Raga: * | PARDA ~]

ENDERECO E CONTATO

CEP: S (clique na lupa para buscar o enderego do CEP informado)
Enderego: Ndamero:
Complemento: Bairro:
Cidade: | UF: [ -- SELECIONE - [¥]
E-mail: * bruno.larrubia@ifrj.edu.br Tel. Residencial:
Tel. Comercial: Tel. Celular:

DADOS ACADEMICOS
Escolaridade: *  Doutorado ZI

Formacdo: * | DOUTORADO

<]

DADOS FUNCIONAIS
Matricula Siape: * 2393932
Servidor Redistribuido: * O sim @® N3o
Data de Admissdo: *|16/05/2017 [
Ingresso no Servigo Publico: *|16/05/2017 E
Regime Juridico: * EST ZI

Situagdo do Servidor: *  Contrato Temporario Z]

Himidada Aa Evmcainiae & IATAETANTA NE ENCTMA A1~

Figura 14 - Tela para atualiza¢do de dados do servidor

Realize as alteragdes necessarias e clique no botdo Atualizar. Uma tela de
confirmagdo da alteragdo sera exibida.

T R TS eSS OES RS TR TEETETy =@ Menu Servidor ;?‘ T O Ajuda

.
ﬁl_) * Dados Funcionais atualizados com sucesso!

ADMINISTRAGAO DE PESSOAL > COMPROVANTE DE CADASTRO DE SERVIDOR

Os dados que estiverem em desacordo com o SIAPE serdo sobrescritos apds a préxima sincronizagdo de dados.

DADOS DO SERVIDOR

Dapos PEssoals
CPF: 098.294.127-76
Nome: BRUNO COSTA LARRUBIA
Sexo: Masculino Data de Nascimento: 20/05/1984

Figura 15 - Confirmagado de atualizag¢do de dados do servidor
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4.1.3 Dados Complementares

Esta funcionalidade permite que o usuério adicione dados complementares sobre servidores aos
seus cadastros no sistema da Institui¢ao.

Conir | oyt | ort || Corcties
A
Progressdo e Capacitacdo Servidor
® Cadastrar Formagdo/Capacitagdo ® Novo Servidor
® Cadastrar Formagdo Académica do Docente () Atualizar Dados do Servidor
© Progresséo
B Cadastrar ) Alterar Lotagao ou Exercicio
[ Efetivacdo de previsdes Alterar Cargo/Categoria

Figura 16 - Menu — Dados Complementares

Clicando nesse item ¢ aberta a seguinte tela de pesquisa:

CADASTRO > CONSULTA DE SERVIDOR PARA CADASTRO DE DADOS COMPLEMENTARES

DApOS DE Busca

[0 servidor:

[ unidade de Exercicio:

[ categoria: -- SELECIONE -- [v]

[ Pperiodo de Admissdo: [ ate @

Buscar || Cancelar

Figura 17 — Tela de Consulta para Cadastro de Dados Complementares

Entre com as informagdes necessarias para a pesquisa ao servidor cujos dados
deseja realizar alteragdo e clique no botao Buscar. Sera exibida a listagem do(s) servidor(es) que
correspondem a consulta realizada.

CADASTRO > CONSULTA DE SERVIDOR PARA CADASTRO DE DADOS COMPLEMENTARES

DApos pE Busca

M servidor: BRUNO COSTA LARRUBIA

[J unidade de Exercicio:

[0 categoria: -- SELECIONE -- vl

[] periodo de Admissdo: [ ate =

Buscar || Cancelar

@: Selecionar Servidor

LISTA DE SERVIDORES (1)

Matricula Nome C ia Unidade de Exercicio Data de Admissao
2393932 BRUNO COSTA LARRUBIA Docente DIRETORIA DE ENSINO-CDUC (11.40) 16/05/2017 @
Pag. 1 E

1 Registro(s) Encontrado(s)

Figura 18 - Tela de Consulta de Servidor com retorno de pesquisa

Ao clicar na setinha verde ¢ aberta a tela para preenchimento das informagdes do
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servidor.

IFRJ - SIGRH s

3 médulos B caixa postal %, Abrir Chamado
PRO-REITORIA PLANE] E DES INSTITUCIONAL (11.10) == & ) Alterar seoka © Ajuca
k

CADASTRO > CADASTRAR DADOS COMPLEMENTARES

0= dados complementares =30 aqueles que ndo =30 lancados no SIAPE ou entio =30 lancados no SIAPE e o SIGRH ndo tem como ler estes dados
automaticamente, ou seja, através da fita espelho ou webservices.

DApos COMPLEMENTARES

IDENTIFICACAD DO SERVIDOR
Matricula: 2353332
Nome: BREUNO COSTA LARRUBIA
Cargo: PROF ENS BAS TEC TECNOLOGICC-SUBSTITUTS
Categoria: Docente
Unidade do Exercicio: DIRETORIA DE ENSINO-CDUC (11.40)
Data de Admissdo: 16/05/2017

Dapos COMPLEMENTARES

Nome Social: EBRUNO COSTA LARRUBIA

Filiagdo 1: |

Filiacdo 2: |

Data de nascimento: |20/05/1984 |

Nacionalidade: | SELECIONE

Grupc Sanguinec

MNome de Identificagdo: I
SELECIONE — |+

Especialidade: SELECIONE ,‘:1
Unidade de Exercicio Externo: |

Trabalha em regime de escala? () sim ® pio

Telefone Residencial: |
Telefone Celular: |

CEP: | ‘-<) (Cligue na lupa para buscar o endereco do CEP informado)

Curse de Formagao:

Logradouro:

Mimero: | |

Complemento: |

Bairro/Distrito: | |

Municipio: | |

UF: | -- SELECIONE -- T~

Figura 19 —Inicio da tela de cadastro de dados complementares do servidor

Nimero:
DADOS ACADEMICOS
Escolaridade: | Doutorado Z|
Formacdo: | DOUTORADO ]

Deseja Realmente Confirmar os Dados para o Servidor?

Confirmar || << Voltar || Cancelar |

* Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 20 — Final da tela de cadastro de dados complementares do servidor

Preencha os dados complementares do servidor e clique no botdo Confirmar.
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4.1.4 Alterar Lotacao ou Exercicio

Esta funcionalidade permite realizar a alteracdo da unidade lotacdo e também a
unidade de exercicio do servidor em questdo, ou seja, a unidade a qual o servidor est4 vinculado.

Cadastro || Depend onconal

A
Progressdo e Capacitacdo Servidor
® Cadastrar Formacdo/Capacitacio

® Novo Servidor
® Cadastrar Formagdo Académica do Docente ® Atualizar Dados do Servidor
() Progressdo

() Dados Complementares
Cadastrar () Alterar Lotacdo ou Exercicio
[ Efetivagdo de previsdes L) Alterar Cargo/Categoria

Figura 21 - Menu — Alterar Lotagdo ou Exercicio

Clicando nesse item ¢ aberta a seguinte tela:

IFRJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos
FEOARSESRORRECAREDITES @ médulos ¢b caixa Postal % Abrir Chamado
PRO-REITORIA PLANEJ E DES INSTITUCIONAL (11.10)

=3 Menu Servidor g Alterar senha © Ajuda

Tempo de Sessio: 01:30 SAIR

ADMINISTRA(;;\O DE PESSOAL > ALTERAR LOTA(}KO DO SERVIDOR

. {\través dessa operagdo € possivel alterar a unidade de lotagdo/exercicio de um servidor.
® E necessario selecionar o servidor e a unidade na qual o servidor ird ser realocado.
e ATENCAO: Caso o campo Atualizar Servidor estiver marcado como "SIM" a informacgdo cadastral atual da(s) unidade(s) de lotagdo/exercicio do servidor

sera alterada. Caso esteja marcado como "NAO" os dados atuais do servidor ndo serdo modificados (permitindo realizar o cadastro do histérico de lotagdo
do servidor sem alterar a sua lotagdo/exercicio atual).

DADOS DE ALTERACAO DA LOTACAO

Servidor: *

Tipo de Alteragdo Lotagdo: * | -- SELECIONE --

Observagdes:

DOCUMENTO LEGAL

Anexe aqui os documentos comprobatérios do afastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de eventos, etc.

Tipo: # | -- SELECIONE -- ~

Data: # @ Nimero:

Arquivo: | Selecionar arquivo... | Nenhum arquivo selecionado.

Observagdes:

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

Anexar Documento

Cadastrar | Cancelar

Figura 22 — Tela de alteragdo da Lotagdo ou Exercicio do servidor
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Ao informar o nome do servidor ¢ carregada as informagdes da sua Lotagao Atual

e do Exercicio Atual.

DADOS DE ALTERACAO DA LOTACAO

Servidor: * BRUNO COSTA LARRUBIA

OE.IFRJ.PROAD.DTI.05//2017

Lotacdo Atual: DIRETORIA DE ENSINO-CDUC
Exercicio Atual: DIRETORIA DE ENSINO-CDUC

Tipo de Alteragdo Lotagdo: *

-- SELECIONE -- [v]

Figura 23 - Tela de alteragdo com as informagédes atuais de lotagdo e exercicio do servidor

Ao selecionar o tipo de alteracdo (Mudanga de Exercicio ou Remogao), campos

extras aparecerdo para preenchimento.

Novo Exercicio: *
Data de Desligamento do Exercicio Anterior:

Data da Portaria: *

Tipo de Alteracdo Lotacdo: * | MUDANGA DE EXERCICIO z

i)
)

Figura 24 — Trecho com campos especificos para alteragdo do tipo Mudang¢a de Exercicio

Tipo de Alteragdo Lotagdo:

Nova Lotagdo:
Modalidade:

Data de Apresentagdo:

# | REMOGAO

"

"

w*

Data de Desligamento da Lotagdo anterior:

<]

--SELECIONE--

&
&

<]

Figura 25 - Trecho com campos especificos para alteragdo do tipo Remogdo

Preencha as informagdes e anexe o documento legal informando os dados do anexo,

selecionando o arquivo e clicando no botdo Anexar Documento.
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DOCUMENTO LEGAL
Anexe aqui os documentos comprobatérios do afastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de eventos, etc.

Tipo: | -- SELECIONE -- vl
Data: # | Namero:

Arquivo: | Selecionar arquivo... = Nenhum arquivo selecionado.

Observagdes:

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

Anexar Documento

DOCUMENTOS ANEXADOS
Item Tipo Arquivo Namero Data Observacées
1 OFICIO oficio.docx 08/08/2017 o

Cadastrar || Cancelar

Figura 26 - Trecho final da tela de altera¢do da Lotagdo ou Exercicio do servidor

Antes de clicar no botdo Cadastrar, lembre-se de verificar se o arquivo foi anexado
(ha arquivo listado em Documentos Anexados).

Ao clicar em Cadastrar sera exibida uma mensagem de confirmacao.

4.1.5 Alterar Cargo/Categoria

Esta funcionalidade permite realizar a alteracdo da unidade lotacdo e também a
unidade de exercicio do servidor em questdo, ou seja, a unidade a qual o servidor est4 vinculado.

j Cadastro H Dependentes U Funcional ﬂ Consultas/Relatorios

Progressdo e Capacitacdo Servidor
) Cadastrar Formagao/Capacitagdo ® Novo Servidor
() Cadastrar Formacdo Académica do Docente @ Atualizar Dados do Servidor
() Progressao Dados Complementares

® Cadastrar () Alterar Lotacdo ou Exercicio
[ Efetivacgdo de previsdes I E Alterar Cargo/Categoria I

Figura 27 — Menu —Alterar Cargo/Categoria

Clicando nesse item ¢ aberta a seguinte tela:
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IFRJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos Tempo de Sesso: 01:30  SAIR
G Médulos t‘l Caixa Postal \‘7 Abrir Chamado

© Ajuda

PRO-REITORIA PLANE] E DES INSTITUCIONAL (11.10) =
=G Menu Servidor ?‘ Alterar senha

CADASTRO > ALTERAGAO DE CARGOS DE SERVIDORES EM LOTAGAO PROVISORIA

I Nessa busca, € possivel apenas realizar consulta de servidores ativo, que estejam com a situagdo de exercicio pravisério.< l

SERVIDOR REQUERENTE

Servidor: #
Categoria: * | -- SELECIONE UMA CATEGORIA -- |-/
Cargo: #| -- SELECIONE UM CARGO -- v

Atualizar | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Cadastro

SIGRH | Diretoria de Gest3o de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo - (21) 3293-6000 | Copyright @ 2007-2017 - UFRN - ILARLintranet.ifrj.edu.br.inst1 - vSNAPSHOT

Figura 28 -

Preencha os campos e clique no botdo Atualizar.

E importante ressaltar que no campo Servidor, assim como nas outras telas, apos
digitar as letras inicias, o sistema exibird uma lista com opgdes relacionadas, mas nessa tela em
questdo so serdo exibidos como sugestdo os servidores ativos que estejam com situagdo de

exercicio provisoério.




