
 
 

 
 

1 INTRODUÇÃO  

 

O Módulo de Cadastro é o módulo do Sistema Integrado de Gestão de Recursos 
Humanos (SIGRH) que tem por objetivo permitir o gerenciamento das informações pessoais e 
funcionais dos servidores e pensionistas da Instituição. Através deste módulo é possível cadastrar 
servidores e seus dependentes, atualizar as informações importadas através da Fita Espelho do 
SIAPE, informar ausências, adicionais, designações, ocorrências funcionais, auxílio transporte, 
progressões e capacitações para os servidores, entre outras funcionalidades. 

 

2 PERFIS ENVOLVIDOS 

 

GESTOR CADASTRO: Este perfil habilita o usuário a acessar as operações do 
módulo de cadastro. 

 

3 MÓDULOS RELACIONADOS 

 

O módulo de cadastro, de maneira geral, pode ser implantado independente de 
outros módulos, mas, existem operações em outros módulos que complementam o módulo de 
cadastro e impactam em algumas operações: 

Módulo Administração de Pessoal: A partir desse módulo é possível efetuar 
todas as operações disponíveis no Módulo Cadastro. 

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

 

4 MÓDULO CADASTRO 

 

No módulo Cadastro o gestor tem a opção de complementar as informações que 
não vieram na fita espelho do SIAPE. 

O Sistema é acessado por meio do Portal Público do SIGRH através do endereço 
https://sigrh.ifrj.edu.br/sigrh/public/home.jsf . 

 

   PRÓ-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRAÇÃO – PROAD OE.IFRJ.PROAD.DTI 

DTI 
Orientação Específica 

Guia de Sistemas - Módulo Cadastro SIGRH 

Versão 01 
08/08/2017 

Elaborado por: Laís Marques Santos 

Aprovado por:  

 



   2/16                                                                                                                           OE.IFRJ.PROAD.DTI.05//2017  

 
Figura 1 - Portal Público do SIGRH 

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

 

 
Figura 2 - Tela inicial do Sistema 
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Observações: 

1. O Login deverá ser exatamente o mesmo prefixo do e-mail institucional. 

Por exemplo, sendo o email servidor.teste@ifrj.edu.br o login deverá ser servidor.teste. 

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

 

Ao logar com seu usuário e senha de rede o Portal do Servidor do SIGRH é aberto. 
Clique em Módulos. 

 

 
Figura 3 - Portal do Servidor do SIGRH 

 

Ao clicar em Módulos é exibida a tela com todos os módulos do SIGRH, como 
segue: 
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Figura 4 - Tela de Menu Principal do SIGRH 

 

Os módulos a que tem acesso serão exibidos com uma cor azul ao fundo. Clique 
em cima do módulo desejado para acessar suas funcionalidades. 

 

Observação: Caso algum módulo que precise acessar não esteja liberado, é necessário entrar 
em contato com o responsável do seu setor para que ele determine o perfil e então abra um 
chamado no GLPI através do e-mail suporte@ifrj.edu.br 

 

Lembrando que alguns módulos podem não estar disponíveis, pois o SIG ainda está 
em fase de implantação, sendo assim, nem todos módulos já foram implantados. Algumas 
operações e funcionalidades também podem não estar disponíveis por dependerem de módulos 
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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Figura 5 - Módulo Cadastro 

 

4.1.1 Cadastro de Novo Servidor 

 

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

 
Figura 6 - Menu - Cadastro de Novo Servidor 

 

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

 
Figura 7 - Cadastro de Novo Servidor - inicio 
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Após informar o CPF do servidor e clicando em Continuar é aberto o formulário 
de cadastro, como segue: 

 

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

 

 
Figura 9 - Confirmação de Cadastro do Servidor 

 

Para cadastrar um novo servidor para a Instituição. Clique em Cadastrar Novo 
Servidor e siga as instruções já descritas neste item 4.1.1.  

Caso queira atualizar os dados dos servidores, clique em Atualizar Dados de 
Servidor (instruções 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 Instituição. 

 

 
Figura 10 - Menu - Atualizar Dados de Servidor 

 

Clicando nesse item é aberta a seguinte tela de pesquisa: 

 
Figura 11 – Tela de Busca de Servidor 

 

Entre com as informações necessárias para a pesquisa ao servidor cujos dados 
deseja realizar alteração e clique no botão Buscar. 

 

É interessante ressaltar que no campo Servidor após digitar as letras inicias dessa 
informação, o sistema exibirá uma lista com opções relacionadas de respostas. Clique na opção 
desejada para selecioná-la. 

 
Figura 12 – Lista de opções após entrada das letras iniciais 
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Ao clicar no botão Buscar, será exibida a listagem do(s) servidor(es) que 
correspondem a consulta realizada. 

 

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

Ao clicar na setinha verde é aberta a tela com os dados do servidor. 
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Figura 14 - Tela para atualização de dados do servidor 

 

Realize as alterações necessárias e clique no botão Atualizar. Uma tela de 
confirmação da alteração será exibida. 

 

 
Figura 15 - Confirmação de atualização de dados do servidor 
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4.1.3 Dados Complementares 

 

Esta funcionalidade permite que o usuário adicione dados complementares sobre servidores aos 
seus cadastros no sistema da Instituição.  

 
Figura 16 - Menu – Dados Complementares 

 

Clicando nesse item é aberta a seguinte tela de pesquisa: 

 
Figura 17 – Tela de Consulta para Cadastro de Dados Complementares 

 

Entre com as informações necessárias para a pesquisa ao servidor cujos dados 
deseja realizar alteração e clique no botão Buscar. Será exibida a listagem do(s) servidor(es) que 
correspondem a consulta realizada. 

 

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

 

Ao clicar na setinha verde é aberta a tela  para preenchimento das informações do 
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servidor. 

 
Figura 19 –Início da tela de cadastro de dados complementares do servidor 

 

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

 

Preencha os dados complementares do servidor e clique no botão Confirmar. 
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4.1.4 Alterar Lotação ou Exercício 

 

Esta funcionalidade permite realizar a alteração da unidade lotação e também a 
unidade de exercício do servidor em questão, ou seja, a unidade à qual o servidor está vinculado. 

 

 
Figura 21 - Menu – Alterar Lotação ou Exercício 

Clicando nesse item é aberta a seguinte tela: 

 

 
Figura 22 – Tela de alteração da Lotação ou Exercício do servidor 
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Ao informar o nome do servidor é carregada as informações da sua Lotação Atual 
e do Exercício Atual. 

 

 
Figura 23 - Tela de alteração com as informações atuais de lotação e exercício do servidor 

 

Ao selecionar o tipo de alteração (Mudança de Exercício ou Remoção), campos 
extras aparecerão para preenchimento. 

 

 
Figura 24 – Trecho com campos específicos para alteração do tipo Mudança de Exercício   

 

 
Figura 25 - Trecho com campos específicos para alteração do tipo Remoção 

 

Preencha as informações e anexe o documento legal informando os dados do anexo, 
selecionando o arquivo e clicando no botão Anexar Documento. 
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Figura 26 - Trecho final da tela de alteração da Lotação ou Exercício do servidor 

 

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

Ao clicar em Cadastrar será exibida uma mensagem de confirmação. 

 

 

4.1.5 Alterar Cargo/Categoria 

 

Esta funcionalidade permite realizar a alteração da unidade lotação e também a 
unidade de exercício do servidor em questão, ou seja, a unidade à qual o servidor está vinculado. 

 

 
Figura 27 – Menu –Alterar Cargo/Categoria 

  

Clicando nesse item é aberta a seguinte tela: 
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Figura 28 - 

 

Preencha os campos e clique no botão Atualizar.  

É importante ressaltar que no campo Servidor, assim como nas outras telas, após 
digitar as letras inicias, o sistema exibirá uma lista com opções relacionadas, mas nessa tela em 
questão só serão exibidos como sugestão os servidores ativos que estejam com situação de 
exercício provisório. 

 

 


