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PASSO A PASSO - RECADASTRAMENTO

Passo 1 - Acessar o SIGRH (mesmo login e senha do SIPAC/SIGAA e etc) no sitio:

https://sistemas.ufrb.edu.br/sigrh/login.jsf (Figura 1)
SIGRH - Sistema de Gestic de Recl X | o ) |

€ 1= (G o N @ | =

temas.ufrb.edu.br/sigrt

UFRB - SIGRH - sistema 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 cadastra.

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

SIGAdmin
(Administracdo e Comunicacdo)

Perdeu o e-mail de confirmacio de cadastro? Cligue 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

a Este sistema & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.a

SIGRH | Coordenadoria de Tecnologia da Informacio - - | © UFRN | appd.srvdinstl - v4.15.9 05/04/2018 16:23

Figura 1 - Tela inicial de acesso ao Sistema, onde deve-se efetuar o login.

Apds efetuar o login, se aparecer a tela para cadastrar seu ponto eletrénico, caso ainda n3o esteja
sendo utilizado, cliqgue em “Continuar acessando o sistema”, conforme evidenciado no circulo

vermelho da Figura 2, caso nao apareca esta tela, siga para o Passo 2.

UFRB - SIGRH - Sistema de Gest3o de Recursos Humanos
NOME DO SERVIDOR LOGADO
{Unidade Administrativa de lotagio do servidor

':  Caro usudrio, o seu iltimo registro de ponto continua em aberto. Por faver, informe ao controlador de ponto da sua unidade para que
& as devidas providéncias sejam tomadas.

SIGRH > REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

As horas excedentes serdo submetidas & auterizacdo da chefia, e serdo consideradas come crédito de horas apenas se homologadas pela chefia.

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

DADOS DA ENTRADA

Dia: 03/04/2018
Hora de Entrada: 16:21

Observagdo:

Registrar Entr@d‘ Continuar Acessando o Sistema >> > Clicar em continuar

# Campes de preenchimento cbrigatério.

-4z Visualizar Comprovante

Figura 2-Tela do SIGRH para registro de ponto, apds efetuado o login.
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== Menu Servidor
Passo 2 - Clique em “ "” (no canto superior direito da tela)

Passo 3 - Clique em >>Solicitagdes > SolicitacGes eletronicas > Realizar solicitagdo (Figura 3):

@ & hitps;//sistemas.ufrb.edubr/sigrh/servidor/portal/servidor,jsf a - @ 17 Q, Pesquisar

-NDME DO SERVIDOR LOGADO (@ Msdulos ¢l Caixa Postal “., Abrir Chamado = =2 Menu Servidor
‘Unidade Administrativa de lotacdo do servidor ! @) Ajuda

g;_i Avaliacio | E Capacitacio | 4 Chefia de Unidade | ) Consultas | 42 Férias | 2 Servigos | Solié:itagiﬁes

Afastamentos 3
Auxilio Alimentagdo b

N&o ha noticias cadastradas. Auxilio Natalidade +| Portal do Servidor
Auxilio Pré-Escolar 4
Auxilio Transporte b Minhas
Consulta Médica » Mensagens
Plano de Sadde b

Perfodos de Resesso  »|  T°Oar Foto

8 Dados e Ponto Remocio d el
Pessoais Eletronico Solicitacies Eletrdnicas ¢ Busca de Solicitages
Visualizar Solicitagdes 1
Solicitagoes Abertas
2 - Solicitacdes em Diligéncia
| Servidores || Servidores da Unidade |

Figura 3 — Tela que demonstra onde realizar a Solicitagao eletrénica.

Passo 4 - No campo “Servico” selecionar “RECADASTRAMENTO” (conforme indicado pela seta na Figura 4)

&« a @ @ & httpsy//sistemas.ufrb.edulbr/sigrh/ S v | | Q Pesquisar + N @

. [&] CONLEGIS - TRANSPO... (G ANTT- consulta valor B3 Manual Auxlios e Ben,

r/portal/:

jsf

%* Mais visitados @) Primeiros passos (€ Tarifas - Transportes R.. £§ CPF CONSULTA - CPF.

B3 Atas e Resolugdes

UFRB - SIGRH - Sistema de Gestio de Recursos Ajuda? | Tempode 01:30
NOME DO SERVIDOR LOGADO ] @ Modulos ¢&) cabea postal %,y Abrir Chamado
Unidade Administrativa de lotacdo do servidor | =@ Menu Servidor 2 Alterar senha

.j Avaliagdc | [ Capacitagso | ", Consultas | ¥ Escritério de Ideias | 3 Servigos | [ Solicitagges

PORTAL DO SERVIDOR > SOLICITACAO DE SERVICOS

Anexar Formularios preenchidos e assinados e os comprovantes quando for o caso

(2: Anexar Arquivo

Servico: # [RECADASTRAMENTO [=]

| - SELECIONE —

| AGENDAMENTO DE ATENDIMENTO PRESENCIAL

| ALTERAGAD DE CONTA BANCARIA

| ALTERACAO DE DADOS PESSOAIS

| ALTERAGAO DE E-MAIL NO SIGEP

| DESBLOQUEID DE USUARIO NO SIGEP

ens33=M: | e usA0 DE DEPENDENTES

| INFORMACOES SOBRE TRAMITACAD DO PROCESSO
LICENCA MATERNIDADE (ATE 120 DIAS)
| LICENGA PATERNIDADE (5 dias)
| PAGAMENTO DE VANTAGENS
| PRORROGAGAO DA LICENCA MATERNIDADE (+50 DIAS)
arquivo: « | PRORROGACAO DA LICENCA PATERNIDADE (+15 diac)
| ROV - ELETRANICO
[coosmer O efm—
‘a.
E-mail: #
Telefone: #|
Celular:

[7] Deseja atualizar seus contatos na UFRB.

Solicitar | Cancelar

Figura 4 — Tela que evidencia a op¢do RECADASTRAMENTO.
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Passo 5 - No campo “Mensagem” especificar a sua solicitagao (Figura 5).

o

Yof Bvaldyau | i SdpdUildydu | e LUNSULds | CHULILLT U UE JUSIDS | (35 DEIVIGUS | [ SUIsiagues

PORTAL DO SERVIDOR > SOLICITACAO DE SERVICOS

Anexar Formularios preenchidos e assinados e os comprovantes quando for o caso

J: Anexar Argquivo

DADOS DA SOLICITAGAOD

Servico: #  RECADASTRAMENTO [=]
Solicitacdo de Auxilio transporte trecha: Feira de Santana x Cruz das Almas

OBS: Como registrado no formulario, vou trabalhar na segunda, retorno para a residéncia na quarta; vou novamente a Cruz na
sexta e retorno para Feira no mesmoe dia. (Na guinta ndo realizo atividades no campus, portanto ndo efetuo o deslocamento).

Segue em anexo
1) Formulario para concessdo de Auxilio transporte (atual)
2) Comprovante de residéncia - Contrato de Aluguel em meu nome (Como o contrato nao foi registrade nem reconhecida a firma

em cartdrio, seguindo a Lei da desburocratizacdo, encaminho apenas o Cantrato de aluguel devidamente assinado e os RGs dos
signatarios, ou seja, o meu (locatario) e o do proprietario (locador).

3) Bilhetes de passagens: apresento passagens de IDA na 23 feira as 05:30h e VOLTA na 42 feira, ja utilizadas como prevé o

normativo, ja gue hoje € o dia seguinte.

Arquivo: * || Browse.. | No file selected. ] (Somente PDF)

Figura 5 — Campo “mensagem” onde deve ser inserida a sua Solicitacéo.

Por exemplo: "Solicitacdo de Auxilio Transporte da residéncia para o CFP, todos os dias da
semana”.

-Apos especificar o motivo da solicitacdo, preencher e anexar o Formulario atualizado que consta no

. £ solicitacao de Auxilio Transporte ) ) ) )
icone , disponivel no site da PROGEP no link:

https://www.ufrb.edu.br/progep/documentos/category/27 , Comprovante de residéncia (de acordo

com o Artigo 14 da Portaria 1.191/2018 da UFRB), e Bilhetes de passagens utilizados (s3o obrigatdrios

apenas se 0 percurso contiver trecho intermunicipal ou interestadual). Para anexar, seguir as orientacdes do

Passo 6.

OBS: A digitalizacdo pode ser efetuada por meio de qualquer equipamento que capture a imagem de forma
nitida e legivel, como por exemplo: scanners, cdmeras ou smartphones, no caso de utilizar smartphone
recomenda-se baixar algum programa de escaneamento, visando facilitar o procedimento e ampliar a
qualidade da imagem capturada.

No entanto todos os documentos devem ser salvos e anexados EXCLUSIVAMENTE em formato PDF.
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Passo 6 — No campo "Arquivo", para anexar documentos clicar em "Selecionar arquivo" (indicado pela seta

vermelha na Figura 6 ). Abrird uma janela onde devera ser selecionado o arquivo a ser anexado.

UFRB - SIGRH - Sistema de Gest3o de Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 00:55  SAIR
ﬂDME DO SERVIDOR LOGADO {’ Madulos f_fj' Caixa Postal ‘p Abrir Chamado =2 Menu Servidor
‘Unidade Administrativa de lotac3o do servidor | &) Ajuda

L Avaliagdo | E Capacitagdo | __! Chefia de Unidade | -} Consultas | < Férias | .3 Servigos | ESulicitagﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > SOLICITACAO DE SERVICOS

Especificar o motive da solicitacdo e anexar os documentos necessarios conforme Manual de Normas (https:/ fufrb.edu.br/progep
Jdocumentos/category/29) OBS1: O envio de atestados médicos continua sendo feito através do envio fisico do atestado em envelope lacrado,
encaminhado ao NUGASST. OB52: Para os assuntos que s&do solicitados através de formulario especifico e ndo constam na relacdo de
solicitactes eletrdnicas devem ser encaminhados os respectivos formularios no ato da solicitacdo.

@& Enviar arquivo L&J

EE— < RS

isar RDV SIGRH instrucdes JO |

.« Imagens » RDV SIGRH instrugdes

Servigo: * RECADASTRAMENT{ | Organizar v MNova pasta 3~ 0 @
r I . -
i) [magens Biblioteca Imagens e s
o) Musicas RDV SIGRH instrucdes :
E Videos
|/ TELAL - RDV eletrénico
1M Computador |#| TELA 2 - RDV ELETROMICO
‘7_3 Disco Local (C2) ‘_ /| tela 3 - rdv eletronico
Mensagem: # % progep$ (\\10.1 | TELAY
g arquivos (\\10.1(]| |#]telas

|| Meus Sites no M I

‘h! Rede

1|

MNome: - [Todos 05 arguivos v]

Abrir Cancelar

Arguivo:

Seledonar arguivo...

E-mail: * servider@ufrb.edu.br

Figura 6 - Tela mostrando a janela que se abre ao clicar em “Selecionar arquivo”.

-Ap0s selecionar o arquivo que deseja fazer o upload, clicar em “Abrir”, local indicado pela elipse na Figura 6,

acima.

IMPORTANTE: Apds clicar em “Abrir” o seu arquivo ainda n3o foi anexado!!

Para que este seja de fato carregado, apds selecionar o arquivo e clicar em “Abrir” é necessario clicar

em "'=’:I(conforme indicado pelas setas vermelhas na Figura 7, abaixo), pois caso contrario o arquivo ndo serd

carregado e sua solicitagdo estard incompleta.
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&J: Anexar Arquivo
Servico: % | RECADASTRAMENTO [+]
Solicitagdo de Auxilio transporte trecho: Santo Antonio de Jesus x Cruz das Almas
efetuo o deslocamento de ida e volta todos os dias da semana.
Segue em anexo
1) Formuldrio para concessdo de Auxilio transporte (atual)
2) Comprovante de residéncia - Conta de energia em nome de meu marido (j& cadastrado em meu assentamento funcional como
meu dependente (para fins de acompanhamento de pessoa da familia).

3) Bilhetes de passagens: apresento passagens de IDA e VOLTA de 42 feira, ambas ja utilizadas como prevé o normativo, ja8 que
Mensagem: * |hoje € 62 feira.

Arquivo: * || _Browse... | Solicitagdo de auxilio transporte.pdf [+ ({Somente POF)
Nerhum amufv@iﬂ%'

E-mail:  |servidor@ufrb.edu.br
Telefone:
Celular: |
[7] Deseja atualizar seus contatos na UFRB.
Solicitar || Cancelar |
Anr/nnrtallcenidnr icf2

Figura 7 — Tela evidenciando o local onde se deve clicar para que o arquivo seja anexado, apods ja ter sido selecionado.

Obs.: Podem ser anexados quantos arquivos forem necessarios na sua requisigao.
>> Na sequéncia, basta preencher os demais campos (e-mail, telefone e celular) e enviar a solicitagdo clicando

em "SOLICITAR".

DADOS DA SOLICITACAO

servico: *| RECADASTRAMENTO [=]

Solicitagdo de Auxilio Transporte, para os cinco dias da semana, de Santo Antdnio de Jesus para Cruz das Almas.

Mensagem:

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

4: Remover Anexo

Arguivo(s) Anexapo(s)

Nome

Formuldrio de Solicitagdo de Aux. Transporte.jpg t_wj'
Passagens utilizadas.jpg .-{_x,
Comprovante de residéncia.jpg £ )
RG.jpg o

E-mail: -;servidnr@uféh.edu.br
Telefone: * 7536219382
Celular: [7535219382

[T] Deseja atualizar seus contatos na UFRE

# Campos de preenchimento obrigatéric.

Figura 8 - Tela que demonstra onde clicar para “Solicitar”, concluindo o envio do requerimento. Explicita ainda os arquivos que
foram anexados a peticdo eletrdnica (retdngulo em azul).
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>>>>>Ressalta-se que com a solicitacdo eletronica, a data de RECEBIMENTO na PROGEP é a mesma do envio,

pois o sistema encaminha instantaneamente.

Assim que o requerimento for visualizado no Protocolo da PROGEP, contendo anexadas as documentacdes
requeridas, sera aberto Processo relativo ao Recadastramento e o servidor receberd o andamento deste por
e-mail. Caso falte documentacdo minima a requisicao sera “DILIGENCIADA”, ou seja, devolvida ao servidor

para que sane a auséncia.

ATENCAO! E necessario que o servidor acompanhe o status de sua solicitagdo no SIGRH, pois
o sistema ndao emite notificagdes no caso de diligéncia, ou seja, o processo sé sera aberto
com a documentagao minima exigida presente (formuldrio novo, comprovante de residéncia e

bilhetes de passagens (este ultimo apenas se o trecho for intermunicipal ou interestadual)).

Caso haja alguma duvida

-Relativa ao procedimento de solicitacdo: ligar para a Secretaria Administrativa da PROGEP no (75) 3621-9382.

-Relativa a matéria de auxilio transporte: ligar para a Divisdo de Beneficios no (75) 3621-9978.
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