MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educagado Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Diretoria de Gestdo de Pessoas

TUTORIAL SIGRH

REGISTRO DE TRABALHO REMOTO

Informagdes Importantes:
1) Registrar somente os dias que ndo esteve presente no local de trabalho, podendo
ocorrer o registro diariamente ou por periodos.

2) Posteriormente a chefia imediata deverd homologar essas solicitacdes.



1) Acessar o site:https://sig.ifrs.edu.br/sigrh/login.jsf

= ATENCAO: Se vocé estd logado em outro mddulo do Sistema SIG (SIGAA, SIPAC, SIGPP ou
SIGAdmin) deve sair do mesmo para conseguir logar no SIGRH.

2) Na tela abaixo, preencher com usudrio e senha:
USUARIO: CPF sem ponto e sem virgula. Exemplo: 12345678901
SENHA: Aquela cadastrada pelo servidor no primeiro acesso.

IFRS - SIGRH - Recursos Humanos

ATENCAO!
O sistems diferenciz letras mazidsculas de mindsculzs APENAS na senha, portanto elz deve s=r digitada dz mesmz maneirz que
no cadastra,
SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP SIGAdmin
(Académica) {Administrativo) [Recurses Humanos) [Plangjamento 2 Projetos) [Administrac3c)
Portal Publice Portal Publico Portal Publico

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

Entrar no Sistema
Usudric: ! i
Senha:

| Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGRH,
cligue no !Lnlc abaixo.

& 1
Cadastre-se

a Este sistema & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baix3-lo e instala-lo, clique aqui.a
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https://sig.ifrs.edu.br/sigrh/login.jsf

3) O mddulo SIGRH pode abrir de duas maneiras diferentes:

a) Caso abra conforme a tela abaixo, vocé ja esta no Portal do Servidor. Avance
diretamente para o Passo 5.
IFRS - SIGRH - Recurses Humanos

Ajuda? | Tempode Sessio: 01:23  SAIR
e B madulos e Caixa Postal %, Abrir Chamado
DEFTO DE DESENV. DE PESSOAS (REITORIA} {11.01.01.09.02)

=& Menu Servider £ Alterar senha

\l Avaliacge | E CapacitacZo | 3 Chefia de Unidade | 4 Consultas | Escritério de Ideias | 4 Férias | @ Servigos | BSoli:itagSes

CaLEnDARIO DA FoLHA
DE PAGAMENTO
Nao ha noticias cadastradas.

Periodo: | Abertos A

ABERTOS
Evento Periode

11/02a31/12

— c} — iy Solicitar  Solicitago ﬁ ignags
. . . i . itag Designagdes
& Funcionais Pessaais l g Trabalha Remoto =

Portal do Servidor

e P e : [ Minhas

& Criticas Mensagens

Trocar Foto

S
Inicio Fim

Exercicio Situacdo
13/07/2020 22/07/2020 2020 Paga/Marcads
ROBERTA GUIMARAES MARTINS
| Docente/TAE

|| Servidores |i Servidores da Ur;:l-aIi

Este férum serve para 2 comunicagdo entre os servidores dz mesma unidade.

J: Cadastrar Tépico  %/: Remover Tépico

DEPTO DE DESENV. DE PESSOAS (REITORIA) &/

NZo hd tdpicos cadastrades para este férum,
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b) Caso abra conforme a tela abaixo, vocé deve realizar o acesso ao

Portal do
Servidor.



@ Modulos ol Caixa Postal *y Bbrir Chamado

DEPTO DE DESENY, DE PESSOAS (REITORIA) {11.01.01,99.02
. T 3 =3 Menu Servider = Alterar senha
Avaliagio | |5 Capacitacgio | 8 Chefia de Unidade | 4 Consultas | ¥ Escitério de Idejas | 43 Ferias | D Serviges | B Solicitagtes

CaLenpirio pa FoLHa
oe PacaMENTD

Fuar,

Nao ha noticias cadastradas.
ABERTOS
Evento Periode

Homelogacinde 4y my a31/17 o

Acesso RiAripo

e Dados ¥ Dadas m Soliitar % Solicitagio a A
e = £ Designagoes -
a a Feardn 3 Portal do Servidor

Funcionais L I‘Ef Trabalho Remoto

Minhas

~ v Flano §  Sugestbes = =

PorTals

& 3

MeNU PRINCIPAL

i

OuTROS SISTEMAS

» e

Administrativo

FRS - SIGRH

@ Modulos i Cx. Postat (1) 4 Abrir Chamado

DEPTO DE DESENY, DE PESSOAS {RETTORIA} {11.01.01.09.02) e =
=2 Menu Servidor T Alterar senha

PortaL pa CHEFIA DA UNIDADE > HoMoLoGar FrRegUENCIA - Marco DE 2020

PERIODO PARA HOMOLOGACAO DA FREQUENCIA: 01/04/2020 =t2 31/12/2020
Unidade: DEPTO DE DESENV. DE PESSOAS (REITORIA)

= Apenzs oz servidores em stividade aparecerfo para o registro dz hamclagacse ds freqiénciz
& =oficitacio de pagemento de hars sxtra pars o servidor refersnts = Marco/2020 deve serfsits stravés do menu Chefia de Unidade > Hora Extra >
Solicitar Pagamento, informande cizriaments a quantidads de horss extras ewecutadas pars cads servidon 56 serdo consideradas a5 horas extras dos

servidares com frequéncia homologads.

% Auséncia/Férias/ Fregiiéncia com homologacio negada/pendente

i Auséncia/Férias/Fregiiéncia j& homologada
isualizar Auséncia

b2 Adicionar Auséncia para o Servidor
o+ Alterar Auséncia/Férias
3: Negar homologacio de auséncia

(22 Homologar Auséncia/Férias

FREQUENCIAS ASsoCIADAS A0 MEs pE MaArco oE 2020
Madulos do SIGRH

MENU PRINCIPAL PORTAIS

& 3

Lh

5) Ao acessar o Portal do Servidor, abrira a seguinte tela.



IFRS - SIGRH

Ajuda? |

Tempo de Sessh

@ Madules 8 caixa Postal %, Abrir Chamado

DEFT0 DE DESENV. DE PESSOAS (REITORIA) {11.01.01.09.02)

=3 Menu Servider £ Alterar senha

Chefia de Unidade |

\f Avaliacso | E Capacitacdo | 3 4 Consultas |+ Escritéric de Ideizs | /9 Férias | 3 Servigos | BSolicita:;Ees

CaLenpér1o pa FoLua
pE PacamENTO

Nido ha noticias cadastradas. Abertos

ABERTOS

Dados Dados ) Salicitar \ar’  Solicitagio ﬁ S
Y R L 1 i Design. 5 -
& Funcicnais & Fessoais | #ﬂiﬁ?&:;sé E =Y Eletranica e Portal do Servidor
i Planc Sugestdes s Minhas
TER=s t. de Salds Q & Criticas @ SR Mensagens
Trocar Foto

Editar Perfil

FErzAs po EXERcicio
Inicio Fim Exercicio Situacdo
13/07/2020 22/07/2020 2020 Paga/Marcada

ROBERTA GUIMARAES MARTINS

| Docente/TAE

DADOS FUNCIONAIS

|["Semidores || Servidores da Unidade |

Este férum serve para 2 comunicagdo entre os servidores da mesma unidade.

‘s Cadastrar Tapico “: Remover Tapico

DEPTO DE DESENV. DE PESS0AS (REITORIA) &

Mo ha tépicos cadastrades parz este férum,
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6) Clicar em SOLICITAR AFASTAMENTO OU TRABALHO REMOTO.

IFRS - SIGRH

- Recursos Humanos

Ajuda? |

Tempo de Sessfo: 01:23 SAIR
¥ Madulos

=3 Menu Servidor

) Caixa Postal 4 Abrir Chamado
DEFTO DE DESENV. DE PESSOAS (RETTORIA) (11.01.01.09.02) s
;i Alterar senha

lf Avaliacse | E Capacitaco | hefia de Unidade |

1 Consultas | ¥ Escritério de Ideiss | #3 Férias | 8 Serviges | BSohc\ta:;ﬁes

CaLEMDARIO DA FoLna
DE PacaMENTO
Nao ha noticias cadastradas.

P Abertos

ABERTOS
Evento Periodo
Fr

welogagdo de
cia

11

Acesso

Solicitar

WIDO

Dados i Dados . ¥ Soliitago ﬁ St
? ; i 3 hag gnagées 2
& Femeaa 63 S L9 rabahoremato. =2 Portal do Servidor
o Plano Sugestées 5 Minhas
LS * s Q & Criticas m Eopattacas Mensagens

Férzas no Exercicio
Inicio Fim Exercicio Situacdo
13/07/2020 22/07/2020 2020 Paga/Marcads

| Doceme/TAE | [Servidares

|| Servidores da unidade |

Este farum s2rve para 2 comunicagdo entra of senvidores d2 masms unidzds,

‘) Cadastrar Tépice %/ : Remover Tépico
DEPTO DE DESENV. DE PESSOAS (REITORIA) &

NZo hd tdpicos cadastrados parz este fdrum,

Trocar Foto

Editar Perfil

ROBERTA GUIMARAES MARTINS

DADOS FUNCIONAIS

SIGRH | Departamento de Ternologia da Informacio

7) Abrird a seguinte tela.



IFRS - SIGRH - Recursos Humanos Ajuda? | Tempode Sessio: 01:30  SAIR

@ Madulos ol caixa Postal “p Abrir Charmado
DEPTO DE DESENV. DE PESSDAS (REITORIA) (11.01.01.08.02) - e
=2 Menu Servidor S Alterar senha
PR B B == y — s L Ty o ] 2 [ S
i AvaliagSo | |y Capacitacio | 351 Chefia de Unidade | 4 Consultas Escritério de Ideias | /3 Férias | & Servicos Salicitacdes

PORTAL DO SERVIDOR > SOLICITACAC DE AFASTAMENTO ouU TRABALHO REMOTO

Esta operago di inicio a0 processo de sfastaments ou trabalho remoto. Para tanto, & necessaric informan:

= A ocorréncia causadors do afastamento ou trabalho remoto.
= O periodo em que s= dard o afastamenta ou trabalha remoto
= Uma descricdie do motivo/finalidade do afast o ou trabalho remoto.
+ Se o mesmo implicara em requisicio de s o de passagens.
* 5e haverd apresentacio de t-a:a‘}-a no caso de participacZo em ‘eventos
(situagSo em que serd necessario informar os dades do evento & do trabzalhe a ser apresentado).

Apds rezlizada a solicitacSe, a mesma estard sujeita 3 hemolegacio pela chefia da unidade.
Uma vez homelogado pela chefia, o ) sera automaticamente publicade no boletim informativo de afastamentos.

Atencdo:

= Pars justificsr 2 ocorréncizs/ausénciss € necessaric algum :Io_.jme to de regulamentacio, Por exemplo: Um convite, um oficio, dentre outros, Informe os
dados sobre este documento e preferencialmente anexe-o através do g paco do arguivo.

= Caso o servidor seja docente da i
durante ¢ afastamento.

= Caso o af envolva a necessidade de diarias e/ou passagens, =0 sera possivel realizar as requisigies apds a homelogagdo do afastamento
pelz chefia da unidade.

ituicio com aulas no periodo, € obrigatéric informar come o mesmo ird realizar = reposicdo das aulas perdidas

<! : Anexar Comprovante
Origem: SIGRH
servidor: I
Matricula SIAPE:
Matricula Inlerna:-
cargo:
Afastamento ou Trabalho Remote: #| — SELECIONE — v
Dats de Inicio: # iz} Dats d= Término: * =

Comprovante: | Escolber arquive | Nenhum arguive selecionado 9
Mativo do Afastamento ou Trabalho | T <E(ErTONE =
mate:

v
Detzlhar Mativo: {informe
deralhadamente as atividades
relacienadas 20 motivo do afastamento - n = = T 4
i1 trabalho remets) Quantidads maxima de caracterss: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0
Observaggo:
- y e
Quantidade maxims de caracterss: 4000 Quantidade de caracteres digil [}
Tipe de Financiamente: -- SELECIONE -- v

Haverd apresentacdo de trabalho técnico/cientifico?
sim @ N3o
LOCALIDADES

Localidade (Municipia): +

Inserr Localidade

Nenhume localidade cadestrads
Gravar || Gravar e Enviar || Cancelar
# Campos de preenchimento obrigataric.

Portal do Servidor

8) Preencher os seguintes itens:

a) Servidores Técnico-Administrativos do IFRS:

Afastamento ou Trabalho Remoto: Selecionar “TRABALHO REMOTO”.

Data de Inicio: informar a data que iniciou suas atividades ndo presenciais, ou seja, ndo esteve
presente no local de trabalho.

Data de Término: informar a data na qual finalizou suas atividades nao presenciais.

OBS.:

1) O intervalo entre a data de inicio e a data de término ndo pode ser superior a 30
dias.

2) Vocé pode registrar seu trabalho remoto com quantos intervalos for necessario.

Comprovante: caso seja necessario incluir algum comprovante, anexar neste campo.

Motivo do Afastamento ou Trabalho Remoto: Selecionar “TRABALHO REMOTO CORONAVIRUS
(COVID-19) IN 01/2020 IFRS”.

Detalhar Motivo: a critério do servidor.

Observagoes: a critério do servidor.

Tipo de Financiamento: n3ao é necessario selecionar.

Localidade (Municipio): informar a localidade em que esta realizando o trabalho remoto e clicar
em inserir localidade.



DaADOS DO AFASTAMENTO OU TRABALHO REMOTO

Origem: SIGRH
servidor |
Matricula S1APE: NN
Matricula Interna: NN

cargo: I
Afastamento ou Trabalho Remoto: # | TRABALHO REMOTO r
Data de Inicio: % [01/04/2020 [[F] Data de Término: # 03/04/2020 7]

Comprovante: | Escolher arquive | Menhum arquive selecionado @

Motivo do Afastamento ou Trabalho
Remoto:

Detalhar Motivo: (informe
detalhadamsnts as atividades o || o0 0 Remeto s Lorpnaviniz L Coud - 13)~1N 012020 1683

# | TRABALHO REMOTO CORONAVIRUS (COVID-19) IN 01/2020 IFRS T

relacionadas ao motivo do afastamento L - — - — ke
ou trabalho remato) Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 60
Observacdo:
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0
Tipo de Financiamento: -- SELECIONE -- T,
LOCALIDADES

Localidade (Municipio): * VERANOPOLIS / RS
Inserir Localidade
Nenhuma localidade cadastrada
Gravar || Gravar e Enviar || Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Servidor
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= Apos incluir as informagdes necessdrias finalizar a operacdao clicando em
“GRAVAR E ENVIAR”.




Dapos po AFASTAMENTO ou TRABAaLHO REmoTo

Origem: SIGRH

servidor: NN

Matricula SIAPE:
Matricula Interna:

Cargo: I

Afastamento ou Trabalho Remoto: # | -- SELECIONE --
Data de Inicio: =

L

Datz de Términa: * =

Comprovante: | Eseolher armuive | Nenhum arguivo selecionado

Muativo do Afastamento ou Trabalho | — e
hEmla SELECIOMNE

Detalhar Motivo: (informe

detalhadaments as atividades

relacienadas ac metive do afastamento

ou trabzlho remoto)

Observacio:

Quantidade maxima de caract

Tipo de Financiamento: [ -- SELECIONE --
Havers apresentacac de trabalho técnico/cientifico?
Sim ® N3o
LocaLiDADES

Localidade [Municipic): =

Quantidede maxims de caracteres: 4000

Quantidade de caracteres digitados: 0

Quantidade de caracteres digitados: 0

v

Nenhums locisde cadastrads

Gravar || Gravar e Enviar || Cancelar

# Campos de preenchiments obrigatdric,

Portal do Servidor

b) Servidores Docentes do IFRS:

Afastamento ou Trabalho Remoto: Selecionar “TRABALHO REMOTO”.
Data de Inicio: informar a data que iniciou suas atividades ndo presenciais, ou seja, ndo esteve

presente no local de trabalho.

Data de Término: informar a data na qual finalizou suas atividades ndo presenciais.

OBS.:

1) O intervalo entre a data de inicio e a data de término n3do pode ser superior a 30

dias.

2) Vocé pode registrar seu trabalho remoto com quantos intervalos for necessario.

3) Ao colocar a data de inicio e de término, abrira um campo “PLANO DE
REPOSICAO DE AULAS”. Ainda ndo sabemos como ficara o calendario académico, por isso,
sugerimos o seguinte texto: “O PLANO DE REPOSICAO DE AULAS SERA DEFINIDO APOS O
RETORNO DAS ATIVIDADES PRESENCIAIS DO IFRS”.

Comprovante: caso seja necessario incluir algum comprovante, anexar neste campo.
Motivo do Afastamento ou Trabalho Remoto: Selecionar “TRABALHO REMOTO CORONAVIRUS

(COVID-19) IN 01/2020 IFRS”.

Detalhar Motivo: a critério do servidor.

Observagoes: a critério do servidor.

Tipo de Financiamento: ndo é necessario selecionar.
Localidade (Municipio): informe a localidade e clique em inserir localidade.



Origem:
servidor: [
Matricuta szarc: | NG—_—_
Matricula Interna :_

Cargeo:

Alastamento ou Trabalho Rermolo:

Data de Inicio: &

ATEMCAO: O{a) 4 pasLy £ @ SEerem o < (o pEriade de afastsme
prosseqguir Com a s o de af b, & NECESSARD reg c .

Turmas af

Plano de

LocaLIDADES

Localidade [Municipio}: @ C

ade

2': Remover Localidade

LocaLIpADES INFORMADAS
Localidade

UF

S DO SUL f RS

s o




= Ap6s incluir as informacdes necessarias finalizar a operacao clicando

“GRAVAR E ENVIAR".

em

Dapos po AFASTAMENTO ou TRABALHO REmoTo

Origem
servidor I
matricula s1are: | NNGN
Matricula Inker nu:_

Cargo:

Alastamento ou Trabkalho Remolo:

Data de Inicio:

Turmas aletadas

Quantidade maxima de caracte

Comprovante

Quantidade de caracteras

S} IN 01/2020 IFRS
relar
Quantidade maxima de caracteres: 400
Quantidade maxima de caracterss: 400

L

-- SELECIONE --

avera apresentacal de trabalho Décr o/ oy Lifsco?
sim @ Nao
LocaLIDADES
= RS

Localidade [Municipic i CA

LocaLipaApESs INFORMADAS

Localidade

Gravar || Gravar e Enviar

Cancelar

51

digit

03/2020 =]

lo IFRS.

to infermado. Para

UF

ne
RS



