TUTORIAL PARA REGISTRO NO SIGRH
INSTRUCAO NORMATIVA N2 01/2020-IFRS - regulamenta o trabalho remoto enquanto perdurar o estado
de emergéncia de saude publica decorrente da COVID-19
Acessar o Portal do Servidor no SIGRH e solicitar o afastamento informando a ocorréncia de “TRABALHO

REMOTO”
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22 Solicitar afastamentos

IFRS - SIGR s Humanos Ajuda?
FLAVIA GARCEZ @ Wadulos ¢l caixa Postal *, Abrir Chamado
DEPTO DE ADM. DE PESSOAS (REITORIA) (11.01.01.09.01) =@ Mema Servidor © Alterar senha

J;,';Avaliagﬁo | Capacitagﬁo | %5 chefia de Unidade | 1 Consultas | ¥ Escritorio de Ideias | ¥ Férias | & Servicos | Solicitagﬁes

CaLENDARIO DA FoLu
DE PAGAMENTO

N@o ha noticias cadastradas. Periodo: | Abertos o

ABERTOS
Evento Periodo

Homologagdo 4
de Fregléncia 2EYTE £ XV e

Ac:sso RAPIDO

Dados Dados £ Solicitar Solicitagdo Desi =
Pessoais Afastamento Eletrénica SHIRLDES Portal do Servido

Funcionais

Plano Sugestbes " Minhas
de Saide 2 & Criticas @ LoranED Mensagens

Trocar Fot

Editar Perfil |




32-Preencher os seguintes itens:

Afastamento: TRABALHO REMOTO

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

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

Motivo do Afastamento: Trabalho Remoto Coronavirus (COVID-19)

Detalhamento do motivo: a critério do servidor

Tipo de financiamento: nao é necessario selecionar

Localidade: informe a localidade e clique em inserir localidade

Apds incluir as informagdes necessdrias finalize a operagao clicando em gravar e enviar.

IFRS - SIGRH - Recursos Humanos

FLAVIA GARCEZ {# Madulos b caixa Postal %, Abrir Chamada
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PORTAL DO SERVIDOR > SOLICITAGCAO DE AFASTAMENTO

Esta operacdo da inicio ao processo de afastamento. Para tanto, € necessdrio informar:

= A ocorréncia causadora do afastamento.
& O periodo em que =e dard o afastamento.
= Uma descricdo do motivo/finalidade do afastamento.
s Se o mesmo implicara em requisicdo de diarias e de passagens.
+ Se haverd apresentacgdo de trabalho, no caso de participagdo em eventos
(situacdo em gue serd necessdric informar os dados do evento e do trabalho a ser apresentado).

Apods realizada a solicitagdo, a mesma estard sujeita & homologagdo pela chefia da unidade.
Uma wvez homologado pela chefia, o afastamento serd automaticamente publicado no boletim informativo de afastamentos.

Atencdo:

« Para justificar a ocorréncias/auséncias € necessdrio algum documento de regulamentacdc. Por exemplo: Um convite, um oficio, dentre cutros. Informe os
dados sobre este documento e preferencialmente anexe-o através do espago do arquivo.

« Caso o servidor seja docente da instituicdo com aulas no periodo, € obrigatdric informar como o mesmo ird realizar a reposigdo das aulas perdidas
durante o afastamento.

« Caso o afastamento envolva a necessidade de didrias e/ ou passagens, =6 serd possivel realizar as requisicies apds a homologacio do
afastamento pela chefia da unidade.

Q : Anexar Comprovante

DOS DO AFASTAMENTO

Origem: SIGRH
Servidor: FLAVIA GARCEZ
Matricula SIAPE: 1100074
Matricula Interna: 1000000936
Cargo: AUXILIAR DE BIELIOTECA

Afastamento: *| SERVICO EXTERNG e
Data de Inicio: * B]] Data de Término: * 5|
Comprovante: | Browse... No file selected. &
Motivo do Afastamento: * | Trabalho Remoto ~
Detalhar Motivo: (informe esse item fica a critério do servidor informar o detalhamento

detalhadamente as atividades

: ! "
relacionadas ac motivo do

afastamente) Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0
Observagdo:
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0
Tipo de Financiamento: -- SELECIONE -- .

LOCALIDADES
Localidade (Municipio): #

Inserir Localidade

@: Remover Localidade

LOCALIDADES INFORMADAS
Localidade UF
BENTO GONCALVES / RS RS g

Grawvar Gravar & Enviar Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Servidor



4- Caso seja necessario incluir algum comprovante acesse o campo “comprovante” e selecione o arquivo a
ser anexado

IFRS - SIGRH - Rec Humanos Ajuda?
FLAVIA GARCEZ g Mddulos tﬁ Caixa Postal ‘d Abrir Chamado
DEPTCO DE ADM. DE PESSOAS (REITORIA) (11.01.01.09.01) _e Menu Servidor ? Alterar senha
.
%/) » Localidade cadastrado(a) com sucesso!
L Avaliacdo | E Capacitacio | |33 Chefia de Unidade | O Consultas | ¥ Escritério de Ideias | &3 Férias | 2 Servigos | ESulicitagﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > SOLICITACAO DE AFASTAMENTO

Esta operagdo da inicio ao processo de afastamento. Para tanto, é necessario informar:

* A ocorréncia causadora do afastamento.
* O periodo em gue se dara o afastamento.
* Uma descrigdo do motivo/finalidade do afastamento.
* Se o mesmo implicara em requisicao de diarias e de passagens.
+ Se havera apresentagdo de trabalho, no caso de participagdo em eventos
(situagdo em que serad necessario informar os dados do evento e do trabalho a ser apresentado).

Apds realizada a solicitagdo, a mesma estara sujeita 8 homelogagdo pela chefia da unidade.
Uma vez homologado pela chefia, o afastamento serd automaticamente publicado no boletim informativo de afastamentos.

Atencdo:

+ Para justificar a ocorréncias/auséncias € necessaric algum documente de regulamentagdc. Por exemplo: Um convite, um oficio, dentre outros. Informe os
dados sobre este documento e preferencialmente anexe-o através do espago do arguivo.

* Caso o servidor seja docente da instituicdo com aulas no periodo, € obrigatdrio informar como o mesmo ird realizar a reposigdo das aulas perdidas
durante o afastamento.

+ Caso o afastamento envolva a necessidade de diarias e/ou passagens, =6 serd possivel realizar as requisigdes apds a homologacgdo do
afastamento pela chefia da unidade.

&) : Anexar Comprovante

Origem: SIGRH
Servidor: FLAVIA GARCEZ
Matricula SIAPE: 1100074
Matricula Interna: 1000000936
Cargo: AUXILIAR DE BIELIOTECA
Afastamento: * | SERVICO EXTERNO

~
Data de Inicio: # | Data de Término: # |
I ..o [Growse | o i seieced, | ©
Maotivo do Afastamento: # | Trabalho Remoto w
Detalhar Motive: (informe | Trabalho remoto- Portaria IFRS 286/2020
detalhadamente as atividades
relacionadas ac motive do
afastamento) Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0
Observacio:
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0
Tipo de Financiamento: -- SELECIONE -- w

LOCALIDADES

Localidade (Municipio): #

Inserir Localidade

@f: Remover Localidade
LocALIDADES INFORMADAS
Localidade
BENTO GONCALVES [ RS

UF
RS ]

Gravar || Gravar e Enviar || Cancelar

OBSERVACOES:

* Registrar somente os dias que ndo esteve presente no local de trabalho, podendo ocorrer o registro
diariamente ou por periodos.




