TUTORIAL SIGRH

Cadastro dos servidores no SIGRH no médulo de Dimensionamento para vincular a lotagao ao
POLARE (Sistema do Programa de Gestdo e Desempenho do IFRS).

PASSO 1 - SIGRH (Dimensionamento)

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

-> ATENCAO: Se vocé esta logado em outro médulo do Sistema SIG (SIGAA, SIPAC ou SIGAdmin)
deve sair do mesmo para conseguir logar no SIGRH

2) Na tela abaixo, preencher com usuario e senha:
USUARIO: CPF sem ponto e sem virgula. Exemplo: 12345678901

SENHA: Aquela cadastrada pelo servidor no primeiro acesso

. - H H - Recursos Humanos

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

SIGAA SIPAC SIGRH sSIGPP SIGAdmin
(Acadé&mico) {Administrativa) [Recursos Humanos) {Planejamento = Projetos) {administracdo)
Portal Pablico Portal Pablico Portal Piablico

Perdau o e-mail de confirmacdc de cadastre? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Eszqueceu 2 senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usudrio:
Sanhz: |sseessns

Enkrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGRH,
clique no ;rk abaixo.
L
Cadastre-se
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3) Clicar em Mdédulos

IFRS - SIGRH - Recursos Humanos

Tempo de Sesxso: 01:30 SATR

_Li Médulas oh Caixa Postal ‘y, Abrir Chamade

& .
Taor T Alterar Senha €@ Ajuds

L awalizciio | [0 capacitagZc | 33 Chefia d= Unidade | L) Consultas | Escritéric de Ideias | ¢ Férias | ) Serviges | [0} Sclicitages

CaLENDARIO DA FOLHA DE
PAGAMENTO

Nio ha noticias cadastradas.

Periodo: |Abertos -~
ABERTOS
Evento Periodo

Homologacdo de gy /0 4 31/12
Freqoéncis

L

Dados ¢ Dados R Solicitar — Solicitagio — . .
a Funcionais a Pessoais | " Afastamento -;‘I:r) Eletrénica [’ HesomavoeS

il Plano Sugestées —
e +_)-' de Saide 2 = Criticas m EopanEn

[ Docente/TAE [ Servidores || servidores da Unidade |

Este férum serve para a comunicacdo entre os servidores da mesma unidade.

J: Cadastrar Tépico “J: Remover Tépico
COORD. DE MOBILIDADE (REITORIA) ‘<

M&o ha tépicos cadastrados para este forum.



https://sig.ifrs.edu.br/sigrh/login.jsf

4) Clicar em Dimensionamento

IFRS - SIGRH - Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de S=
@ Médules ¢b caixa Postal ‘., Abrir Chamado
=@ Menu Servidor 2 anterar Senha @ Ajuda
;;_- Avaliacdo | E Capacitagio | J Chefia de Unidade | ', Consultas | Escritdrio de Ideias | !t,’ Férias | 3 Servigos | E Solicitagdes
Menu PrincrraL Portats -

D :
m @ |9
Administracso de Agenda Aposentadoria Assistencia ao Atendimento a0 Portal do Servidor
Pessaoal Servidor Servidar
Gestdo de Pessoas Avaliacdo de BEanco de Vagas Capacitagao Portal da Chefia da
Desempenho Unidade
Cadastro Colegiados Comissoes Consultas Portal do Gestor
Funcionais
—
|

Dimensionamento F Sseritorio de Ideias

% ?) a OuTros S1sTEMAS
Integracao SIAPE Plano de Saude Seguranca do - Portal do Docente
Trabalho ? ‘

5) Clicar em Forga de Trabalho

- Recursos Humanos juda? | Tempode Sessio- 01:30  SAIR
) Médules th caixs Postal %) Abrir Chamads
8 Menu Servidor g Alterar Senha € Ajuda
Menu DimensionamenTo
[ Operagdes “ Calculo de Dimensioname...
£ Dimensionamento £ Relatdrios
[ Andlise Qualitativa [0 Analitico/Sintético de Atribuicdes da Unidade
[ Atribuicdes da Unidade [0 Bolsistas Atives
[ Alterar Turna de Trabalho da Unidade ([ Demonstrative de LocalizacZo
[ Consideracfies da Unidade ([ Demonstrativo de Pessoal Lotade
[ Consideracfies sobre o Servidor [ Distribuicdo da Forga de Trabalho
® Demonstrativo Geral da Unidade [ Mio de Obra
-@ Forca de Trabalha [ Mio de Obra Contratada

® Geral [J Quantitativa de Servidares por Area de Atuacio da Unidade
® Localizacio [ Relatdrio de Forca de Trabalho

[ Configurar Vigéncia de Localizacties [0 Relatdrio de Servidores por Lotacdo

[ Localizar Servidar [ Relatdrio Sintético de Cargos por Lotacdo

[ Localizar Servidores da Unidade [ Servidor

[0 Sstores de Trabalho
[0 Szrvidores sem Unidade d= Localizacdo
€ Fundagbes

[ Cadastrar
[ Listar/Alterar/Remaver




6) 1° Preencher com a Unidade Gestora (Escolher sua Unidade) - Exemplo: Campus Bento Gongalves
2° Preencher com a Unidade de Exercicio Subordinada - Exemplo: Coord. de Gestéo de Pessoas (Bento)
3° Clicar em Continuar

{§ Modules ¢l caixa Postal % Abrir Chamado

a3 Menu Servidor ® Alterar Senha § Ajuda

Menu Dimensionamento > Sewecionar Unipaoe

Caro(a) servidor{a), vocé tam permissdo para realizar o dimensionamanto de mais de uma unidade. Antes de prosseguir, por favor, selecione a unidade parz a qual

ATENCAQ: Apés o cadastro, a localizacdo do pessoal da unidade serd 2 considerada padrio para vérios procedimentos, coma por exemplo, langamento de escalas,
ete,

SeLEcAo DE UNIDADE

Unidade Gestora: | CAMPUS BENTC GONCALVES v
- Unidade de Exercicio Subordinada: #[CODRD. DE GESTAQ DE PESSOAS (BENTO) (11.01.02.04.02] ]

C r Fenceler

—_—
* Campos de preenchimento obrigatario.

Menu Dimensionamento
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7) Realizar a localizagao dos servidores
1° Inserir a Localizagdo dos Servidores - Exemplo: Coord. de Gestéo de Pessoas (Bento)
2° Clicar em Gravar e Configurar

Miwii (Mg ndbdndistnTs * LisCdi IEAR Sefyii-DtE

Fath Sfgded b wibcll piS fRRTRr b el 36 fRoTe o raba g O BErcSinal PRE b wtelleSn SRR, Prattl O TR (T LT ATE B RS Eh A
(- R

» LocalTer o4 aetvEcrE & omE urkdede Lgnfics e hardk  wals de trabalha.

ATEHCAD:

= Apda o cedmbro. & looskosgla Jo pemoel de ursdeds 1k § coralkdersds padellc pars viktion procsdemenica. come por EeETRe. eroEmentn de sceiEn. #c.
= & lecaliragio od el cadatreds asda cosfiguiacla e pus vpenoe

Al - Skl DE dadiaiTh OF REREOAE (RETTGALL a
- CO0hD, D CaDagTRO Of PESE0AE (RETTORLL)

A7 - COORD, T IHOARSSO | RETTOALL]

EFTO D DESER D FESSOAT (REITORLL)

§ o« COaDsRls, Do CAPACTTACAD [BEITORLIA)

A - R, DE AFAETAMENTOE RARA CARAITTRCAG (RETTOAIR]

24,0060 + CODRD. HORMAS § LEGS. PESSOAS [RETTONIA)

804 = SECAD DE ATENCAD & SALDE 00 SERVIDOR: { RETTORIA)

47 « UNIDADE DF QEFTAD DE PESSOAS |RETTORIA)
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1131 - ASSES. D AUGITEALE INTERMRA (RESTORIA)
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« ComMESko PERMANENTE D6 PRESDAL DODENTE CENTRAL {RETTCRIA)

- COMIERAD DF QAGARITACLY F ACCAIDAOAAMENTSD (REITORLA)

- ECORD, DE CORREICAS E GESTAD OE PROCEISDE DRLCEMINARES (EEFTORIA)
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8) Inserir a Data de Inicio da Vigéncia (podemos utilizar como padrao 01/12/2022) — clicar em Gravar

Menu Dimensionamento > Conricurar Vigencia oe Localizacoes

Esta opcdo € usada para configurar o periode de vigéncia das localizacfies de servidores recém implantadas para a unidade informada. Para cada servidor listade.
deve ser informada a data de inicio da vigéncia na respectiva localizacde.

ATENCAD: 56 & possivel editar 2 finalizac3o da vigéncia da localizacdo para os registros de localizacde encerrados.

@ & é b Q Q

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAO Bolsistas Estagiarios

LocaLizAcAD DOS SERVIDORES

Sarvidor Setor de Trabalho Data de Inicio da Vigéncia a de Término da Vigéncia
CLAUDIA LORENZON ) ’
Matriculs: 1672233 COORD. DE GESTAQ DE PESSOAS (BENTO) (11.01.02.08.02) |01/12/2022 E

SANDRO ITAMAR BUENO DOS SANTOS

Matriculs: 1102323 COORD. DE GESTAO DE PESSOAS (BENTC) (11.01.02.04. % |01/12/2022 E

Pag. 1¥

Menu Dimensionamento
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9) Servidores Externos — Clicar em Nada Consta - Servidores Externos — Clicar em Continuar

-
_!'/ « Vigéncias de localizacdes gravadas com sucesso!

Menu DIMENSIONAMENTO > SERVIDORES ExTERNOS

- Para inserir um sarvidor externo na unidade, € necessério preencher os dades no formuldrio abaixe.
- Oz horérios devem ser digitados no formato HH:mm, por exemplo: 07:30 35 11:30.

& & @ b 2 )

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAD Bolsistas Estagiarios

Dimensionamento para a Unidade: COORD. DE GESTAD DE PESSOAS (BENTO) (11.01.02.04.02)
Passo 02 - ServiDores ExXTErRnos Na UNIDADE
Mo caso de Nanhum Servidor Extarno sxercer Ziida gigad= cliguz no botfio d= Nada Consta zbaixa:

Nada Consta - Servidores Externos

Dapos -~ SrrvIDOR EXTERNG »= ''.inADE

CPF: *
Matricula:
Nome: *
Instituicdo: #
Cargo: % |-- SELECIONE -- A

Regime de Escala: (]

Horario de trabalho: # 19 Expediente: as
20 Expadiente: iz
Setor de trabalha: * [sELECIONE v =

Inserir Servidor Externo

* Campos de presnchimento obrigatério.



10) Pessoal Terceirizado — Clicar em Nada Consta - Terceirizados — Clicar em Continuar

Menu DimensionamenTo > Pessoal TercelrRIzano

- Para inserir um funcionério terceirizade na unidade, € necessdric preencher os dados no formuldrio zbaixa.
- Os hordrios devem ser digitados no fermato HH:mm, por exemple: 07:30 45 11:30.

a & @ & Q2 2

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAD Bolsistas Estagiarios

Dimensionamento para a Unidade: COORD. DE GESTAD DE PESSOAS (BENTO) (11.01.02.04.02)

Passo 03 - PessoaL TERCEIRIZADO

= cligue no botio de Nada Consta abaixo:

zo de Menhum Terceirizado exercer ativid

MNada Consta - Terceirizados

Dapos po TERCEIRIZADO

CPF: *
Nome: *
Data de Nascimento: (|
Sexo: | -- SELECIONE -- %
Contrate: | -- SELECIONE —- %

Cargo Contratado: #
Regime de Escala: [
Horaric de trabalho: # 10 Expediente: as
20 Expedianta: as
Setor de trabalho: *| -- SELECIONE --

Inserir funcionério terceirizado

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

== \oltar || Cancelar

11) Pessoal Fundag&o — Clicar em Nada Consta - FUNDAGAO — Clicar em Continuar

Menu DimensionaMEnTo > Pessoal Funpacio

- Para inserir um funcionério de fundacdo na unidade, & necessério preencher os dados no formulério abaixe.
- Os herdrios devem ser digitados no formato HH:mm, por exemplo: 07:30 35 11:30.

@ & @ 3 Q 2

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAO Bolsistas Estagiarios

Dimensionamento para a Unidade: COORD. DE GESTADQ DE PESSOAS (BENTO) (11.01.02.04.02)

Passo 04 - PessoaL Funpacio

Ma caso de Nenhum Funciongrio da FUNDAGAD exercer atividades em sua Unidade clique no botSo de Nada Consta abaixo:

Nada Consta - FUNDAGAC

Dapos po Funciondrio pe FunpacAo

CPF: *
Nome: *
Fundacio: # | SELECIONE o
Projeto: # | SELECIONE e
Cargo: # | SELECICNE el
Regime de Escala: [_|
Hordrio de trabalho: * 10 Expadiente: as
20 Expadiente: iz
Setor de trabalho: * [ SELECIONE v] =

Inserir funciondric FUNDAGAC

# Campos de preenchimento obrigatario.

<< Voltar Cancelar

Menu Dimensionamento



12) Bolsistas — Clicar em Nada Consta - Bolsistas — Clicar em Continuar

Menu DimensionamenTo > Bolsistas

- Para inserir um balsista na unidade & necessdric preencher os dados no formulario zbaixa.
- Caso o bolsista ssja de outra unidade, preencha matricula e clique am "buscar”.

- Cazo o bolsista ndc estejz aparacendo, entre em contate com o superte do SIPAC,

- Os hordrios devem ser digitados no formato HH:mm, por exemplo: 07:30 45 11:30.

& 2 & 2

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAD Bolsistas

Dimensionamento para a Unidade: COORD. DE GESTAO DE PESSOAS (BENTO) (11.01.02.04.02)

Passo 05 - BoLsisTas

Mo caso da Menhum Belsista exercer atividades em suas Unidade cligus no botfio de Mada Consta sbaixo:

Mada Consta - Bolsistas

Dapos po BoLsista

Aluno: | SELECIOMNE el
Regime de Escala: [ |
Hordrio de trabalho: #* 19 Expediente: as
20 Expadiante: 3=
Setor de trabalho: * [SELECIONE V| "=

Buscar BOLSISTA LOTADO EM OUTRA UNIDADE QUE NAO SE ENCONTRA NA LISTAGEM ACIMA

Matricula: Buscar

Inserir Bolsista

# Campos de preenchimento cbrigatdria.

<< Woltar Cancela

Menu Dimensionamento

13) Estagiarios — Clicar em Nada Consta - Estagiarios — Clicar em Finalizar

Menu DimensIoNAMENTO > EsTaciArios

- Para inserir um estagidric na unidade € necessario preencher os dados no formuldrio abaixe.
- Os horérios devem ser digitados no formato HH:mm, por exemplo: 07:320 45 11:30.

@ & 3 3 Q Q2

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAD Bolsistas Estagiarios

Dimensionamento para a Unidade: COORD. DE GESTAD DE PESSOAS (BENTO) (11.01.02.04.02)

Passo 06 - ESTAGIARIOS

Mo czso de Menhum Estagiario exercer atividades em sua Unidade cligue no botdc de Nada Consta zbaixo

MNada Consta - Estagigrio

Dapos po ESTAGIARIO

CPF: #
Nome: *
Curso: # | SELECIONE e

Instituicdo:

Tipo de estagio: * | SELECICMNE e

Regime de Escala:

Horario de trabalho: * 19 Expediente: as
20 Expadiente: as
Setor de trabalho: # [ gEL ECIONE v| "=

Inzerir Estagidria

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

<< Vaoltar Cancela

Menu Dimensionamento



14) Abrira a seguinte tela - Dimensionamento finalizado com sucesso!

Recursos Humanos

Tempo de Sex=

{§ Médulos ¢l caixa Postal % Abrir Chamado

; & .
=3 Menu Servidor T Alterar Senha @ Ajuda

Dimensionamento finalizado com sucesso!

Bem vindo ao Programa de Dimensionamento das Necessidades de Pessoal Técnico. & primeira etapa do Dimensionamento se dard mediante a identificacdo da forga

de trabalho & sua compesicde, incluida todos os vinculos: pessoal efetive, terceirizado, bolsista; a definic3o da estrutura organizacional e suas competéncias e andlise
dos processos.

L=

Setores de Trabalho

Atribuicies da Unidade

Descrever as atribuicdes formais ou informais da unidade.
Conferir o organograma de sua Unidade e atuzlizar os dados necessarios. Em caso

de inclusdo ou exclusdo de setor, enviar solicitacdo através do e-mail:
sig.suporte@ifrs.edu.br

a

Forca de Trabalho

Descrever Processo de Trabalho

Relatdrio Forca de Trabalho Relatdrio Mio de Obra
Descraver o processo de Trabalhe da Unidade de Trabalha.

Cligus 2qui para cadastrar & forga de trabalho de suz unidade. Este procedimento
& realizado am virios passos:

Menu Dimensionamento
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