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Procedimento para o gerenciamento das solicitacées eletronicas no SIGRH

1. Efetuar login no SIGRH.
http://sig.ifsudestemg.edu.br/sigrh/login.jsf.

IF Sudeste MG - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

ATENGAO!
0 sistema diferencia letras maiusculas de minusculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGRH
(Sistema Integrado de Gestdo de
Recursos Humanos)

SIGAdmin
(Administragdo e Comunicagdo)

SIGAA SIPAC
(Académico) (Administrativo)

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique 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

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGRH,
clique no link abaixo.

Cadastre-se

‘ Este sistema & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.a
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2. Na parte superior direita da tela que se abrir, selecionar “Mddulos” e
depois “Atendimento ao Servidor”. O servidor devera ter acesso a este
modulo para realizar o gerenciamento das solicitagdes. Caso contrario,
devera ser solicitada a permissdao de acesso. O procedimento para a
solicitagdo = de  perfil de acesso encontra-se no  link
https://sistemas.ifsudestemg.edu.br/wiki/tiki-
index.php?page=Solicita%C3%A7%C3%A30+de+Perfil+de+Acesso.

# Modulos ¢b caixa Postal %, Abrir Chamado

=@ Menu Servidor 2 Alterar senha € Ajuda

ATENDIMENTO AO SERVIDOR

Modulos do SIGRH
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Atendimento a0
Servidor

Solicitagoes

OUTROS SISTEMAS
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3. Apoés acessar o modulo de atendimento ao servidor, na tela que se abrir,
devera ser escolhida a aba “Servicos” onde poderao ser vistas as opgoes
de “Consultas de Solicitacoes”.

ATENDIMENTO AC SERVIDOR

Consultas H Documentos h Servigos ‘l

Solicitacoes Consultas de Solicitacoes
B Realizar solicitagdo [ Busca de Solicitagdes
B solicitagies em Atraso (0) Solicitagies Abertas
[ solicitacies em Analise
B solicitagies em Diligéncia

Consultas de Atendimentos @ sistema de Controle de Atendimento
B consultar/Listar atendimentos ja realizados ® controle de Filas

B Listar guichés em uso Download do sistema para totem de atendimento

® painel de Chamadas

4. Ao escolher a op¢ao “Busca de Solicitacdes”, serd aberta uma tela onde
existirdo alguns parametros de busca. Para buscar todas as solicita¢des de
um campus, no parametro “Unidade de Solicitacdo”, devera ser escolhida
a unidade referente a “Gestdo de Pessoas” do campus. Para buscar as
novas solicitacdes abertas pelos servidores, no parametro “Status” devera
ser escolhida a op¢ao “Registrado”.

ATENDIMENTO AO SERVIDOR > SOLICITACOES ELETRONICAS
Numero:
Servidor:

Pensionista:

Tipo de servigo: -- SELECIONE -- v

# Unidade da Solicitagéo: | | -— — REI-DIRETORIA DE GESTAQ DE PESSOAS (11.01.01.01) v

Buscar || Cancelar

5. Apo6s a busca, serda mostrada uma relacdo de solicitacoes filtradas de
acordo com os parametros aplicados anteriormente. Nesta relagado, sera

possivel baixar anexos, registrar log, visualizar log e imprimir a
solicitacao.

L : visualizar Dependente .: Registrar Log
4: Visualizar Log d;']: Imprimir Solicitacdo

{3 : Baixar Arquivo

LISTA DE SOLICITACOES DA UNIDADE (1)

N Data Servidor/F ionista Inter d Servico Status Unidade
5260 16/07/2013 Servidor Ativo NOME DO SERVIDOR (000000) ALTERACAO DE ENDERECO  Registrado - —
@A B
Mudanga de enderego
Pag. 1 E

1 Registro(s) Encontrado(s)

Atendimento ao Servidor
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Na Lista de Solicitacdbes da Unidade, se desejar registrar um log de
alteracdo na solicitacdo realizada pelo servidor, é necessario clicar no
icone +*. O sistema o direcionara para a seguinte pagina, que contém
os Dados da Solicitagao:

3: Baixar Arquivo

DADOS DA SOLICITAGCAO

Namero da Solicitacdo: 5260
Servidor Interessado: NOME DO SERVIDOR (000000)
CPF: 000.000.000-00
Situacdo: Ativo
Servigo: ALTERAGAO DE ENDEREGO
Unidade Atual:
Mensagem: Alteracdo de endereco

Download do Anexo: 2

Prazo de
Resposta/Conclusdo: 29/04/2015 il
INFORMACOES DO LOG
Encaminhar
Para: ik E‘
Alterar Status: # Registrado E]

Alteracdo de dados visualizada

Resposta:

Y| Permitir exibicdo da resposta ao solicitante
Arquivo: | Selecionararquivo.. | Documento.pdf

Anexar
Nenhum arquivo foi anexado.
Registrar = Cancelar
#* Campos de preenchimento obrigatério.
Nenhuma alterag8o foi registrada para esta solicitag8o.

<< Voltar

Se a solicitacdo for encerrada apds as alteracées, no campo “Alterar
Status” devera ser selecionada a opg¢do “Encerrado”. Caso contrario,
devera ser selecionada a op¢do “Em analise”. Assim, a Gestdo de Pessoas
de cada campus podera ter o controle sobre quais solicitagdes ainda estdo
com pendéncias a serem resolvidas.
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