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Roteiro de Acesso ao SIGRH-UFG
Os sistemas sao melhores visualizados utilizando o Mozilla Firefox. @

Passo 1. Gerando seu Login Unico:

Acesse o site (portal do servidor): http:/sistemas.ufg.br

No lado esquerdo da pagina do novo portal existem orientagcdes para a criagdo do login unico, é
necessario ter um e-mail cadastrado junto a UFG, caso ndo possua o e-mail vocé deve entrar
em contato com o DP (dp.ufg.br) e solucionar essa questdo. Com o e-mail cadastrado clique

no botdo Criar Login Unico:

f_s UFG - Autenticacao E  aupa

Login Unico:

Ja pensou em acessar todo o

econtetdo da UFG pelo mesmo login? S

Crie seu login tnico da UFG! Griar Login Unico

1. Crie seu login tnico da UFG!

% % ] Por razoes de seguranga, por favor deslogue e feche o seu
3. Clique no link de confirmac&o no e-mail. T e i e e e

Crie s ogin Unico, sua senha e salve precisam de autenticagao!

5. Acesse todo o contetido da UFG.
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e Na proxima etapa é necessario o preenchimento de seu CPF e das duas palavras para
validacdo (essas palavras sdo geradas aleatoriamente). Uma vez preenchidos, clique em
Avancgar:

o’_s UFG - Autenticagdo B E o
Criar Login Unico

@ Passo 1 @ Passo2
Preencha os campos solicitados, clique em "Proximo” e aguarde o emall de confirmagao.
GPF

114111111

[ A pessoa é estrangeira e ndo possui CPF
Por favor entre com o seguinte texto:

seems

Privacy & Terms

[
Mypethetet ] |1 g <-=:cn
o E

Avangar—
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® Depois de clicar em Avangar o sistema enviara uma mensagem para o e-mail cadastrado.
Acesse o0 seu e-mail e verifque a mensagem com o titulo "UFG/UFGNet - Solicitagdo de
Criagdo Login Unico", caso o e-mail ndo aparega na sua caixa de entrada verifique se esta no
lixo eletrénico (spam) do seu e-mail. Abra o e-mail e clique no link para continuar o processo;
vocé serd redirecionado para a seguinte tela:

O:! UFG - Autenticacdo

Criar Login Unico

© Passo3 € Passod

Informe um login Unico & uma senha. Sera com este login @ senha que vocs tera acesso aos diversos sistemas da Universidade! |
Nome: José Rocha
Login Gnico: h Sugestdes de login Unico para vocé: Né&o s&@o recomendados:
u ‘ 4 _ apelidos
T oemRE
- 2 % nome gﬁ“?:matwu ou

% palavras esdruxulas

Nova Senha:

Confirme Nova Senha:

' Li e concordo com os termos descritos para criagéo do meu legin unico.

Avangar—
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® Na tela acima é possivel definir o login Unico. O sistema vai disponibilizar algumas opgbes
validas em verde, alertando em vermelho as opgdes n&o recomendadas. No campo Login Unico
insira 0 seu login Unico (lembrando que o seu login Unico ndo podera ser alterado e sera o
e-mail institucional), no campo senha informe sua senha (vocé pode alterar a senha caso
deseja), confirme a senha no campo confirme Nova Senha, leia € marque a opgao "Li e
concordo com os termos descritos para criagdo do meu login unico." e clique em
Avancar. Sera apresentada a tela abaixo, informando que o seu login Unico foi criado com
sucesso e apresentando um botdo Acessar PortalUFGNet.

o'.} UFG - Autenticacao ke =
Seu login tnico foi criado com sucesso!!!
Criar Login Unico
@ Passo3 @ Passod

Seu login Gnico fol criado, agora vocs 4 tem acesso a var

Login Unico: joserocha

Acessar PortalUrGNet—
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Passo 2. Cadastrando-se no novo Sistema de Recursos Humanos
(SIGRH-UFG) - Comum a todos os usuarios:

e Acesse o site do SIGRH-UFG: http://sigrh.sistemas.ufq.br ;

e Para o primeiro acesso ao sistema, utilize o0 menu direito superior ENTRAR NO SISTEMA

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS Goidnia, 25 de Junho de 2

SIGRH ‘ @ ENTRAR NO SISTEMA

Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

Consulta de servidores da UFG |m Gere rel: estatisticos com o quantitativo de

Docentes &

Servidores — Total de Docentes por Titulacdo
o) .

RELATORIOS ESTATISTICOS ns 3° Grau por titulagdo

Total de Técnico-administrativos e - Total de Técnico-administrativos
Docentes por Unidade

rﬂ:nl
L]
&R

Gere relatd atisticos com o quantitativo de

Quantitativo de servid;
e docentes por unidade e

Scnico-administrativos servidores
epartamento

ico-administrativos

Total de Servidores Ativos, Aposentados e
Pensionistas

=

Gere relatdrios estatisticos com o guantitativo de
servidores ativos, aposentados € pensionistas

NOTICIAS E COMUNICADOS

Agendamento de férias para 0 més de agosto

Informamos que a data limite para marcag3o, alteragdo e homologag3o das férias
pelo Diretor para o més de agosto € 10/07/2013. Sem prorrogacao!

SIGRH | CERCOMP - CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS - (

3 - UFRN - srv-appl.srvlinst2 v

e Para realizar o cadastro como SERVIDOR:
o Clique na opgdo Cadastre-se (& esquerda) onde tem o texto "Servidor,caso ainda

nao possua cadastro no SIGRH,clique no link abaixo";

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto els deve ser digitada da mesma maneira
Qque no cadastro.

SIGRH SIGAdmin
(Recursos Humanos) (Administragio e Comunicagio)

Esqueceu o login? Clique aqui para recuperé-lo.
Perdeu o e-mail de confirmacio de cadastro? Clique aqui para recuperé-io.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Usudrio:

Senha:
Entrar
Servidor, Colaborador terceirizado,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGRH, caso ainda ndo possua cadastro no SIGRH,
clique no Il‘nk abaixo. clique no I;nk abaixo.
» -
Cadastre-se Cadastre-se
‘ Este & melhor il do o Mozilla Firefox, para baixé-lo e instald-lo, clique lqul.‘

SIGRH | CERCOMP - CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS - (62) 3521-1079 / (62) 3521-1090 | © UFRN | srv-treina.treinamento - vd.B.11_s.1 07/10/2013 14:57

o Preencha atentamente o formulario com seus dados, como SIAPE, nome completo,
CPF, data de nascimento, unidade de lotagdo (por extenso), etc. Todos os campos

3
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sao obrigatérios;
o Atente para os campos Login Unico e Senha: estes deverdo ser os mesmos
utilizados no Portal UFGnet.

UFG - SIGAdmin - Sistema de Administracio dos Sistemas (Técnica e Gestéo!

Capastro > ForMULARIO

Informe seus dados pessoais no formuladrio abaixo para realizar seu cadastro.
Este cadastro serd validado pelo sisterna e, caso os dados informados estejam corretos, serd enviado um e-mail para confirmagio.

Dapos CADASTRAIS

Matricula SIAPE: & (A matricula deve ser informada sem o digito verificador)

ar

Situagdo: | Ativo
Nome Completo: «

CPF: = E

Data de Nascimento: 4 /| Sexo: () Feminino () Masculino

Unidade de Lotagdo: +« CENTROC DE RECURSOS COMPUTACIONAIS (13.15.15.02) ‘

Ramal para Contato: 4

Prezado servidor: informe o mesmo login utilizado no Portal UFGNet (LOGIN UNICD).
Lagin #
Senha &

Cadastrar  Cancelar

«Campos de preenchimento obrigatérie.

SIGAdmIn | CERCOMP - Central de Recursos Computacionals - (62) 3521-1705 / (62) 3521-1840 | Copyright € 2009-2013 - UFRN - srv-appl.srviinstl v2.5.20_s.3

o Apos cadastrar-se, uma mensagem de confirmagao aparecera na tela.

UFG - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maitisculas de minisculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
que no cadastro.

SIGRH SIGAdmin
Recursos Humanaos; ‘Administragdo e Comunicagao
& &

Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.

Entrar no Sistema
Usuario:
Senha:

Entrar

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

Cadastre-se

e Para realizar o cadastro como COLABORADOR:
o Clique na opgao Cadastre-se (a direita) onde tem o texto "Colaborador terceirizado,
caso ainda nao possua cadastro no SIGRH,clique no link abaixo.";
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UFG - SIGRH - Sistema Integrado de GestSo de Recursos Humanos

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

SIGAdmin
(Recursos Humanos) (Administracio e Comunicacio)

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

Entrar no Sistema

Usudrio:
Senha:
Entrar
Servidor, Colaborador terceirizado,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGRH, caso ainda nBo possua cadastro no SIGRH,
clique no link abaixe. clique no link abaixo.
» -
Cadastre-se Cadastre-se
‘ Este é melhor © Mozilla Firefox, para baixéd-lo e instaléd-lo, clique uul.‘

SIGRH | CERCOMP - CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONALS - (62) 3521-1079 / (62) 3521-1090 | © UFRN | srv-treina. treinamento - v4.8.11_s.1 07/10/2013 14:57

O Preencha atentamente o formulario com seus dados, como CDPessoa, nome
completo, CPF, data de nascimento, unidade de lotagdo (por extenso), etc. Todos os
campos sao obrigatérios;

o Atente para os campos Login Unico e Senha: estes deverdo ser os mesmos
utilizados no Portal UFGnet.

UFG - SIGAdmin - Sistema de Administragdo dos Sistemas (Técnica e Gest&o)

CapasTRO > FORMULARIO

Informe seus dados pessoais no formuldrio abaixo para realizar seu cadastro.
Este cadastro serd validado pelo sistema e, caso os dados informados estejam corretos, serd enviado um e-mail para confirmago.

DApos CADASTRAIS

(Matricula do portal UFGNET):

*

Nome Completo: « ‘
CPF: & E
gmait [ ]

Data de Nascimento: & ‘ ‘E Sexo: () Feminino (®) Masculino
Unidade de Lotagdo: # | \

Ramal para Contato: &

Prezado servidor: informe o mesmo login e senha utilizados no Portal UFGNet (LOGIN L'JNICO).

Login & \

Senha &

Cadastrar ‘ Cancelar

«Campos de preenchimento obrigatério.

SIGAdmin | CERCOMP - CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS - (62) 3521-1079 / (62) 3521-1090 | Copyright © 2009-2013 - UFRN - srv-treina.treinamento v2.5.20_s.1_20130815-0957

O  Apos cadastrar-se, uma mensagem de confirmacgdo aparecera na tela.



Universidade Federal de Goias

(
( C o . L
“‘ Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos CERCOMP
UFG Centro de Recursos Computacionais Gontro de Recursos Garmpuiacionai

UFG - SIGRH - sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos

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

SIGAdmin

SIGRH
(Administragdo e Comunicacda)

(Recursos Humanos)

:

Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar

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

Cadastre-se

Eventuais duvidas e informagdes relacionadas a operagao do sistema devem ser solicitadas por
meio do Servigo de Atendimento ao Usuario (SAU) do CERCOMP. Tel: (62) 3521-1079 / 1090 ou e-mail:
sau@cercomp.ufg.br.

Em caso de duvidas de procedimentos administrativos, legislagdo, resolu¢gées ou qualquer
outro assunto relacionado ao negdcio objeto de informatizagdo do sistema, o contato deve ser com o

setor competente na area.

Passo 3. Marcando as Férias:

Caso ndo tenha tenha feito Login Unico e/ou Auto-cadastro retorne aos Passos 1, 2 e 3 deste
documento. Acesse o Sistema SIGRH-UFG pelo site: http:/sigrh.sistemas.ufq.br

e Selecione Menu Férias -> Inclusao de Férias

Serdo mostrados dois formularios: Identificagcdo do Servidor, no qual mostrara nome do
servidor, cargo, lotagcdo entre outros e Dados das Férias, que ird mostrar as férias ja marcadas e as
proximas férias a serem marcadas. Para marcar as préximas férias siga os passos:

* Consultar Férias Marcadas

Dapos po Exercicio
Exercicio: 2013
Periodo Aquisitivo: 22/10/2012 até 21/10/2013
MNdmero de Dias: 30 dias
Dapos po PARCELAMENTO

a

Numero de Parcelas: *| 2 |5
Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina
1° Perfodo JENE #01/01/2013 [T
29 Periodo # 2] #01/01/2013 [T

Cadastrar  Cancelar

e Marque o numero de parcelas, que sera 1, 2 ou 3;

e Marque os dias, se foi selecionado 2 parcelas e na primeira foi selecionada 10 dias a segunda

automaticamente sera de 20 dias;
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e Selecione o inicio das Férias. O sistema automaticamente marcara o fim;

e O usuario também podera optar pelo Adiantamento Salarial e/ou Gratificagdo Natalina;
e Mande cadastrar para finalizar a inclusao de férias.

Passo 4. Consulta/Alteragao/Exclusao de Férias:

Caso ndo tenha tenha feito Login Unico e/ou Auto-cadastro retorne aos Passos 1, 2 e 3 deste
documento. Acesse o Sistema SIGRH-UFG pelo site: http:/sigrh.sistemas.ufqg.br

e Selecione Menu Férias -> Consulta/Alteragcao/Exclusao de Férias

| ¥ Férias | . Consultas
| Inclusdo de Férias
Consulta/Alteracio/Exclusio de Férias
p Cronograma de Férias da Unidade

Use a barra de rolagem para visualizar os dados do formulario “Exercicios de Férias

Encontrados”. A cima dela ha um menu explicando o significado de todos os icones. E importante
fazer uma leitura desses icones.

=1 Expandir =3; Recolher +: Visualizar Mapa de Férias

#: Férias Homologadas #:Férias Negadas 2 Férias Pendente de Homologagiio
s Alterar Férias @ Histérico de Modificagio do Exercicio : Remover Férias
Q} Homologar Férias U Visualizar Critica SIAPE de Férias Negadas pelo SIAPE

As informagdes exibidas em VERMELHO indica gue houve akeragéo, para ver a informagéo anterior passe o cursor em cima.

Exercicios oe FErias Encontrapos [1)

CAMFPUS DE CATALAD

MARCUS PAULO NETOQ (DAN) (1000000011)

Exercicio Inicio Aquis Términe Aquis Dias  Abono  Origem Stats Judiciais
= 2012 01012012 31202012 30 Nao SIGRH Incluida Mao ? & & {_ﬂ’
Periodo Dias Inicio Término Adiantamento Grat. Natalina Suspenso
1 15 010712013 1510712013 Sim Nao Méo 4
2 15 011002013 15/10/2013 Sim Nao Méo 4
Pag.1 ¥
1 Registros) Encontradofs)
Portal do Servidor
L -
. . , 'z Expandir
Caso deseje ver os detalhes das Férias consultadas use o icone e para

altera-las clique no icone = * Alterar Férias

Neste caso sera aberto uma pagina igual a de Marcagédo de Férias, onde os dados como

parcelas e periodo ja estardo selecionados. Faga as alteragbes necessarias e confirme clicando no
botéo “Alterar”.
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Dapos Das FERIAS

% Consultar Férias Marcadas

Dapos Do EXERcicIo
Exercicio: 2012
Periodo Aquisitive: 0LOL2012 até 31/12/2012
Mumero de Dias: 30 dias

Dapos Do PARCELAMENTO

Nimero de Parcelas: w2 v
Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina
1° Periodo w1l ¥ ®0107/2013 E 15/07/2013 Cd
2° Periodo w15 v *01'10/2013 E 15/10/2013 td

Alterar Cancelar

# Campos de preenchimerto obrigatdrio.

Portal do Servidor

Passo 5. Homologando Férias

A homologacédo sera realizada apenas para os chefes das unidades. Utilize o Menu Chefe de
Unidade:

e Selecione Menu Chefe de Unidade -> Homologar Férias

| ¥ Férias | % Chefia de Unidade | ', Consultas

Férias » Inserir Férias

Consulta/Alteracdo/Exclusdo de Férias

Nio ha noticias cada Cronograma de Féras

Homologar Férias

Mapa de Férias

Serao listadas as férias de todos os servidores da unidade/6rgdo. Caso deseje homologar
varias férias de servidores de uma vez, marque a opgao Selecionar todos e desabilite aqueles que nao
serdo homologados e para finalizar clique no botdo “Homologar”.

Se desejar homologar/negar homologagao das férias de apenas um servidor, utilize

[ Ansiar sTina . gy syuua

| &3 Férias | 1 chefia de Unidade | '} Consultas

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGACAO DE FERIAS - JUNHO /2013

Apenas os servidores em atividade aparecerdo para o registro da homologagao de férias.
Unidade: CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS

v :Fériasjat | d @ logar Férias ¥ : Férias com Homologacdo Negada

0: Negar Homologacdo de Férias -0: Cadastrar Férias . : Alterar Férias »: Visualizar Mapa de Férias

I selecionar todos

LISTA DE FERIAS

Nome (Matricula) Unidade do Exercicio

DANNYEL ( ) CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS P

FERIAS DO SERVIDOR

Exercicios Parcelas
fs ik = Término 2 = = e U g
Exercicio Inicio Aquis. R Dias Status Periodo Dias Inicio Término Adiant. Grat. Nat.
|} 2014  01/01/2014 31/12/2014 30 Incluida 1 30 07/01/2014 05/02/2014 Nio sim 9 3 0_;
3 DOUGLAS ( 1) CENTRO DE RECURS0OS COMPUTACIONAIS .;“
FERIAS DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
o = = Término z = = o e .
Exercicio Inicio Aquis. i Dias Status Periodo Dias Inicio Término Adiant. Grat. Nat.
1 10 04/03/2014 13/03/2014 Nio sim B
=] 2014  01/01/2014  31/12/2014 30 Incluida o = =]
2 20 06/05/2014 25/05/2014 Mo Néo .

Homologar Gerar Relatério Cancelar
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Mais informacbes sobre a operagao do Mddulo de Férias podem ser obtidas por
meio do sitio: www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigrh:ferias:lista

Eventuais duvidas e informacgdes relacionadas a operagao do sistema devem ser solicitadas por
meio do Servigo de Atendimento ao Usuario (SAU) do CERCOMP. Tel: (62) 3521-1079 / 1090 ou e-mail:
sau@cercomp.ufg.br.

Em caso de duvidas de procedimentos administrativos, legislagdo, resolugdes ou qualquer
outro assunto relacionado ao negdcio objeto de informatizagdo do sistema, o contato deve ser com o

setor competente na area.


http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fwww.info.ufrn.br%2Fwikisistemas%2Fdoku.php%3Fid%3Dsuporte%3Amanuais%3Asigrh%3Aferias%3Alista&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNF0iJ4-LNA62KoxtVBnU_g_WyQnxw
mailto:sau@cercomp.ufg.br

