@UFRRJ Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro

Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas

gSZCodep Departamepto de Admisséq, Saude e Desenvolvimento de Pessoas
oo Coordenagéo de Desenvolvimento de Pessoas

TUTORIAL DE COMO SOLICITAR CERTIFICADODE CURSOS INTERNOS
SIGRH

Acesse o SIGRH com seu usuario e senha.

- Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

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

SIGAA SIPAC SIGRH

(Académico) (Administrativo) {Recursos Humanos)
SIGEleicdo SIGAdmin
{Controle de Processos Eleitorais) {Administragdo e Comunicagdo)

Perdeu o e-mail de confirmacgo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esguecsu o login? Cligue agui para recupera-lo.
Esqueceu & senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Senha: | seesssss

Entrar

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

Cadastre-se

ﬁ Este sistema & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique Equi.a

SIGRH | Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo - COTIC/UFRRI - (21) 2681-4638 | Copyright © 2007-2022 - UFRN - sig-nodel,ufrrj.br.producacii4 - v4.52.5_1

12 Passo: Como fazer a Avalia¢dao de Reagao:

OBS. A Avaliacédo de Reacdo devera ser feita primeiro. Caso nédo seja feito desta
forma, o sistema ndo emitira o certificado.

1) Menu Servidor = Capacitagdo - Turmas - Avaliar Capacitacdo (Avaliagdo de Reagdo)
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Ajuda? SAIR

1 Midules 5 Mony Sorvidor S Aikerar Somka

() Fechar mensagens
ﬂ;*ﬂ\.val'lag'fo | E Capacitac®o | . Consultas | Escritdrio de Tdeizs | 22 Féras | 2 Services | E Solicitagdes

PoRTAL 0 SERVIDOR > AVALIAR CAPACITACAC (AvALIACAD DE REACAC) > SELECIONAR INSCRICAD

MNesta operacdo & possivel fazer a avaliacdo de capacitacdo [Avalizcdo de Rieacdo).
0 campyo Status da Avaliagie considers a situagdo 2z avaliagdo referenta 20 curso de capacitagde concluide pelo s=rvidor

Disponivel: Significa que o curso concluide pelo servidor est2 em sew periede oficial de avaliacae.
Indisponivel: Significa que o curso concluide pelo servidor ndc estd em seu periede oficial d= avaliagie.

“: Visualizar Inscrigio  (§): Selecionar Inscrigio

Inscmicsd aoas (1)
Turma CH Situacao Periodo de Realizacio
Codep cursos 2022 tecte/certificado 20 Aprovado 28/03/2022 3 29,'03/2022 i e
<= Veltar

Portal do Servidor

H | Coordenadoria C ; r-homologocaal
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3) Faca a avaliagdo e, ao final, clique em “concluir avaliagdo”.
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Pertal do Servidar

4) Ao finalizar, deverd aparecer uma mensagem dizendo que a avaliagdo foi cadastrada com
sucesso.

UFRRJ - SIGRH pma Inte: 3 Ajuda?
=2 Hrmw Servdor

# Aharar Senha

L wvatiagle | |5 Copaciteghe | 4 Consultas | ¥ Escritdric de Ideias | 3 Férias | 3 Services | [B Solictagles
PORTAL [0 SERVIDOR > AVALIAR CAPACTTACAD (AvALIACAD DE REACAD) > SELECIONAR InscRICAD

Mesta operaghs ¢ possivel fazer a avaliagho de capasitacho (Avalisgho de Reaghc).
© camps Status da Avaliagho considers o situaghs da avalisghs referente oo curse de capactaghe concluide pels servider.

Disponivel: Sigaifice que o curse conchuide pele servodor e52d em seu pericda chicl de avaliaghe.
Indisponivel: Sigrdfics gue o curso concluide pelo serador nio estd em seu pericdo ofiosl de avalisglo.

1 Visualizar Inscricho & Selecionar Inscricio

Turma cH Situagaa Periodo de Realizagho
Codep cursos 2022 teste/cetificado 0 Aprovada /032022 & 2902022 " @

<< Voltar

Partal do Servidar




22 Passo: Como solicitar o certificado de participagao:

1) Retorne ao Menu Servidor - Capacita¢do - Certificado = Solicitar Certificado de
Participacao.

UFRRJ - SIGRH - sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos

Certificado Carempinio oa Foura o
1 Y P ————— Pacamento

Nio h# notic] nscrigdes icitar Certificado de R <
Levantamento de Necessidades de Capacitaga  » s [Apertes W]
Turmas ] AnerTos

um calzndériz sspeciicads para

Dados Dades [, Salicitar Solicitagdo ol -
& Funcionais 8 Pessoais | 1@ Afastamento g_‘; Eletrnica Férias Portal do Servidor

Minhas |&
I Portal Sugestiies =
PROGEP e Criticas

Eitoanco m fnasid (TR

Trocar Foto

Editar Parfil
Inicio Fim Exercicio Homeologada Situacdo
02/01/2023 22/01/2023 2022 Sim Pags/Marcada
03/11/2022 11/11/2022 2022 Sim Paga/Marcada

Categoria:  Téomics 5
[ Docente/TaE ... | [ Servidores || Servidores da Unida... | R “
Cerge: ADMINISTRACAD
Winculo: Ative Permanente
Este forum serve para 2 comunicagdo entre os servidores da mesma unidade, COORDENACAD DE
otacdo: DESENWVOLVIMENTO DE
e PESS0AS
J: Cadastrar Tépico  9f: Tépico (12.28.01.00.21)

COORDENACAD DE
Localizagde: DESENVOLVIMENTO DE

COORDENAGAD DE DESEMVOLVIMENTO DE PESSOAS o PESZ0AS

tal/servidor.jsf# N3o hi tdpicos cadastrados para este forum.

2) Tipo de certificado - Selecione a opg¢do “curso” - clique em buscar = clique no botédo “@

”
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Ajuda? Tampa da

W Médules =8 Menu Servidar

2 Alterar Senha

I;i‘AvaI'lag'fo | E Capacitacio | 4 Consultas | % Escitério de Ideias | &3 Férias | B Servicos | E Solicitacies

PoORTAL DO SERVIDOR > SOLICITACAO DE CERTIFICADO DE PARTICIPACAO EM CURSO DE CAPACITACAOD

Através desta operagde serd possivel consultar os curses inscri solicitar seus respectives certificados de participagdo.
Utilizande 2 opgdc "Tipo de Cenificado: Mddulos" serd possivel selecionar mais de um cursofevento para somar carga horédria em um mesmao certificado,
Caso tenha participado de atividades de capacitagio como instrutor, sera possivel gerar cenificados de instrutor usando a opgdo "Tipo de Cenificado: Instrutor”,

INFORME O5 CRITERIOS DE BUSCA

Tipo de Certificado: + | Curse w | I
Tipo de Evento de = -
O Capacitacio: [-- SELECIONE v
[C] Ewvento de Capacitacdo: [ -~ SELECIONE -- W
[ Atividade de Capacitago: | -- SELECIONE -- w |
[ Turma: [ - SELECIONE -- |

Cancelar

“.i Visualizar Inscricie  a8: Selecionar Curso/Turma

e ey

Siape Nome Turma CH Situacdo
— Codep cursos 2022 teste/certificado 20 Aprovado @

# Campes de preenchimente obrigatdric.

Portal do Servidor

SIGRH | Coordenadaria

r-homologecactid -

3) Clique dem “Concordo” > @ Marque a opgdo para qual o certificado serd utilizado:
Desenvolvimento Profissional ou Progressao por Capacitagdo - em seguida clique em solicitar
certificado.

UFRRJ - SIGRH - Sistema Intearado de GestSo de Racursas Humanas Ajuda? Tempo de Sessfo: 01:30  SAIR

@ Médulos =G Menu Servidor 2 Alterar Senha

,;-‘Avaliag‘fo 1 E CapacitacSo | Ll Consultas | # Eseritério de Ideias | /3 Férias | D Servicas | E Solicitagdes

PORTAL DO SERVIDOR > SoOLICITACAC DE CERTIFICADD DE PARTICIPACADC EM ATIVIDADES DE CAPACITACAD

Dapos oo CERTIFICADD DE CAPACITACAD

Servidor:

Atividade de Capacitacao:
Carga Horaria:

Data de Inicio:

Data de Término:

Conteddo Programatico:

Aviso

Caro servidor, s2 3 emiss3o de certificado for de médulos isolades, 2carretars o desconto da carga hordria referents a stividade de capacitagdo solicitada
do total d= cargs hordriz acumulada de todas as atividades de capacitacdo cursadas. Caso a emiss3o de certificado seja de todas 2= atividades de
capacitagae dispan =das, o sistema reiniciars a contagem das cargas horirias de novas stividades realizadas,

Concordo com o

sposto acima.

emissac deste certncado sera utilizado para que fins:

® Desenvolvimento Profissional '~ Progressdo por CapacitacSo

|| Salicitar Centificado | << Voltar || Cancelar |

# Campos de preenchiments sbrigatdriz.

4) O sistema apresentara uma mensagem dizendo que sua solicitacdo foi realizada.



UFRRJ - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

Solicitacdo realizada com sucesso.

I Avaliagio | B ¢ 3o | 4 C itas | ¥ E

A)uda’ Tempo de Sessdo: 01:30 SAIR

@ Médulos =G Menu Servidor ? Alterar Senha

de Ideias | ¥ Férias | D Servicos | [B Solicitagdes
PORTAL DO SERVIDOR > SOLICITACAO DE CERTIFICADO DE PARTICIPACAO EM CURSO DE CAPACITACAO

Através desta operagdo serd possivel consultar os cursos inscritos e solicitar seus respectivos certificados de participagdo.
Utilizando a opgdo "Tipo de Certificado: Médulos” serd possivel selecionar mais de um curso/evento para somar carga horaria em um mesmo certificado.
Caso tenha participado de atividades de capacitagdo como instrutor, serd possivel gerar certificados de instrutor usando a opgdo "Tipo de Certificado: Instrutor”

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA
Servidol

Tipo de Certificado: %  -- SELECIONE --

v
Tipo de Evento de .. - v
Capacitagdo: SELECIONE

Evento de Capacitagdo: -~ SELECIONE -~ v
Atividade de Capacitagdo: -~ SELECIONE -- v
Turma: -- SELECIONE -- v

Buscar || Cancelar

# Campos de preenchimento obngatério.

Portal do Servidor

SIGRH | Coordenadoria de Tecnologia da Informacio @ Comunicacio - COTIC/UFRR])

81-4628 | Copyright © 2007
10

-homologacao.ufrrj.br.homologacaoli4 -
32 Passo: Como emitir o Certificado Disponivel:

1) Retorne ao Menu Servidor = Capacitagdo = Certificado Disponivel.

UFRRJ - SIGRH

- Sistema Integrado de G

de Recursos Humanos

Ajuda? Tavmps

SAIR
@ médulos =8 Menw Servidor < Alterar Senha

L' avaliacie | I aciof| . Consultas | ¥ Escritdrio de Ideias | 73 Férias | S Servicos | B Solicitages
»

l[ I&(ﬁﬁﬂdmbiqu;.\le'ﬁ I CaLenpdrio pa FoLna DE

Inscricdes | Sshicitsr Certificado de Participacso EASARINTS

Nio ha notic i i ifi i —=
Levantaments de Necessidades de Capacitagdo  » Pariodo: | Abertos v
Turmos ! ABERTOS

Menhum calendiric especificade pars
este periods.

Dados Dados Solicitar

Solicitagdo : Portal do Servidor
Funcionais Pessoais L1 Afastamento. g Eletronsca Ao
Minhas L.
Portal Sugestbes Ponto - Mensagens
PROGEP Q o Criticas Eletrénico a R
Trocar Foto
Editar Perfil
Inicio Fim Exercicio Hom ologada Situagdo
02/01/2023 22/01/2023 2022 Sim Paga/Marcada
03/11/2022 11/11/2022 2022 Sim Paga/Marcada

Categoria:  Técnico Adminis
TAE ... | Servidores da Unida.. : A EISTEME e
[ Docestef | | Cargo: ADMINISTRACAD
Vineulo: Ative Parmanante
COORDENAGAD DE
Este férum serve para a comunicagSo entre os servidores da mesma unidade. R DESENVOLVIMENTO

2) Clique em “=” para imprimir o certificado. Ele deverd ser baixado em PDF no seu
computador.
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UFRRJ - SIGRH - sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos Ajuda?

l;fAvaIiag’fo | B Capacitacio | ()l Consultas | ¥ Escritério de Ideias | /3 Férias | D Servicos | E Solicitagdes

PORTAL DO SERVIDOR > AUTORIZACAD DE EMIssio DE CERTIFICADOS SOLICITADOS
& listagem zbaixo exibe todas as solicitagfes de emissio de cerificados de participacio em cursos.

“.: Visualizar Detalhes da Inscricdo  (3: Cancelar Solicitacdo de Certificado Q Imprimir Certificado
Lrsta oe Cearirzcaas Savsciranos - 1 mecrstac(s) encommraco(s)

Curso CH Tipo Data da Solicitacac Situacao
Codep cursos 2022 teste/certificado 20 Curso 04704/2022 Emitide

Portal do Servidor

SIGRH | Coordenadoria de Tecnokogia da Informacio = Comunicagio - OOTIC/UFRRD - (21) 2681-4638 | Copyright @ 2007-2022 - UFRN - sig-homologaces. ulrrj.brhomologacaod id -

vi.53.0_10



