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GESTÃO DE PROCESSOS (setor de RH) 
 

A área de trabalho onde o RH fará a gestão dos processos de recadastramento anual ou 

alteração de dados está localizada no menu à esquerda do SisRec em Verificação de RH. 
Resumidamente, as atividades do setor de RH serão: (1) “adquirir” o processo, (2) proceder a 

análise das alterações solicitadas em função dos documentos anexados e (3) aceitar, alterar ou 

recusar a solicitação por parte do servidor. 

 

Em caso de dúvidas, para quem posso solicitar ajuda? 

A SMARH cadastrou um e-mail específico para este assunto:  

recadastramento-ativos@smarh.rs.gov.br 
 

Como faço para acessar a área de trabalho do RH no SisRec? 

No site https://www.recadastramentodeativos.rs.gov.br realize o acesso ao SisRec,  conforme 

explicado no módulo de Login.  

 

 
 
Gestão de Processos 
Para fazer a gestão de processos no SisRec, você pode usar o menu Processos, do lado 

esquerdo da tela. 

 
 

Você pode usar os filtros isoladamente ou em conjunto. Abaixo mostraremos alguns exemplos. 

http://www.recadastramentodeativos.rs.gov.br/


3 
 

Como posso ver os processos de recadastramento não iniciados pelo servidor?  

No filtro abaixo, podemos verificar os servidores em período de recadastramento que não 

enviaram o processo para a chefia imediata atestar (passível de cancelamento de pagamento). 

No Tipo Processo escolha “Recadastramento” e no Status escolha “Novo Processo”. 

 
Observe, na tela acima, que apareceram somente processos de Recadastramento com status de 

Novo Processo. Observe ainda, outro detalhe: no processo da Catarina da Espanha, ela já fez 

alguma alteração no processo, pois há uma data no campo alteração. Mas, os outros 2 processos 

(Henrique VIII e Ana Bolena), ainda não houve nenhuma alteração por parte dos servidores.  

 

 

Como posso ver quais os processos que os chefes imediatos ainda não atestaram o vínculo? 

No filtro abaixo, podemos verificar os processos que já foram enviados para os seus chefes 

imediatos/atestadores, porém ainda não foram atestados pelos mesmos (passível de cancela 

pagamento). 

No Tipo Processo escolha “Recadastramento” e no Status escolha “Aguardando o ateste do 

chefe imediato”. 

 
Observe na tela acima, que apareceram somente processos de Recadastramento com status de 

Aguardando o Ateste do Chefe Imediato.  
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Como ver os processos que estão para o RH verificar? 

Neste exemplo, vamos ver todos os processos (alteração de dados e Recadastramento) que 

estão na etapa de verificação do RH. 

Escolha no Status “Verificação – RH”. 

 
Observe na tela acima, que apareceram todos os processos tanto os de Recadastramento 

quanto os de Alteração de Dados com status de Verificação - RH. Outro detalhe é que os 

processos acima listados, ainda não tem um responsável no RH, ou seja, ainda não foram 

adquiridos por ninguém.   

 

 

 

Como posso ver os processos nos quais eu sou o responsável? 

No Status escolha “Verificação – RH” e no Responsável escreva seu nome. 

 
Observe na tela acima, que apareceram todos os processos tanto os de Recadastramento 

quanto os de Alteração de Dados com status de Verificação – RH e o Responsável “Alexandre 

Magno”.  

 

 

 

 

 

 



5 
 

Como vejo processos que foram recusados pelo RH? 

No status escolha “Processo Recusado – RH”. 

 
 

 

Análise dos processos de recadastramento e alteração de dados 
 

Onde faço a análise dos processos? 

No menu à esquerda na tela do SisRec, clique em Verificação RH.  

 
 

Ao entrar nessa tela, por padrão, aparecerão os processsos que você já adquiriu (de sua 

responsabilidade) e os que ainda estão sem responsáveis. 
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Como utilizar o filtro na tela de Verificação RH? 

Na tela de Verificação de RH, escolha um ou mais campos para fazer a filtragem e, após isso, 

clique no botão <<Filtrar>>.   

 
Atente que algumas opções já vêm selecionadas por padrão.  

 

Como começo o trabalho de análise de um processo? 

Clique no botão <<Ver Processo>> para abrir um processo. 

 
 

Abrirá uma tela onde você poderá conferir e alterar, caso necessário, algumas informações. 

Esta tela está organizada por agrupadores: Vínculos, Dados Pessoais, Documentos, Endereço e 

Escolaridade.  
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Para iniciar a análise, clique em <<Adquirir Processo>>, e logo após, em OK.

 
 

Verifique os campos alterados.

 
 

Verifique se há anexos e se estão corretos em relação às alterações solicitadas. 
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A partir de agora você pode ter 4 ações:  

Salvar dados: utilize este botão caso você precise alterar a informação de algum campo. 

Anexar Documentos: caso você precise anexar arquivos, dado que sem os anexos o processo 

não poderá ser concluído, clique neste botão e anexe (veja mais abaixo). 

Concluir Processo: depois de tudo conferido e documentos anexados, clique neste botão, para 

concluir e, clique em OK, para finalizar este processo. Ao concluir o processo, os dados serão 

enviados para o RHE, de forma automática, com exceção de: alteração de nome, vínculos 

recusados (chefia imediata/atestador) e exclusão de formação. 

Recusar Processo: clique neste botão, caso haja alguma inconsistência e seja necessário 

devolver o processo para o servidor. 

  
 

Anexando documentos 

Após clicar no <<Anexar Documento>>, imagem na tela anterior, abra o agrupador de Anexo e 

clique no botão <<Adicionar Anexo>>.  

 
Procure o arquivo digitalizado e finalize o processo de anexar. 
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Concluindo o processo 

Ao concluir o processo o status mudará para “Realizando tarefas e carga para o RHE”, aparecerá 

na tela um novo agrupador – Tarefas onde aparecerão tarefas manuais e/ou automáticas. 

 
 

 

 

Observe que na tela acima que a tarefa automática já está concluída. 

As tarefas manuais terão que ser realizadas diretamente no RHE. Após realizá-las, no RHE, volte 

nesta tela e clique no ver tarefa para poder concluí-la. 
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Ao realizar e concluir as tarefas manuais o status do processo mudará para “Processo 

Finalizado” e as tarefas ficarão marcadas como concluídas. 

 
 

 

 

No caso de “Recusar Processo”: (1) marque onde está a inconsistência, (2) explique 

adequadamente a ocorrência em todos os campos necessários. Por último (3), clique no botão 

<<Salvar e Devolver para o Servidor>>. 
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Ao Salvar e devolver para o Servidor, aparecerá um sinal vermelho como abaixo indicado, tanto 

para o RH quanto para o servidor. 

 
 

 

 

 

Colocando a ponta do mouse no botão de interrogação aparecerá na tela mensagem de 

explicação digitada pelo RH. 

 

 

 
 

 

 

 



12 
 

Na tela de processos, observe que o atual status do processo é Correção de Dados – Servidor. 

 
 

 
Cadastro de Atestadores 
O SisRec importa automaticamente, uma vez por semana, por carga, os atestadores cadastrados 

no RHE. Então, toda a manutenção realizada no RHE, na tabela de atestadores, será replicada 

no SisRec.  

Porém, para os atestadores que não tenham acesso à REDERS (RHE), o SisRec permite cadastrar 

diretamente atestadores específicos para o Recadastramento Anual.   

Esta funcionalidade deverá ser utilizada SOMENTE para cadastro de chefes imediatos, que 

deverão atestar no período do aniversário os servidores de sua equipe e que não acessem a 

RedeRS (RHE) no seu local de trabalho. 

 

Onde está o cadastro de atestadores? 

No menu à esquerda na tela do SisRec, clique em Cadastros e escolha Atestadores. 
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Como utilizar o filtro na tela de cadastro de atestadores? 

Na tela de Cadastro de Atestadores, escolha um ou mais campos para fazer a filtragem e após 

clique no botão <<Filtrar>>.  

 
Obs.: Para voltar a ver todos os servidores na tela (remover o filtro), deixe em branco todos os 

campos do filtro e clique em filtrar. 

 

Como cadastrar atestadores diretamente no Sistema de Recadastramento? 

Na tela de Cadastro de Atestadores, clique no botão <<Novo>> .  

 
 

Preencha a caixa abaixo, conforme indicado:   

 Informe o número do Setor (conforme RHE); 

 Informe o nome do servidor (deverá 

aparecer na lista); 

 Ative o Atesta Filhos (no caso do atestador 

atestar setores hierarquicamente vinculados 

a ele); 

 Na linha do Período, preencha o primeiro 

campo com a data que o atestador começará a atestar. O segundo campo, desta linha,  

DEVERÁ ficar em branco. Este segundo campo, SOMENTE deverá ser preenchido quando 

o servidor deixar de ser atestador.  

 Clique no Ok e novamente em Ok para concluir o cadastro. 

 


