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GESTAO DE PROCESSOS (setor de RH)

A drea de trabalho onde o RH farda a gestdo dos processos de recadastramento anual ou
alteracdo de dados estd localizada no menu a esquerda do SisRec em Verificagao de RH.
Resumidamente, as atividades do setor de RH serdo: (1) “adquirir” o processo, (2) proceder a
analise das alteragoes solicitadas em funcdo dos documentos anexados e (3) aceitar, alterar ou
recusar a solicitacdo por parte do servidor.

Em caso de duvidas, para quem posso solicitar ajuda?
A SMARH cadastrou um e-mail especifico para este assunto:

recadastramento-ativos@smarh.rs.gov.br

Como fago para acessar a area de trabalho do RH no SisRec?
No site https://www.recadastramentodeativos.rs.gov.br realize o acesso ao SisRec, conforme

explicado no mdédulo de Login.

QY RHE I Recadastramento de Ativos I

LOGIN
PROCESSO DE
Opgdes de login externo: RECADASTRAMENTO
b
2 | &

Cartdo Banrisul ertificado Digital

Usuario e senha no sistema:

CPF: 1123.123.123-04

Primeiro acesso squeceu sua senha? Clique aqui para ver o Manua

Etimcml | (2 _I.j 2[5 00 g ™

Gestdo de Processos
Para fazer a gestdo de processos no SisRec, vocé pode usar o menu Processos, do lado
esquerdo da tela.

P © p———————————————————— S5k
€ = € | saiproD2.sefaz.rs.gov.br:s 9 ramen Q| =
[ ] 2 Alexandre Magno £ Alterar E-mail | Alterar Senha | (& LOGOUT
Y RHE Processos

Atestagdo Q Filtrar

.
= Filtros
Cadastros
Secretaria Opgbes: | Ver processos finalizados ' Ver processos excluidos

Administradores

Tipo Processo: Selecione v Status: Selecione v
ebresHH Servidor: Responsavel.
Atestadores

Processo Servidor Status Data Processo

Recadastramento e

Alteracdo de Dados Catarina da Espanha

Id Funcional: 3208940

Alteracdo: 19/07/2016
Criagdo: 19/07/2016

Processo Finalizado [GIEZERY

I: Alexandre Magno

; Processo Finalizado [GITEZ0R)
TERAGAO DE DADO: Ana Bolena Et.
A D & 4 Funcional: 3687813 Frapa €3

acdo: 18/07/2016
50: 11/07/2016

Al
. Id Funcional: 1213822

0: 18/07/2016
15/07/2016

el: Alexandre Magno

Vocé pode usar os filtros isoladamente ou em conjunto. Abaixo mostraremos alguns exemplos.
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http://www.recadastramentodeativos.rs.gov.br/

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

No filtro abaixo, podemos verificar os servidores em periodo de recadastramento que ndo
enviaram o processo para a chefia imediata atestar (passivel de cancelamento de pagamento).
No Tipo Processo escolha “Recadastramento” e no Status escolha “Novo Processo”.

| ST [ processos % S
€ - € [0 salpron2.sefaz.rs.gov.br:8009 Pages/Recadastramento/Processos. aspx Q=
L 1 1 Alexandre Magno £ Alterar E-mail | Alterar Senha | B LOGOUT
Y RHE Processos
Atestagio Q Filtrar
Processos
= Filtros
Cadastros
Secretaria: Opghes: | Ver processos finalizados |« Ver processos exclufdos
Administradores -
Tipo Processo: v Status: { Novo Processo v
Setares RH Servidor: Responsavel.

Atestadores

U’rucesso Servidor Status Data Processo
Recadastramento e Novo Processo <:

Catarina da Espanha . teracdo: 19/07/2016
Alteragdo de Dados  TRAMENTO Etapa: SERVIDOR (iogao: 19/07/2016

Id Funcional: 3208940
Responsdvel:

Novo Processo

enriaue VI Etapa: (SRR

Id Funcional: 1213822

Alteracac.
Re nsavel: riagdo: 11/07/2016,
esponsavel

Novo Processo
Ana Bolena Etapa: SERVIDOR
CEIISETETE (g Fundiona: 3687613 ;

Responsavel

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 ja fez
alguma alteracdo no processo, pois ha uma data no campo alteragdo. Mas, os outros 2 processos
(Henrique VIl e Ana Bolena), ainda ndo houve nenhuma alteracdo por parte dos servidores.

Como posso ver quais os processos que os chefes imediatos ainda ndo atestaram o vinculo?
No filtro abaixo, podemos verificar os processos que ja foram enviados para os seus chefes
imediatos/atestadores, porém ainda ndo foram atestados pelos mesmos (passivel de cancela
pagamento).

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

| R 5 [ processes = =[x
€ = € |0 sqlpro02 sefaz.rs.gov.br: 8009/ Pages/Recadastramento/Processas. aspx Q=
o 2 Alexandre Magno £ Alterar E-mail | Alterar Senha | & LOGOUT
S RHE Processos
Atestagdo Q Filtrar
Processos
= Filtros
Cadastros
Secretaria: Opgbes: | Ver pracessos finalizados |« Ver processos excluidos
Administradores . _ _—
Tipo Processo:{_ Recadastramento v Status: L Aguardando o Ateste do Chefe Imediato v
Setores RH Servidor: Responsavel:
Atestadores
G Processo Servidor Status Data Processo
Recadastramento e uardando o Ateste do Chefe Imediato <::
Alteragio de Dados Frida Kahlo A.prd.' ATESTADORES Aleraco: 19/07/2016
N Id Funcional: 3208940 Responsdvel Criagdo: 19/07/2016

Aguardando o Ateste do Chefe Imediato

Dom Pedro de_ A_\cﬁfﬂara Ftapa: ATESTADORES
Id Funcional: 1213822 Responsével-

Alterago.
Criagdo: 11/07/2016

Aguardando o Ateste do Chefe Imediato

ISc“E}mu" dFF‘EZI ga's . Ftapa: ATESTADORES
uncicnal: I Responsavel:

Alteracac.
Criagdo: 15/07/2016

Observe na tela acima, que apareceram somente processos de Recadastramento com status de
Aguardando o Ateste do Chefe Imediato.



Como ver os processos que estao para o RH verificar?

Neste exemplo, vamos ver todos os processos (alteracdo de dados e Recadastramento) que
estdo na etapa de verificacdo do RH.

Escolha no Status “Verificagao — RH”.

| ] & D o ¥ s

€ - ¢ [ salpronz.sefaz.rs.gov.br:8009/Pages/Recadastramento/ Processos. aspx @i =

IC =
S RHE | Processos

Atestacdo Q Filtrar

2 Alexandre Magno £ Alterar E-mail | Alterar Senha | B LOGOUT

Processos

| = Filtros
Cadastros B
Secretaria: Opgoes: + Ver processos finalizados |« Ver processos excluidos
Administradores .
Tipo Processo: - Selecione -- v Staws: { Verificagdo - RH v
SEREL Servidor Responsavel:
Atestadores )
Processo servidor Status Data Processo
Recadastramento e Verificagdo - RH <:

Alteragdo de Dados

7y Frida Kahlo
Id Funcional: 3208940

Henrique VIll

Etapa:(EZ)

Responsdvel:

Verificagdo - RH

Alteragéo: 19/07/2016 _
Criagao: 19/07/2016 & Ve

RECADASTRAMENTO Id Funcional: 1213822 Etapa:[[Z)
Responsdvel:

Alteragdo:
Criagao: 11/07/2016 Q Ver Processo
Id Funcional: 3687813 Ecapa: (G

rapa ) i et
Observe na tela acima, que apareceram todos os processos tanto os de Recadastramento
quanto os de Alteragdo de Dados com status de Verificagdo - RH. Outro detalhe é que os
processos acima listados, ainda ndo tem um responsavel no RH, ou seja, ainda ndo foram
adquiridos por ninguém.

. Verificagdo - RH
FTvYYTTTTEy  Sigmund Freud

Como posso ver 0s processos Nos quais eu sou o responsavel?
No Status escolha “Verificagdo — RH” e no Responsdvel escreva seu nome.

' | TRasEFRz Y [ rocesses x (29 [r= [N

<« € [ salpro02.sefaz.rs.gov.br:8009/Pages/Recadastramento/ Pracessos. aspx Q| E

-
S RHE | Processos

A Alexandre Magno £ Alterar E-mail | Alterar Senha | B LOGOUT |

Processos
= Filtros
Cadastros . .
Secretaria Opges: || Ver processos finalizados |« Ver processos excluidos
Administradores . .
Tipo Processo: -~ Selecione - v Status: v
Setores RH Servidor: Responsavel: { Alexandre Magno
Atestadores B
Processo Servidor Status Data Processo

Verificagdo - RH<:

A Frida Kahlo Elapa; I: :1
ALTERACAO DE DADOS . P
Id Funcional: 3208940 Responsavel: Alexandre Magno <=3

Recadastramento e
Alteracio de Dados

Alteracdo: 19/07/2016
ol o vererocesso |

Sigmund Freud R Alterago: _
1d Euncional: 3687813 Erapa: m Criagao: 15/07/2016 < e
Responsivel:Alexandre Magno

Observe na tela acima, que apareceram todos os processos tanto os de Recadastramento
quanto os de Alteragdo de Dados com status de Verificagdo — RH e o Responsavel “Alexandre
Magno”.

Henrigque VIl Verificacdo - RH Alteragdo:
Id Funcional: 1213822 Etapa: [EZ0 Criagao: 11/07/2016
Responsdvel: Alexandre Magno B

Verificagdo - RH



Como vejo processos que foram recusados pelo RH?
No status escolha “Processo Recusado — RH”.

¥ vowsnse
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salpro02.sefaz.rs.gov.br:8009/PagesRecadastramento) Proc

[]
Y RHE | Processos

Atestacdo Q Filtrar
Processos )
= Filtros
Cadastros .
Secretaria:

Administradores

Tipo Processo: | - Selecione
Setores RH Servidor:
Alestadores
Processo Servidor
Recadastramento e
Frida Kahlo

Alteragdo de Dados

Id Funcional: 3208940

Henrigue VIII
Id Funcional: 1213822

RECADASTRAMENTO

sSigmund Freud
Id Funcional: 3687813

RECADASTRAMENTO

2 Alexandre Magno

Opgdes:

Qi

1 Alterar E-mail | Alterar Senha | ¢ LOGOUT

/| Ver processos finalizados ¥ Ver processos excludos

’ s '

Responsavel

Status Data Processo
Processo Recusado - RH <] .
Etapa: Alteragdo: 19/07/2016 Q ver o

Responsavel: Alexandre Magno

Processo Recusado - RH
Etapa:
Responsdvel: Alexandre Magno

Processo Recusado - RH
etapa: [0

Responsavel

/. Alexandre Magno

Criagao: 19/07/2016

Alteragao.
Criagao: 11/07/2016

Alteragdo:
Criagdo: 15/07/2016

Analise dos processos de recadastramento e altera¢ao de dados

Onde fago a analise dos processos?
No menu a esquerda na tela do SisRec, clique em Verificacdo RH.

Atestagdio
Verificagdo RH
= Filtros
Processos
Opgdes:
Cadastros
Tipo Processo: | - Selecione
Atestadores Servidor:
Recadastramento ¢
Alteragdo de Dados Processo Servidor
Py Alexandre Magno

1d Funcional: 1599437

Cleopatra Plolomeu
Id Funcional: 1643002

ALTERAGAO DE DADOS

Registros por pagina: 10,

00, 200

= s

Ao entrar nessa tela, por padrdo, aparecerdo os processsos que

B4 Ver apenas etapa RH [ Ver processos sem responsavel

L Filipe Il

Responsavel

Status

Verificagao - RH
Etapa]
Responsavel:

Verificagio - RH

Etapa: (G0

Responsavel

responsabilidade) e os que ainda estdo sem responsaveis.

status:

4 Alterar E-mail | Alterar Senha | Logout  ~

[ ver processos excluidos [ Ver processos finalizados

Selecione

Jorge Augusto Yugueira Saldanha

Data Processo

Total de registros: 2

Alteragao: 29/06/2016
Criagdo: 24/06/2016

Alteracio: 28/06/2016
Criagao: 28/06/2016

>
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RHE I Verificagdo RH

Aestacio Q Filtrar
| = Filtros
Processos
opgoes: B ver apenas etapa RH B Ver proce:
Cadastros
Tipo Processo: | - Selecione -
Atestadores Servidor
Recadastramento e
Alteragio de Dados Processo Servidor
Alexandre Magno
RECADASTRAMENTO
1d Funcional: 1599437
Cleopatra Plolome

1d Funcional: 1643002

Registros por pagina: 10, 25, 50, 160, 200

=ffe=E

L

1 Filipen

= status:

Responsavel:

- Selecione

Status

Verificagio - RH
i )

el Filipe Il <:

Verificagdo - RH

Respo

!
© Alterar Email | Alterar Senha | Logout A

em responsavel [J ver processos excluidos [J ver processos finalizados

Jorge Augusto Yugueiro Saldanha

Data Processo

Alteragio: 29/06/2016

Criagio: 24/06/2016 Q Ver processo

30: 28/06/2016

Total de registros: 2
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Como utilizar o filtro na tela de Verificagdo RH?

Na tela de Verificacdo de RH, escolha um ou mais campos para fazer a filtragem e, apds

clique no botdo <<Filtrar>>.

9 RHE | Verificagdo RH

Verificagio RH
= Filtros

Processos
Opgtes: A Ver apenas etapa RH [ Ver processas sem responsive
Cadastros
Selecione
Atestadores
Recadastramento &
Processo servidor

Alteragio de Dados

Verificagdo - RH

Resg

leopatra Ptolome:

Verificagio - RH
Id Funcional: 1643002 o

ALTERAGAO DE DADOS

Resy

Regjstros por pagina: 10, 25, 50, 106

‘
2 i

Atente que algumas opcdes ja vém selecionadas por padrao.

L Filipell

€ Alterar E-mail | Alterar Senha | Logout A

] Ver processos excluidos ] Ver processos finalizados

Responséve

Status

Status: | - Selecione

Como comego o trabalho de andlise de um processo?

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

Jorge Augusto Yugueiro Saldanha

Data Processo

RO

rameniadaatos gt BT B = [
RHE Verificagao RH

Verificagio RH

A Filipe Il

4 plterar E-mail | Alterar Senha | Logout A

Opgoes: Ver apenas etapa RH Ver processos sem responsavel [ Ver processos excluidos [ Ver processos finalizados

= Filtros
Processos
Cadastros
Tipo Processo: | - Selecione
Atestadores Servidor:
Recadastramento e
Alteragao de Dados S ESCEE?

e e Verificagio - RH
[ RecADAS RAMENTO AR il
Id Funcional: 1599437 tapa: il

Responsavel

Verificagéo - RH

, Cleopatra Ptolomeu
10 Funcona. 1643002

Registros por pagina: 10, 25, 50, 100, 200

.
E=llelElo

Stalus: | - Selecione

Responsavel: | Jorge Augusto Yugueiro Saldanha

status

Data Processo

isso,

Abrirda uma tela onde vocé podera conferir e alterar, caso necessario, algumas informacdes.
Esta tela esta organizada por agrupadores: Vinculos, Dados Pessoais, Documentos, Enderego e

Escolaridade.

&

& RHE I Verificagdo RH

Atestagio Voltar Adquirir Processo

Verificagdo RH 4+ Anexos
Processas
4+ Vinculos
Cadastros
Atestadores

Recadastramento e

2 + Documentos
Alteraho de Dados

4+ Endereco

4+  Escolaridade

| <4 Dados Pessoais

A Filipen

kD

£+ Aterar E-mail | Alterar Senha | Logout
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Para iniciar a analise, clique em <<Adquirir Processo>>, e logo apds, em OK.

0= 2 it wrs recotustrementoceatios s govbr BRI & ettt

HE I Verificagdo RH

Atestacio
Verificagdio RH
Pracessos
Cadastros
Atestadores

Recadastramento e
Alterac3o de Dados

E=le Ee

Verifique os campos alterados.

= Agenor Canal
ALTERACAO DE DADOS:
Id Funcional: 1643002
4+ Abrir todos os agrupadores  — Fechar todos os agrupadores

| +  Anexos

| == Dados Pessoais

Nome:  Cleopatra Piolomeu

1643002

funcional:

CPF: 123.122123.04

Nome do pai:  Ptolomeu Xii

Nome damse: | Cleopatra Trifena

Data de nascimento: | 06/11/1965

Estado de

Rio Grande do Sul
nascimento:

]

Verificagao - RH
Euapa
fespon:

2 Filipen

£+ Alterar E-mail | Alterar Senha | Logout  ~

Alteraggo: 28/06/2016
Criagdo: 28/06/2016

0 e

HE I Verificagdo RH

Atestagio
Verificagdo RH
Processos
Cadastros
Atestadores

Recadastramento e
Alterag3o de Dados

i[5 5

Voltar Salvar Dados Anexar Documentos + Condluir Processo X Recusar Processo

I == Documentos
Registro Geral
Namero: 9999999999
Tipo: | RG
Orgao Expedidor:  SSP

Data Expedicdo:  23/02/1999

Valor original:

Estado Expedicdo:  Rio Grande do Sul
Titulo Eleitoral:
Nimero
Zona: m
Segso: 109

Estado: | Pard

Valor original:

l == Endereco

[

A Filipe i

o

& Alterar £-mail | Alterar Senha | Logout  ~

Verifique se ha anexos e se estdo corretos em relagdo as alteragdes solicitadas.

[ reorit www racadaramertosesmes sgovee D3]

¢I Verificagao RH

Alestagio
Verificagdo RH
Processos
Cadastros
Atestadores

Recadastramento e
Alteracio de Dados

Ele &5

I == Anexos

T

(1]

Alteragdes de Titilo de Eleitor. Comprovante para ofs) campols): Estado

Download

& Fazer Download

1

Vinculos

-

Dados Pessoais

Documentos
< Endereco
<+ Escolaridade

B

2 rilipe

€ Alterar E-mail | Alterar Senha | Logout  ~

Data de Upload

27/06/2016

TRED ™



A partir de agora vocé pode ter 4 a¢Ges:

Salvar dados: utilize este botdo caso vocé precise alterar a informacgao de algum campo.
Anexar Documentos: caso vocé precise anexar arquivos, dado que sem 0s anexos 0 processo
nao podera ser concluido, clique neste botdo e anexe (veja mais abaixo).

Concluir Processo: depois de tudo conferido e documentos anexados, clique neste botdo, para
concluir e, cliqgue em OK, para finalizar este processo. Ao concluir o processo, os dados serao
enviados para o RHE, de forma automadtica, com excecdo de: alteracdo de nome, vinculos
recusados (chefia imediata/atestador) e exclusdo de formacgao.

Recusar Processo: clique neste botdo, caso haja alguma inconsisténcia e seja necessario
devolver o processo para o servidor.

=

(5 IW LN | G verkaddoRH x| F
A Filipe ! 4+ Alterar E-mail | Alterar Senha | Logout  ~

.RHE Verlﬁcagao RH s

Atestagio (I salvar Dados AnExarDu(umenms « Cundllr an

Verificagdo RH

Rpgmm Geral:
Processos

Cadastros

Atestadores

Recadastramento e

Numero:
Tipo:

Orgéo Expedidor:

9999999999

RG

Ssp

Alteragda de Dados Data Expedicdo: | 23/02/1999
Valor original:
Estado Expedicdo: | Rio Grande do Sul
Titulo Eleitoral
NUmero: | 266254
“
Zona: 111
. ~
Secdo: 109
Estado: | Pard
Valor original:

I = Endereco

Anexando documentos
Apds clicar no <<Anexar Documento>>, imagem na tela anterior, abra o agrupador de Anexo e
cllque no botao <<Adicionar Anexo>>.

ER 4 TECa0as TS mENtOdEatIvoS. 5. 60V, B & verfeagoRH %

| Y RHE I Verificacdo RH 2 Filipe

Atestacdo Voltar Editar Dados Cadastrais + Concluir Processo

€+ Alterar E-mail | Alterar Senha | Logout A

Verificagdo RH Vocé deve adicionar um ou mais anexos que comprevem a alteragéo nos campos listados a seguir:

Processos
= Abrir todos os agrupadores = Fechar todos os agrupadores

Cadastros
| @ Anexos

Atestadores Alteragbes de Registro Geral. Comprovante para o{s) campo(s). Data Expedicéo

Recadastramento e { + Ad r Anexo
Alteragdo de Dados
Nenhum anexo adicionado

Alteragdes de Titilo de Eleitor, Comprovante para o{s) campo(s): Estado
<+ Adicionar Anexo

Nenhum anexo adicionado
| < Dados Pessoais

| == Documentos

, ~

Procure o arquivo digitalizado e finalize o processo de anexar.



Concluindo o processo
Ao concluir o processo o status mudara para “Realizando tarefas e carga para o RHE”, aparecera
na tela um novo agrupador — Tarefas onde aparecerdo tarefas manuais e/ou automaticas.
| S ST T veicagea i <N 2

=i
& > ¢ [hpp, . v0s.r5.gov.b ay =

[ ] ) _ 1 Alexandre Magno 4+ Alterar E-mail | Alterar Senha | B LOGOUT &
Y RHE Verificagdo RH
Atestagio Voltar

Verificagdo RH

Alteragdo: 20/07/2016
Criacso: 18/07/2016

Henrique VIII
LIS P 14 Funcional: 2868776

Responsdvel: Alexandre Magno

Processos

Cadastros Realize as tarefas manuais listadas abaixo. Quando todas as tarefas forem concluidas o processo sera finalizado:
Atestadores + Abrir todos os agrupadores = Fechar todos os agrupadores

Recadastramento e

Alteragdo de Dados

Concluida? Tipo Tarefa Item Verificagio

Manual - Nome alterado Servidor # Ver Tarefa

Automatica - Envio de dados de alteragdes para o RHE Servidor # Ver Tarefa

| == Anexos
| = Dados Pessoais

+ Documentos

ol BlGIE EalE -] P

Observe que na tela acima que a tarefa automatica ja esta concluida.
As tarefas manuais terdo que ser realizadas diretamente no RHE. Apds realiza-las, no RHE, volte
nesta tela e clique no ver tarefa para poder conclui-la.

Tarefa

=

Essa tarefa deva ser realizada de forma manual.

Tarefa: Nome alterado
Manual

Concluida:

Detalhes: [tem: Servidor
valor: Henrique VIl

= R - T



Ao realizar e concluir as tarefas manuais o status do processo mudara para “Processo
Finalizado” e as tarefas ficardo marcadas como concluidas.

| B B ) verticocaa Rt

€ & € [ hupy

Y

Atestagac

Verificagdo RH

Processos

Cadastros

Atestadores

Recadastramento &
Alteracdo de Dados

RHE

rs.gov.br

Verificagdo RH

Voltar

DADO Henrique VIII
Id Funcional: 2868776

Realize as tarefas manuais listadas abaixo. Quando todas as tarefas forem concluidas o processo sera finalizado:

= Abrir todos os agrupadores = Fechar todos os agrupadores

== Tarefas

Tipo
Manual

Automatica

+ Anexos

+ Dados Pessoais

+ Documentos

s e s RN [l o<1 ) |8 [

Tarefa

- Nome alterado

Processo Finalizado [[FUL1IF71:6]

A Alexandre Magno

tap i
Responsavel: Alexandre Magno

- Envio de dados de alteracdes para o RHE

Item

Servidor

Servidor

& Alterar Email | Alterar Senha | B LOGOUT

Alteracdo: 20/07/2016
Criacdo: 18/07/2016

Verificagdo
# Ver Tarefa

# Ver Tarefa

PR WD g, B

No caso de “Recusar Processo”: (1) marque onde estd a inconsisténcia, (2) explique
adequadamente a ocorréncia em todos os campos necessarios. Por ultimo (3), clique no botdo
<<Salvar e Devolver para o Servidor>>.

v recadastramentodeativos.s.gov.br

QRHE I Verificagdo RH

Atestacdo
Verificagdo RH
Processos
Cadastros
Atestadores

Recadastramento e
Alteracao de Dados

| e )

CE.  Salvar e Devolver para o Servidor [,
R ——

[ Orgéo Expedidor: | ssp

@ Data Expedicdo: | 23/02/1999
1 Valor original:
Motivo:

Dl 4+ | imasEaz 2 Vertesizo R

3

» ol

2 Filipell

2 : data de expedicdo ndo confere com o documento anexado

[OEstado Expedi¢do: | Rio Grande do Sul

Titulo Eleitoral:
(m] Ndmero: | 266254
(] Zona: 111
[m] Segdo: | 109
O Estado: | Para
Valor original:
== Endereco
m] CEP: 91430340

Cepncin. mitis S0

& Alterar E-mail | Alterar Senha | Logout A

£ R0 0 e ®
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Ao Salvar e devolver para o Servidor, aparecera um sinal vermelho como abaixo indicado, tanto
para o RH quanto para o servidor.

| B A ) vetescioris

€ > C | [ sqiprod2.sefaz.rs.gov.

8009/Pages,

dastramento/ VerificacaoRh

RHE | Verificagio RH

Atestagac

Verificagdo RH

Processos

Cadastros

Atestadores

Recadastramento &
Alteracdo de Dados

Voltar

Ndmero:

Tipo:

Orgao Expedidor:

f# Data Expedicio:

Estado Expedicio:

Titulo Eleitoral:
Nimero:
Zona:
Secao:
Estado:
== Enderego
CEP:

e = Nl s s -3 81

Colocando a ponta do mouse
explicacdo digitada pelo RH.

7001334511

20/07/2016

Valor original:

Rio Grande do Sul

29

Pard

Valor ariginal:

90010311

no botdo de

A Alexandre Magno

SssssSSS————————————— o Gl

)

& Alterar Email | Alterar Senha | B LOGOUT

PR g B

interrogacdo aparecera na tela mensagem de

L INTRASERAZ S ) viicesha b

& & C | [ salprod2.sefaz.rs.gov.br

* Nl

W e

astramento, VerificacaoRh

w Verificagdo RH

Atestagdo
Verificagdio RH
Processos
Cadastros
Atestadores

Recadastramento e
Alteracdo de Dados

|
5

ole =]

Voltar

Nimero:

Tipo:

@ pata Expedigio:

Estado Expedicio:

Tiwle Eleitoral:
Nimero:
Zona:
Secdo:
Estado:
== Enderego
CEP:

L

7001334511

RG

20/07/2016
Valor orfginal:

Rio Grande do Sul

29

Para

Valor original:

90010311

A Alexandre Magno

£ Alterar E-mail | Alterar Senha | [ LOGOUT

2D W s B

11



Na tela de processos, observe que o atual status do processo é Correcdo de Dados — Servidor.
| — Y ————————— e 122

« @ | [ sqlpro02.sefaz.rs.gov.br:8009/Pages/Recadastramento/ Processos. aspx Qyr =
[ ] 1 Alexandre Magno £ Alterar E-mail | Alterar Senha | B LOGOUT
Y RHE Processos
Atestacdo Q Filtrar
Verificacio RH
— Filtros
|
Secretaria: 1400 Opgbes: | Ver processos finalizados || Ver processos excluidos
Cadastros
Tipo Processo: selecione v Status: Selecione v
AEEiEE ervidor: Responsavel:
Recadastramento e .
Processo Servidor Status Data Processo

Alteracdo de Dados

Corregdo de Dados - Servidor
Etapa: SERVIDOR
&aspansavel: Alexandre Mogg

Alteracao: 20/07/2016
Criagao: 11/07/2016

Processo Finalizado [

Catarina da Espanha Alteracso: 20/07/2016

ALTERAGAO DE DADOS Etapa: -

[ ALTERAGAO DE DADOS | |d Funcional: 3208940 Ecapa: ) ) Criacdo: 18/07/2016
Respansdvel: Alexandre Magno N

Novo Processo

Ana Bolena Alteracdo: 19/07/2016
[ESTEREETSEE (g Funcional: 3687813 Etapa: SERVIDOR Criagzio: 1900742076
Responsvel:

Marisa Rossi Py’:‘?“ Finalizado B
Id Funcional: 1213822 Ltapa m p

Responsavel forge Augusto Yugueiro Saldanha

Henrique VIiI

RECADAS TRAMENTO

(n=cena e Id Funcional: 2868776
TRAMENTO

acao: 18/07/2016
do: 11/07/2016

i ira Britto juni T inalizado [ITZEE
Milton Pereira Britto Junior P»uc:ss-o_f‘mallladu Alteracao: 18/07/2016

o] Bl 5[ E @l Al e e

Cadastro de Atestadores

O SisRec importa automaticamente, uma vez por semana, por carga, os atestadores cadastrados
no RHE. Entao, toda a manutencao realizada no RHE, na tabela de atestadores, sera replicada
no SisRec.

Porém, para os atestadores que ndo tenham acesso a REDERS (RHE), o SisRec permite cadastrar
diretamente atestadores especificos para o Recadastramento Anual.

Esta funcionalidade deverd ser utilizada SOMENTE para cadastro de chefes imediatos, que
deverdo atestar no periodo do aniversdrio os servidores de sua equipe e que ndo acessem a
RedeRS (RHE) no seu local de trabalho.

Onde esta o cadastro de atestadores?
No menu a esquerda na tela do SisRec, clique em Cadastros e escolha Atestadores.
s e l@ lel:aealwasrs.;w.hr L DNRASEAZ 2 caro e mresmves % || ) 5af £

. ® 2 Filipen £ Alterar E-mail | Alterar Senha | Logout  ~
& RHE | Cadastro de Atestadores

Pracessos
= Filtros
Secretaria: Setor:
Setores RH B
Servidor: Periodo: até

Atestadores
RHE: @ Todos O Somente RHE O Somente Cadastrados

Recadastramento &

Alteracdo de Dados RHE  Id Funcional Servidor Setor Data de Inicio Data de Fim Atesta Filhos
= 546810 Alexandre Magno 120407020000000 01/11/2015 =
= 2145868 Cleopatra Ptolomeu 120324000000000 01/12/2015
1344099 Henrigue Il 120414000000000 01/11/2015
3904466 Luis XIV 580000000000000 01/03/2015
= 2

3904466 Gearge VI 580010020201000 01/01/2016

E={[e]=la ) EED =
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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 apds

eativos.rsgov.br

clique no botdo <<Filtrar>>.

-
Y RHE I Cadastro de Atestadores

Atestagdo

Processos

Cadastros

Setores RH

Atestadores

Recadastramento e

= Filtros

Secretaria

Servidor:

RHE:

@& o=

L Filipen

® Todos O Somente RHE O Somente Cadastrados

Setor:

Periodo: ate

£ Alterar E-mail | Alterar Senha | Logout  ~

Alteracio de Dados RHE  Id Funcional Servidor Setor Data de Inicio Data de Fim Atesta Filhos
= 546810 Alexandre Magno 120407020000000 01/11/2015 =
=) 2145898 Cleopatra Ptolomeu 120324000000000 01/12/2015 =2
1344099 Henrique Il 120414000000000 01/11/2015 =2
= 3904466 Luis XIV 580000000000000 01/03/2015 =]
= 3904466 580010020201000 01/01/2016 B hd

George VI

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 botdo <<Novo>> .

© Cadastro de Atestadores - Internet Explorer

Sty eww.recadastramentodeativs. s.gov.br D= ¢r | | oitmaseraz & oo e ey % noA D

(] L Filipen €+ Alterar E-mail | Alterar Senha | Logout A
Y RHE | Cadastro de Atestadores

=
Processos
= Filtros
Cadastros
Secretaria: Setor:
Setores RH
Servidor Periodo: até
QISEXIonS RHE: @ Todos O somente RHE O Somente Cadastrados
Recadastramento e
A\LE!E;EO de Dados RHE Id Funcional Servidor Setor Data de Inicio Data de Fim Atesta Filhos
= 546810 Alexandre Magno 120407020000000 01/11/2015 =
2145898 Cleopatra Ptolomeu 120324000000000 01/12/2015 =
E 1344099 Henrigue Ill 120414000000000 01/11/2015 E
= 3904466 Luis XIV 580000000000000 01/03/2015 =
= 3904466 George VI 580010020201000 01/01/2016 = v
Preencha a caixa abaixo, conforme indicado:
e Informe o numero do Setor (conforme RHE); | cadastrode atestadores x
e Informe o nome do servidor (dever3 . .
aparecer na lista); i .
e Ative o Atesta Filhos (no caso do atestador
atestar setores hierarquicamente vinculados Period
a ele); o
e Na linha do Periodo, preencha o primeiro

campo com a data que o atestador comecara a atestar. O segundo campo, desta linha,
DEVERA ficar em branco. Este segundo campo, SOMENTE devera ser preenchido quando
o servidor deixar de ser atestador.

e Cligue no Ok e novamente em Ok para concluir o cadastro.
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