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Introdução

O Sistema Integrado de Gestão de Recursos Humanos, conhecido 
como SIG.RH, destaca-se como uma plataforma abrangente de acesso 
e gerenciamento das informações dos servidores da UEFS. Utilizando o 
RH Bahia como sua principal fonte de dados pessoais e funcionais, o 
SIG.RH oferece funcionalidades específicas para processos, 
documentações e controles conduzidos pela PGDP, desde o prontuário 
do servidor, instruções processuais e acompanhamento dos contratos 
dos servidores REDA.

Para conhecimento, o RH Bahia é o sistema informatizado de gestão de 
Recursos Humanos do Estado da Bahia.  Implantado pela Secretaria de 
Administração do Estado da Bahia (Saeb) em parceria com PRODEB e a 
empresa contratada Resource, o sistema – disponível desde janeiro de 
2019 - é uma versão customizada do módulo Human Capital 
Management (HCM) do software SAP, fabricado pela alemã SAP AG.
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Funcionalidades

A funcionalidade de um sistema refere-se à capacidade de realizar as tarefas para as quais foi projetado, oferecendo 
diversos serviços aos usuários. A seguir, apresentamos as principais funcionalidades do SIG.RH:

• Acessar o sistema através do login e senha de domínio;
• Visualizar dados básicos do Perfil;
• Visualizar o Mural de Avisos com as principais 

informações;
• Visualizar a listagem dos servidores de origem do RH 

Bahia;
• Filtrar dados dos servidores;
• Exportar para Excel os dados dos servidores;
• Visualizar o prontuário do servidor;
• Editar prontuário do servidor;
• Incluir registros de atos no prontuário do servidor;
• Visualizar ou Editar registros de atos manuais;
• Imprimir prontuário do servidor;
• Upload de imagem no prontuário;
• Upload de arquivos pdf’s no prontuário do servidor;

• Visualizar o Histórico funcional do servidor;
• Incluir uma movimentação no histórico funcional;
• Editar ou excluir movimentações no histórico funcional;
• Visualizar unidades da UEFS presentes no RH Bahia;
• Editar sigla e responsável de Unidade da UEFS;
• Exportar tabela de Unidades;
• Visualizar Dashboard;
• Imprimir Dashboard;
• Criar um perfil de acesso;
• Editar ou excluir um perfil de acesso;
• Atribuir um perfil de acesso para um servidor;
• Visualizar Histórico de alterações;
• Acessar os serviços do SIG.RH;
• Visualizar templates de Instrução Processual;
• Criar templates de Instrução Processual;
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Funcionalidades

• Editar ou Excluir templates de Instrução Processual;
• Criar uma Instrução Processual;
• Visualizar as Instruções Processuais geradas;
• Excluir as Instruções Processuais geradas;
• Imprimir Instruções Processuais geradas;
• Visualizar Controle de REDA;
• Editar informações dos REDAS;
• Visualizar dados privados REDA
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• Enviar e-mail REDA de vencimento de contrato;
• Anexar documento vinculado ao ATO;
• Visualizar documento anexado ao ATO;
• Criar controle de processos REDA;
• Visualizar controle de processos REDA;
• Atualizar controle de processos REDA;
• Deletar controle de processos REDA;
• Visualizar Controle de Jobs.
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Benefícios Esperados

O sistema foi dividido em duas necessidades principais. Primeiramente, a busca pela centralização das informações dos 
servidores, transformando-as numa fonte oficial de consulta para o prontuário e todas as informações úteis para a 
universidade. Em segundo lugar, busca-se a automação dos processos internos que utilizam essas informações dos 
servidores.

Com a implementação completa do SIG.RH é esperado ganhos para UEFS como:
✓ Redução de erros na consulta dos dados dos servidores;
✓ Redução de trabalho manual dos servidores e otimização das atividades internas da PGDP;
✓ Acesso mais rápido e confiável as informações gerenciais para melhor gestão da universidade;
✓ Redução de riscos e gastos com registros impressos dos servidores;
✓ Fonte oficial para outros sistemas dos servidores ativos e unidades da UEFS.
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Acesso ao SIG.RH

O acesso ao sistema é via site sigrh.uefs.br, 
disponível para os servidores da UEFS. Para acessar 
confira as etapas descritas a seguir:

1. Certifique-se de que você está conectado à 
internet;

2. Abra um navegador web atualizado de sua 
preferência;

3. Na barra de endereço do navegador, digite 
sigrh.uefs.br e pressione Enter;

4. Insira o seu usuário de Rede e senha de Rede 
para fazer login, selecione Entrar.

Obs.¹: Todos os servidores ativos no RH Bahia têm 
acesso ao SIG.RH utilizando as credenciais de login 
da Rede (domínio).
Obs.²: As permissões de acesso das funcionalidades 
do SIG.RH são definidas pela PGDP.
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Como utilizar as funcionalidades

As premissas para utilizar o SIG.RH são essenciais para compreender como ele se conecta e utiliza o RH Bahia como fonte 
principal das informações dos servidores da UEFS. Aqui estão algumas das principais premissas:

Base de Informações:
O SIG.RH é um sistema que faz a gerência de informações e processos dos servidores da UEFS. Ele utiliza o RH Bahia como 
principal fonte de informações pessoais e funcionais dos servidores. O login de usuário considera as credenciais de REDE de 
cada servidor da UEFS e se ele está ativo no RH Bahia.

Sistema Oficial do Estado da Bahia - RH Bahia:
O RH Bahia é o sistema informatizado de gestão de Recursos Humanos do Estado da Bahia.
Utiliza uma versão customizada do módulo Human Capital Management (HCM) do software SAP, da SAP AG.

Quem faz a gerência do SIG.RH?
Pró-Reitoria de Gestão e Desenvolvimento de Pessoas - PGDP

Como ter Suporte Técnico para utilização do sistema?
eppsuporte@uefs.br
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Ao efetuar login no sistema o usuário 
será recepcionado por uma barra 
lateral de navegação, um mural de 
avisos com algumas das principais 
informações atualizadas diariamente 
com base no RH Bahia e uma barra 
superior com informações de ajuda. Os 
avisos exibidos são dos tipos abaixo:

1. Servidores não presentes na UEFS;
2. Admissões no dia anterior;
3. Desligamentos/aposentadorias no 
dia anterior;
4. Registros de Atos.

 Nome do Documento: MUS – Manual de Uso do SIG.RH          Versão: 1.1

Página Inicial
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Acessando as Funcionalidades

Para acessar a funcionalidade que deseja, ao passar o cursor do mouse sobre os ícones da lateral esquerda, será 
expandido e assim exibindo o nome dos menus.

Basta passar o cursor do mouse 
sobre qualquer ícone que o menu 
será expandido.
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Acessando as Funcionalidades
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Após seguir o passo anterior, a lista de menu 
lateral será expandida e assim poderá 
acessar o que deseja. Funções disponíveis 
no sistema são:

• Inicio
• Servidores
• Serviços
• Dashboard
• Unidades
• Perfis de Acesso
• Histórico de alterações
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Menu: Início

Nessa funcionalidade será exibido um mural com informações sobre eventos significativos, apresentando a data do 
ocorrido e uma descrição detalhada da informação. A ordenação será feita de maneira decrescente pela data, mostrando 
os avisos mais recentes no topo e os mais antigos abaixo. Esses avisos são:
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1. Servidores não presentes na UEFS, 
ou seja, servidores que estão em 
período de afastamento, férias, 
licenças, recesso, entre outros;
2. Admissões no dia anterior, ou seja, 
quantos servidores admitidos e quais 
as respectivas categorias;
3. Desligamentos/aposentadorias no 
dia anterior, ou seja, quantos 
servidores desligados/aposentados 
e quais as respectivas categorias;
4. Registros de Atos, ou seja, atos 
publicados no RH Bahia.
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Menu: Servidores

Aqui será listado todos os servidores 
do RH  Bahia. A lista é composta pelas 
seguintes colunas pré-definidas:

• ID
• Nome Completo
• CPF
• Unidade
• Matrícula
• Admissão
• E-mail RH Bahia
• Status
• Opções
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Obs.: Existem outras colunas que podem ser exibidas, para habilita-las basta clicar na lista e selecioná-las.
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Servidores Colunas – Exibir ou Ocultar

Para editar as colunas que 
deseja, basta clicar  sobre 
o botão Colunas e será 
exibido uma lista de 
colunas que poderá 
habilitar ou desabilitar na 
exibição do quadro.

Então, será exibido essa lista de 
itens que poderá habilitar ou 
desabilitar.
Obs: itens habilitados ficam na cor 
azul.
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Busca Rápida

Para efetuar uma busca 
rápida, basta digitar o 
Nome, CPF ou Matrícula do 
servidor dentro do campo 
da barra de pesquisa.
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Servidores
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Exportar para Excel

Para exportar as informações para 
uma planilha do Excel, deve clicar 
no botão "Excel" no canto superior 
direito do quadro de servidores, 
será gerado e baixado 
automaticamente um arquivo em 
formato .xlsx (excel) com todas as 
matrículas dos servidores ativos e 
desligados.

Obs.: O filtro aplicado não se 
espelha na Exportação, ou seja, ao 
clicar em Excel é extraído todos os 
dados.
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Servidores
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Filtro Avançado de Busca

Para efetuar uma busca mais refinada, você poderá utilizar o 
botão Filtrar, no qual está visível no canto superior direito da 
lista de servidores. Após clicar nele será exibido as seguintes 
opções de filtro:

• Data de Nascimento (Inicio e Fim)
• Data de Admissão (Inicio e Fim)
• Data de Desligamento (Inicio e Fim)
• Carga horária
• N° de matrícula
• Sexo
• Gênero

• Status
• Cor ou Raça
• Estado Civil
• Tipo Sanguíneo
• Naturalidade
• Nacionalidade
• Unidade Org.
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Servidores
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Prontuário

Para acessar o prontuário do servidor, deverá clicar 
sobre o ícone de "Ver Prontuário" dentro da coluna 
"Opções" no servidor específico que deseja visualizar o 
prontuário.
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Servidores
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Ao acessar o prontuário do 
servidor, será exibido todas as 
informações desse servidor. Tais 
como:

• Dados Pessoais
• Endereço
• Formação
• Dados Funcionais
• Anotações do prontuário
• Registro de Atos
• Registro de Ausências
• Anexos

OBS: Para inserir uma imagem de usuário basta 
clicar sobre o ícone e anexar a foto do servidor.
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ProntuárioServidores
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Prontuário - Anexos

No portuário do servidor é possível anexar 
alguns arquivos dentro do item "Anexos". 
Para anexar deve  clicar no botão "Anexar" 
no subgrupo Anexos.

OBS: Esses arquivos devem está no formato 
PDF e possuir tamanho inferior a 16MB.
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Servidores
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Prontuário - Incluir registro

Ao clicar no botão "Incluir Registro" será exibido um 
menu suspenso para que preencha as informações, tais 
como:

• Nº de Matrícula
• Descrição do ato
• Descrição da Medida
• Nº de portaria do ato
• Data inicio e fim da medida
• Data de criação da medida
• Data da publicação
• Observação

Obs: Você irá incluir registros manuais que não podem 
ser incluídos no RH Bahia. Preencha todos os campos 
com atenção e sendo possível, anexar documento do 
Processo.
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Servidores
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Prontuário - Imprimir

Ao clicar no botão "Imprimir" será gerado um PDF para 
impressão com todos os dados do prontuário.
Obs.: Você deve deixar aberto os subgrupos que deseja 
ser exibido na impressão.
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Servidores
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Prontuário - Editar

Obs.: Ao clicar em Editar, habilitará todos os 
campos possíveis de edição no prontuário, 
independente do subgrupo.

Após clicar no Editar, verifique que os 
campos possíveis de edição estão na cor 
branca. Os demais campos são dados do 
RH Bahia e não serão possíveis edita-los.
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Servidores
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Prontuário - Histórico funcional

Ao clicar no item "Histórico" dentro do 
prontuário do servidor, será exibido 
uma lista com todo histórico funcional 
do servidor em questão, com as 
movimentações e nomeações do RH 
Bahia e inserções manuais. As colunas 
são organizadas por:

• ID
• Data inicial da medida
• Descrição
• Nº da portaria
• Origem de Registro
• Opções
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Servidores
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Prontuário - Histórico - Incluir Movimentação

Ao clicar no item "Incluir Movimentação" no 
histórico funcional do servidor, será exibido esse 
menu suspenso para que insira algumas 
informações sobre registro de movimentação, 
tais como:

• Data de publicação
• Nº de portaria
• Descrição

OBS: Para cancelar deve clicar em Voltar. Para 
registar as informações clicar em Salvar.
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Servidores
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Prontuário - Histórico - Editar/Excluir Movimentação

Quando a inclusão 
da  movimentação for feita 
de forma manual, será 
possível editá-la ou excluí-
la.
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Servidores
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Menu: Serviços
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Ao acessar a funcionalidade Serviços, será exibido os seguintes itens abaixo, Instrução Processual e Controle de 
REDAS, onde ao passar o mouse sobre os botões exibirá uma breve descrição do serviço:
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Instrução Processual
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Ao acessar o serviço de Instrução processual, será listado os templates de instrução processual, ou seja, os modelos 
de documentos criados para gerar Instruções processuais. Esse serviço tem como objetivo criar modelos prontos para 
gerar instruções processuais dos servidores da UEFS, otimizando tempo e maior confiabilidade.

Serviços
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Instrução Processual - Criação
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Para criar um novo modelo de Instrução 
Processual, você deve:

1. Selecionar o botão Criar novo template;
2. Abrirá uma tela para customizar os 

campos;
3. No primeiro bloco de informações, deverá 

definir o nome do modelo, Assunto;

Serviços
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Instrução Processual - Criação
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4. No segundo e terceiro bloco poderá 
incluir ou excluir campos para exibir nesse 
modelo.
5. Para excluir basta selecionar a lixeira em 
vermelho a direita;
6. Para incluir novos, deve selecionar o 
Incluir novo campo que será exibido uma 
listagem com busca pelo nome;
7. Seleciona o novo campo e ele aparecerá 
no modelo;
8. Após finalizar, clicar em Salvar para 
concluir a criação.

Serviços
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Instrução Processual - Novo processo
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Na utilização desse template criado para 
gerar uma Instrução Processual, você deve:

1. Escolher o modelo que será utilizado;
2. Selecionar o botão Criar novo processo 

no modelo escolhido.

Serviços
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Instrução Processual - Novo processo
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3. No primeiro bloco deve preencher os 
campos obrigatórios: Matrícula e Processo 
N°;
4. Ao preencher o número da matrícula, 
os outros campos são atualizados conforme 
matrícula do servidor;
5. Verifique se as informações estão 
corretas e role a página para baixo.

Serviços
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Instrução Processual - Novo processo
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6. Verifique se as informações em 
Anotações no prontuário e Registros de 
Atos e ausências foram preenchidas 
corretamente;
7. Caso tenha alguma informação 
adicional, poderá incluir no campo texto 
aberto para digitação, Dados adicionais;
8. Por fim, todos os dados corretos 
e incluídas observações, poderá clicar 
em Salvar e será gerada a instrução 
processual do servidor.

Serviços
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Instrução Processual - Ver instruções geradas
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Para visualizar a listagem das instruções 
processuais geradas tem dois caminhos:

1. Selecionar o botão Instruções 
Processuais e será listado todas as 
instruções processuais geradas;

2. Selecionar o botão Ver processos, 
onde irá listar as instruções geradas 
com aquele template específico;

Serviços
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Instrução Processual - Ver instruções geradas
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Serviços

Ao selecionar Instruções Processuais 
exibirá a listagem de todas as 
instruções processuais geradas, onde 
são listados todos os arquivos de 
Instruções Processuais criados, 
independente do modelo. Nessa tela 
são possíveis as seguintes funções:

1. Ocultar/exibir colunas;
2. Busca rápida por palavra-chave;
3. Exibição de linhas por página;
4. Filtragem avançada;
5. Visualizar a instrução processual;
6. Excluir a instrução processual;

Filtragem avançada Busca rápida

Exibição de linhas por página Visualizar Excluir
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Instrução Processual - Ver instruções geradas
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Serviços

Ao selecionar Ver processos exibirá 
a listagem das instruções processuais 
geradas do template específico, similar 
a listagem geral, porém filtrada para 
exibir somente de um template. Nessa 
tela são possíveis as seguintes funções:

1. Ocultar/exibir colunas;
2. Busca rápida por palavra-chave;
3. Exibição de linhas por página;
4. Visualizar a instrução processual;
5. Excluir a instrução processual;

36



Instrução Processual - Visualizar processo
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Serviços

Ao selecionar para Visualizar processo, 
ou seja, ver uma instrução processual 
criada será possível ver as informações 
desse documento e todos os campos 
salvos, além da versão do modelo 
utilizado e data.

1° Bloco: Dados do servidor
2° Bloco: Anotações no prontuário
3° Bloco: Registros de Atos e Ausências
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Instrução Processual - Imprimir
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Serviços

Ao selecionar o botão "Imprimir" 
abrirá uma tela de impressão do 
documento conforme visualizado no 
sistema, além dos dados 
de  processo são incluídos no rodapé 
a data de criação, usuário que criou 
a instrução processual e quem 
imprimiu.

Rodapé da impressão
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Instrução Processual - Edição ou exclusão
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Serviços

Para Editar ou Excluir, você deve:

1. Escolher o template específico que 
deseja editar ou excluir;

2. Selecionar o botão:
o Para Editar: Abrirá a tela similar 

a criação possibilitando adição 
ou exclusão dos campos do 
modelo;

o Para Exclusão: Abrirá um modal 
de confirmação da ação com 
opções de Confirmar e Cancelar.

Obs.: Ao realizar uma edição, a Versão do template e Data de revisão 
são atualizadas para controle de versionamento das alterações e documento.
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Controle de REDAS
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Serviços

Ao acessar o serviço de Controle de 
REDAS, será exibido na parte superior 7 
cards quantitativos das contratações de 
servidores REDA e abaixo a listagem dos 
servidores REDA ativo e desligados para 
controle:

Quantitativos de Contratações:
1. Contratos com vencimento até 3 meses;
2. Contratos com vencimento até 12 meses;
3. Contratos encerrados do mês vigente;
4. Docentes substitutos ativos;
5. Docentes visitantes até 36 meses ativos;
6. Docentes visitantes até 24 meses ativos;
7. Docentes substitutos que completam 72 

meses no mês vigente;
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Controle de REDAS
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Serviços

Nessa tela principal de REDAS serão 
possíveis acessarem as seguintes 
funcionalidades:
• Controle dos processos;
• Filtragem avançada;
• Exportar para Excel;
• Busca rápida do servidor;
• Ocultar/Exibir colunas;
• Detalhes do servidor;
• Visualizar salário;
• Demonstrativo de Impacto Financeiro;
• Reenviar e-mail;

Ocultar/exibir 
colunas

Busca rápida

Exportar 
para Excel

Filtragem 
avançada

Detalhes

Salário
DIF

E-mail

Controle dos 
processos
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Controle de REDAS – Filtrar e Excel
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Serviços

Ao selecionar a opção de Filtro avançado, será aberto uma tela com 
várias opções de filtragem combinadas.
Para realizar o filtro, basta preencher os campos no parâmetro que 
deseja filtrar os servidores REDA e selecionar o botão Filtrar.
Para limpar os campos que estão preenchidos, basta selecionar o botão 
Limpar.
Para cancelar o filtro e voltar a lista padrão com todos os 
servidores REDAS, basta selecionar o botão Cancelar.

Obs.: Ao aplicar um filtro na listagem 
dos servidores REDA e selecionar o 
botão Excel, então é feito o download de 
uma tabela em formato .xlsx com base no 
filtro aplicado.
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Controle de REDAS - Salário
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Serviços

Em Salário, ao selecionar o botão 
de Salário no servidor específico abrirá 
uma tela exibindo o contracheque mais 
recente disponibilizado pelo RH Bahia.

Em caso de servidores REDA desligados, 
será exibido as informações 
do último contracheque desse servidor.

Mensalmente esses valores são 
atualizados conforme fechamento 
do último mês.
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Controle de REDAS - Impacto Financeiro

 Nome do Documento: MUS – Manual de Uso do SIG.RH          Versão: 1.1

Serviços

Em Demonstrativo de Impacto financeiro, ao 
selecionar o botão abrirá uma tela com os campos 
de cálculo de impacto financeiro do servidor, 
considerando os dados do último mês fechado de 
salário.
Por padrão, o campo abaixo de 'Cálculo de 
impacto' vem com 24 meses, porém ao ser 
selecionado abrirá uma seleção, onde poderá 
escolher entre 1 e 72 meses como período de 
cálculo.
Para imprimir ou salvar em PDF, basta selecionar o 
botão imprimir na parte superior e configurar 
impressão conforme necessidade.
Obs.: Incentivo Produção Cientifica não entra 
nesse cálculo, somente incentivos de titulação.

44



 Nome do Documento: MUS – Manual de Uso do SIG.RH          Versão: 1.1

Serviços

Na tela inicial do Controle de REDAS, 
na coluna Opções tem acesso a 
funcionalidade de Reenviar e-mail de 
vencimento de contrato REDA.

Controle de REDAS - Reenviar e-mail REDA

Ao selecionar o botão abrirá um pop-up de 
confirmação. Essa ação enviará um e-mail 
conforme o padrão do sistema informando 
ao departamento do servidor que o 
contrato dele estará vencendo.
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Serviços Controle de REDAS - Enviar e-mail REDA

Modelo do e-mail enviado 
automático ao atingir 90 
dias anterior ao vencimento do 
contrato do servidor.

Obs.: Esse é o mesmo modelo 
utilizado no reenvio manual.
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Controle de REDAS - Detalhes do servidor
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Serviços

Ao acessar os detalhes de um 
servidor REDA, então é possível verificar 
todos os dados vinculados aquele 
servidor, subdividido em 4 abas: Dados 
pessoais, Dados funcionais, Dados de 
Contratação e Controle de Processos.

Em Dados pessoais, as informações são 
todas extraídas do RH Bahia, não sendo 
possível a edição no SIG.RH, 
apenas atualiza se tiver alguma 
mudança diretamente no RH Bahia.
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Controle de REDAS - Detalhes do servidor
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Serviços

Em Dados funcionais, as informações 
exibidas são referentes a matrícula mais 
recente, conforme número na parte 
superior. Os campos que estão em cor mais 
escura são dados vindos do RH Bahia e não 
podem ser editados no SIG.RH, porém os 
campos com fundo branco são editáveis, 
através do botão Editar na parte superior.

Obs.: Lembrando que esses dados, 
incluindo os editáveis são específicos da 
matrícula exibida na parte superior e caso 
necessite visualizar outra, basta seleciona-la 
no campo de matrícula.
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Controle de REDAS - Detalhes do servidor
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Serviços

Em Dados de Contratação são listados os 
atos do RH Bahia para aquele servidor 
REDA referente a todas as matrículas e o 
respectivo Edital da matrícula.
Esses atos são incluídos 
automaticamente quando são publicados 
pelo RH Bahia, então é possível o usuário 
incluir a data de 'Prazo final' que aquele 
ato irá finalizar e por fim o sistema 
calcula o tempo total daquele ato 
especifico.
Obs.: O somatório do tempo total 
depende do Edital da matrícula, onde o 
sistema sempre considera o edital da 
matrícula mais recente.
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Controle de REDAS - Detalhes do servidor
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Serviços

Em Dados de contratação é possível a edição de dois campos que são de inclusão manual:
• N° processo SEI: Número em que o processo do ato foi tramitado com as respectivas peças e documentos do 

processo. Ao incluir esse número, o sistema correlaciona com a aba 'Controle de Processos' para incluir 
a Justificativa e Servidor substituído em Informações Adicionais.

• Prazo final: Data em que esse ato de ingresso, prorrogação ou recontratação foi ou será finalizado. Ao incluir essa 
data é feito automático o cálculo de tempo do ato e do tempo total;
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Controle de REDAS - Detalhes do servidor
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Serviços

Em Dados de Contratação, ao 
selecionar o ato específico abrirá um tela 
com as informações adicionais referente 
esse ato. Todos os campos dessa tela 
são editáveis e incluídos manualmente 
pelo usuário e que poderá 
ser utilizado na filtragem avançada 
conforme preenchimento.
Para Editar essas informações, basta 
selecionar o botão Editar na parte 
superior da tela e os campos ficarão 
habilitados para inclusão ou edição.
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Serviços

Em Controle de Processos é possível a inclusão e edição de registros de processos. Para incluir um novo 
registro, basta selecionar o botão Incluir e será exibido os campos de preenchimento.
Obs.: Ao selecionar a opção 'Não' em Nova justificativa, o sistema busca automaticamente o último 
registro de informações adicionais e exibe em Motivo e Servidor substituído

Controle de REDAS - Detalhes do servidor
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Serviços

Há uma particularidade para o campo 'Status do Pedido' onde é 
possível incluir novos tipos de status na seleção padrão.
Para incluir, será necessário digitar dentro do campo o nome do 
novo status que deseja e apertar o botão 'Enter' no seu 
teclado, então esse novo item aparecerá na lista e você poderá 
seleciona-lo.

Obs.: Atenção ao criar um novo status, pois não será possível a 
Edição do mesmo, isso ocorre porque o processo foi configurado 
dessa maneira para garantir a integridade no histórico dos 
registros.

Controle de REDAS - Detalhes do servidor
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Serviços

Para Editar os dados em Controle de 
Processos, basta selecionar o botão 
Editar e abrirá uma tela com os campos 
para atualização, permitindo todos os 
campos de acordo as respectivas 
validações com as seleções dos campos.

Obs.: As alterações realizadas nos 
processos vão ser replicadas na 
listagem geral dos processos, logo, será 
listado o dado mais atual.

Controle de REDAS - Detalhes do servidor
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Serviços

Ao acessar Controle de Processos visualizará a listagem de todos os processos criados dentro do 
detalhamento dos servidores REDA. Essa listagem concentra as informações dos processos e poderá ter uma 
busca rápida pelo nome, cpf ou matrícula do servidor REDA. 

Controle de REDAS - Controle dos Processos
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Menu: Dashboard

Dentro do menu "Dashboard" será 
possível ter uma visão gráfica 
detalhada referente aos servidores 
listados. O primeiro gráfico traz uma 
visão quantificada das matrículas 
ativas nas seguintes categorias:

• Servidores Técnicos
• Servidores Docentes
• EPPGG
• REDA
• Estagiários
• Comissionado Sem-Vínculo
• Médicos
• Técnico Administrativo
• Auxiliar Administrativo

OBS: Para imprimir os gráficos, deverá utilizar o botão "Imprimir" no 
canto superior direito do Dashboard. Ao tomar essa ação será gerado 
e baixado automaticamente um PDF contendo todos os gráficos.
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Além do gráfico mencionado anteriormente, será possível também 
visualizar os seguintes tipos de estratificação:

• Quantidade de matrículas ativas por mês
• Matrículas ativas por sexo
• Quantidade de admissões totais
• Top 5 das matrículas ativas por naturalidade
• Quantidade de desligamentos/aposentadorias totais
• Matrículas ativas por nacionalidade estrangeira
• Top 15 das matrículas ativas por bairro onde mora
• Top 3 das matrículas ativas por cidade onde mora
• Matrículas ativas por estado civil
• Matrículas ativas por cor ou raça
• Matrículas ativas por nível de formação
• Matrículas ativas por deficiência

Tipo de Gráficos
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Dashboard
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Modificando Visualização dos Gráficos

Gráfico 1 Gráfico 2

Para ocultar itens do 
gráfico, basta clicar 
sobre seu nome na 
legenda e seu 
respectivo quantitativo 
será ocultado do gráfico 
de exibição, conforme o 
gráfico 2.
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Dashboard
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Docentes REDA
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Dashboard

Nessa segunda aba é exibido um 
compilado dos quantitativos de 
professores estatutários e substitutos 
ativos na UEFS, onde é possível 
exportar as duas tabelas para excel 
no formato .xlsx.

Obs.: Professores estatutários 
em período de Licença para interesse 
particular são desconsiderados da 
contagem e os professores que estão 
em cargo comissionado 
são considerados o Departamento de 
Origem.

Excel

59



Menu: Unidades

Nesse menu Unidades, será listado 
todas as unidades organizacionais 
da UEFS importadas do RH Bahia. 
As colunas pré-definidas dessa 
tabela são:

• ID
• Unidade Org.
• Descrição Unidade Org.
• Chefe Unidade Org.
• Unidade Superior
• Chefe Unidade Superior
• Sigla Unidade Org. (Padrão 

UEFS)
• Responsável (Padrão UEFS)
• Opções
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Modificando Colunas de exibição

Para editar as colunas que 
deseja, basta clicar  sobre a 
botão "Colunas" e será 
exibido uma lista de 
colunas que poderá 
habilitar ou desabilitar na 
exibição do quadro.

Será exibido essa lista de itens que 
poderá habilitar ou desabilitar.
Obs: Itens habilitados ficam na cor 
azul.
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Busca Rápida

Para efetuar uma busca 
rápida, basta digitar a 
Descrição da Unidade, ou 
Chefe da Unidade, ou 
algum campo que esteja 
contido na tabela.

OBS: A busca é 
realizada  nos campos 
das colunas que estão 
sendo exibidas em tela.
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Exportar para Excel

Para exportar as informações para uma planilha do Excel, deverá clicar no 
botão "Excel" no canto superior direito do quadro e assim será gerado e 
baixado automaticamente um arquivo do excel, com todas as informações 
das Unidades exibidas na tabela.
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Editando Unidades

Para editar uma Unidade, 
deverá clicar no ícone de 
"Editar" da Unidade que 
deseja fazer a edição.

Após escolher a unidade de edição, será exibido um menu 
suspenso no qual poderá editar a Sigla Unidade Org. 
(Padrão UEFS) e o Responsável (Padrão UEFS). Para gravar 
as informações deverá clicar no botão "Salvar".
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Menu: Perfis de Acesso

A funcionalidade "Perfis de Acesso" 
dentro do um sistema é responsável 
por atribuir diferentes níveis de 
permissões e privilégios aos usuários, 
permitindo o controle de quem pode 
acessar e quais ações podem ser 
realizadas no sistema, ou seja, permite 
personalizar os acessos dos usuários de 
acordo as permissões atribuídas ao 
perfil de acesso.
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Editando Perfis

Para editar um perfil, 
deverá clicar no ícone de 
edição do respectivo perfil 
que deseja editar.

Você poderá editar o Nome do Perfil, a Descrição do Perfil 
e quais Permissão ele terá.
Para gravar as informações deverá clicar em "Salvar".
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Criando Perfil

Para criar um perfil basta clicar 
no botão "Criar" localizado no 
canto superior direito  dentro 
do item de Perfis de Acesso.

Na criação do perfil será necessário definir o Nome 
do Perfil, uma Descrição e marcar quais Permissões 
esse perfil terá.
Após isso deverá clicar em "Salvar" para gravar as 
informações.
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Menu: Histórico de alterações

A funcionalidade de "Histórico de 
Alterações" no sistema é projetada para 
registrar e manter um histórico detalhado 
de todas as modificações, atualizações ou 
edições feitas em determinados dados, 
registros ou documentos dentro do 
sistema. Na tabela de histórico será exibido:

• Ação
• Descrição da mudança
• Servidor alterado
• Autor da mudança
• Opções

 Nome do Documento: MUS – Manual de Uso do SIG.RH          Versão: 1.1 68



Filtrar servidor alterado
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Histórico de alterações

Para exibir somente um 
servidor alterado específico, 
deve selecionar o botão Filtrar

Então abrirá uma pequena 
janela que possibilitará fazer uma busca 
pelo nome do servidor e selecioná-
lo, após escolher, deve selecionar 
o botão Filtrar.
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Detalhes da Alteração

Para visualizar detalhadamente 
uma  alteração, basta clicar no botão 
Ver detalhes da coluna Opções e será 
exibido os detalhes dessa alteração. 
Nesse detalhamento será possível 
ver:

• Usuário agente
• Usuário alterado
• Ação
• Data e hora da ação
• Valores anteriores (Nome, 

Descrição, Extensão e Usuário)
• Valores Novos
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Obrigado!
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Agradecimentos

Agradecemos por utilizar o Sistema de Recursos 
Humanos da UEFS. Esperamos que este manual 
tenha sido útil e que você se sinta confortável em 
utilizar todas as funcionalidades que o sistema 
oferece.

Suporte Técnico

Caso você encontre qualquer dificuldade ou tenha 
dúvidas adicionais, nossa equipe de suporte está à 
disposição para ajudar. Por favor, entre em contato 
através do nosso canal:
E-mail: eppsuporte@uefs.br

Feedback

Sua opinião é muito importante para nós. Se você 
tiver sugestões para melhorar este manual ou o 
sistema em si, por favor, avalie em conjunto com a 
PGDP e solicite através de SGP (cdu.uefs.br).

Atualizações do manual

Este manual será atualizado periodicamente para 
refletir quaisquer alterações no sistema. Certifique-
se de verificar regularmente por atualizações.
Versão do documento: 1.1
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