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Apresentacao

O SIGRH (Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos) informatiza os
procedimentos de recursos humanos, tais como marcacao/alteracao de férias, avaliacdo
funcional, dimensionamento de for¢a de trabalho, controle de frequéncia, capacitagoes,
servicos e requerimentos, registros funcionais, relatérios, dentre outros. A maioria das
operacfes possui algum nivel de interacdo com o sistema SIAPE (Sistema Integrado de
Administracdo de Pessoal), enquanto outras sdo somente de ambito interno.

O servidor que possuir usuario no SIPAC e SIGAA néao precisa realizar um novo
cadastro para ter acesso ao SIGRH, pois 0 acesso entre os sistemas € unificado. Porém,

se o servidor ndo possuir usuario ele pode realizar seu auto cadastro e acessar o sistema.
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Sobre o Médulo de Férias

O modulo de férias, o qual é tratado neste manual, tem o objetivo de permitir o
gerenciamento das informacg@es relacionadas as marcacdes de férias dos servidores da
Instituicdo. Por meio deste modulo € possivel cadastrar, consultar, alterar ou homologar as
férias dos servidores, assim como gerar relatorios.

Além disso, o0 médulo de férias comunica-se com o SIAPE por meio de arquivos
gerados por ambos os sistemas. Por meio deste modulo é possivel informar ao SIAPE as
marcac0Oes de férias dos servidores da Instituicdo que, por sua vez, realiza o processamento
das informacfes enviadas pelo SIGRH e retorna o resultado deste processamento.

O presente guia foi criado para auxiliar os servidores com cargo de chefia na
utilizacdo do modulo de férias.
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Perfis — Modulo de Férias

Perfil: Chefe e Vice Chefe de Unidade

Permissdo concedida automaticamente apés registro da designacdo da funcao no
SIGRH. O registro é realizado pelo Setor de Cadastro da Divisdo de Administracdo de
Pessoal apo6s publicacdo da Portaria, podendo demorar alguns dias para ser realizado. O
perfil sera excluido quando houver a dispensa ou exoneracao da fungéo.

O usuario com este perfil pode cadastrar, alterar, excluir e homologar férias de todos

os servidores lotados nas unidades em que ele tem responsabilidade.

Perfil: Servidor

Um servidor comum (aquele que nao recebe papéis especiais como o citado acima)
podera solicitar a inclusédo, alteracdo ou remocao das suas proprias férias. Porém, é
necessario que o responsavel da unidade na qual ele estd lotado homologue tais

solicitacdes para que surtam efeito.
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Sobre a solicitacao de férias no SIGRH

Ao solicitar férias, o servidor devera atentar para o calendario de solicitacéo de férias
e as possiveis divergéncias de informacgfes funcionais no sistema, com o intuito de evitar

transtornos com a solicitagdo via SIGRH.

Calendéario de solicitacao de férias

O calendério tem como base o fechamento da folha de pagamento e objetiva o
atendimento, sem prejuizos ao servidor, do pagamento referente ao gozo das férias. As
férias que forem solicitadas sem atendimento aos prazos estabelecidos pelo calendério,
serdo recusadas e encaminhadas para alterag&o por parte do servidor.

O calendéario encontra-se disponivel para consulta na pagina da PROGEPE:

https://progepe.ufersa.edu.br/ferias/ .
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Procedimentos no SIGRH

1. Cadastrar Férias

Esta funcionalidade possibilita a realizacdo do cadastro de férias do servidor,
permitindo que o mesmo defina o periodo de férias que ird usufruir. A partir dessa operacéo,
0 usuario tem acesso as suas ultimas e as proximas férias e podera inserir o numero de
parcelas em que deseja dividir as férias marcadas.

Para utilizar esta funcionalidade, acesse o SIGRH — Chefia de Unidade — Férias —
Inserir Férias.

A pagina a seguir contendo a Identificacdo do Servidor sera gerada pelo sistema.

IDENTIFICACAD DD SERVIDOR

Servidor: # NOME DO SERVIDOR

Siape:000000 Data de Admissdo: 27/05/1984 Admissdo na Origem: 27/08/1984
Regime de Trabalho: Estatutdrio Categoria: Tecnico Administrativo Operador de Raio-x: Nio
Lotacdo: DAP/PRH - DEPARTAMENTD DE ADMINISTRACAO PESSOAL

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD

DaADODS DAS FERIAS

ExERcicios PROXIMOS

Exercicios Parcelas
Exercicie Inicio Aquis. Témino Aquis. Dias Status Origem Periodo Dias Inicio Término
i id 310142011 09/02/2011
2011 0170172011 311272011 30 Paga/Marcada SIGRH prd 10 02/05/2011 11/05/2011
2 10 03/12/2011 12/12/2011

“ Consultar Férias Marcadas

Dapos Do Exercicio
Exercicio: 2012
Periodo Aquisitivo: 01012012 até 31712/2012
Mimero de Dias: 30 dias

DaApOS DO PARCELAMENTOD

Mimero de Parcelas: w1 v
Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina
1° Periada # 30 v #01/01/2013 TF] 3040142013 O O

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Portal do Servidor

Caso desista da operacéo, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela
gue sera exibida posteriormente.

Para retornar para a pagina inicial do médulo, clique em portal do Servidor.

Campus Sede / Lado Leste - Av. Francisco Mota, 572, Bairro Costa e Silva. Mossor6/RN | CEP: 59625-900
Fone: (84) 3317-8203 | E-mail: dap@ufersa.edu.br | www.progepe.ufersa.edu.br | www.ufersa.edu.br



mailto:dap@ufersa.edu.br
http://www.progepe.ufersa.edu.br/
http://www.ufersa.edu.br/

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Ao clicar no link * Consultar Férias Marcadas | o ysuario podera realizar a consulta de
férias marcadas. Para realizar a insercao das férias, o usuério devera informar o nome do
Servidor e o Numero de Parcelas de pagamento das férias. Ao informar o nimero de
parcelas, os campos Dias e Inicio das férias serdo exibidos, onde o usuério devera
selecionar dentre as opcdes disponibilizadas pelo sistema o0 nimero de dias das férias e

digitar a data desejada ou seleciona-la no calendario exibido ao clicar em [Z.

As opcdes Adiant. Salarial e Grat. Natalina, poderéo ser selecionadas caso 0 usuério

gueira esses beneficios.

Apés realizar as acdes desejadas, clique em Cadastrar para finalizar a operacdo. A

mensagem de sucesso sera exibida, conforme a imagem a seguir.

-
%j * Férias cadastradas com sucesso!
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2. Consulta/Alteracao/Exclusao de Férias

Esta funcionalidade permite que sejam realizadas as operacdes de consulta,
alteracdo, exclusdo e homologacao das férias de um determinado servidor. O usuario
podera também visualizar o mapa de férias do servidor e o histérico de modificacdo das
férias.

Para utilizar esta funcionalidade, acesse o SIGRH — Chefia de Unidade — Férias —

Consulta/Alteracao/Exclusao de Férias. A tela a seguir sera gerada permitindo a Busca Por

Servidor.
7] servidor:
Unidade de Exercicio: SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFOR.MAQ&O E COMUNICAQE\O

[[] 1ncluir Unidades vinculadas

[7] Pericde de Férias: A = |
[7] Pericde de Homologacdo: A = |
[7] pericdo de Suspensdo: E = =
[[] categoria: --SELECIONE-- [=]

[7] Anc do Exercicio:

[ situacdo: -- SELECIONE -- [=]
[[] Apenas Marcacdes Judiciais

[7] Exibir em formato de relatério

Buscar || Cancelar

Para realizar a consulta, o usuéario podera informar um dos campos:

— Servidor: Informe o nome ou a matricula SIAPE do servidor desejado. Ao digitar os
caracteres iniciais, o sistema fornecerd uma listagem com possiveis opcoes;

— Unidade de Exercicio: Esta op¢éo s sera disponibilizada para o preenchimento caso
0 usuario tenha permissao para realizar a operacdo em mais de uma unidade. Se néo,
este campo ja estara preenchido;

— Incluir Unidades Vinculadas: Assinale esta opcdo se desejar que a busca seja
realizada com a inclusédo das unidades vinculadas. Este campo sO estara disponivel
para selecédo se o campo Unidade de Exercicio for preenchido;

— Periodo de Férias: Digite a data do periodo de férias ou selecione-a no calendario
exibido ao clicar em [Z;

— Periodo de Homologacéo: Digite a data do periodo de homologacéao ou selecione-a
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no calendario exibido ao clicar em [

— Categoria: Opte por escolher entre docente ou técnico administrativo;

— Ano do Exercicio: Informe o ano de exercicio das férias;

— Situacao: Opte por selecionar entre Alterada, Excluida, Incluida, Negado SIAPE ou
Paga/Marcada;

— Exibir em formato de relatério: Marque esta op¢céo caso queira exibir a consulta em

formato de relatério.

Para continuar, ap6s preencher os campos que desejar, cligue em Buscar. A seguinte

tela sera exibida:

Servidor: NCME DO SERVIDOR

Unidade de Exercicio:

[] 1ncluir Unidades vinculadas

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGLA DA INFORMACAD E COMUNICACAD

[7] Periodo de Férias: @ a |
[ Periodo de Homologacao: E| a E|
[T Periode de Suspensdo: E| a E|
[] categoria: --SELECIONE-- =]
[l Anc do Exercicio:
[ situacao: -- SELECIONE -- [=]
[7] apenas Marcacées Judiciais
[] Exibir em formato de relatdric
Buscar || Cancelar

b Expandir =; Recolher

¥': Férias Homologadas

-4: Visualizar Mapa de Férias
%: Férias Negadas ? . Férias Pendente de Homologacio
dj]: Histdrico de Modificacio do Exercicio 51’ Remover Férias

0: Visualizar Critica SIAPE de Férias Negadas pelo SIAPE

..t Alterar Férias

@ Homologar Férias

As informagdes exibidas em VERMELHO indica que houve alteracdo, para ver a informagdo anterior passe o cursor em cima.

Exercicios pe Férias Encontranos (2)

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAD

NOME DO SERVIDOR (8388338)

Exercicio Inicio Aquis Término Aquis Dias Abono Origem Status Judiciais
= 2013 01/01/2013 31/12/2013 30 NEe  SIGRH Incluida N&Eo ty 89
Periodo Dias Inicio Término Adiantamento Grat. Natalina Suspenso
1 15 01/05/2013 15/05/2013 Sim N3o N&o b
2 15 17/09/2013 01/10/2013 N3o N3o N&o b
L] 2012 31/03/2011 30/03/2012 30 Mo Siape Faga/Marcada Mo v |_‘;i]

Como pode ser visualizado na figura acima, clicando no icone “#, referente a

Expandir, o usuario podera visualizar detalhes das férias do servidor. Também sera

disponibilizado o icone  para Visualizar Mapa de Férias. Ao clicar no icone == referente

a Recolher, os detalhes serdo ocultados novamente.
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Existem icones que servem para sinalizar o status das férias:
— Oicone ¥ indica que as férias foram homologadas;

— A presenca do icone * indica que as férias foram negadas;

— Oicone ? aponta que existem férias pendentes de homologac&o.

2.2 Alterar Férias do servidor

Clicando no icone ‘%, sera permitido que o usuario altere as férias do servidor. A
seguinte tela sera exibida:

Servidor: NOME DO SERVIDOR

Siape: 3388888 Data de Admissdo: 31/03/2011 Admissdo na Origem: 31/03/2011

Regime de Trabalho: Estatutario Categoria: Tecnico Administrative
Lotacdo: SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACﬂo E COI"‘IUNICACA"—\O
Cargo: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAG

Operador de Raio-x: Nio

DADOS DAS FERIAS
Exercicios PROXIMOS
Exercicios

Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Origem Perioda Dias Inicio Término
1 10 09/04/2012 18/04/20132
2012 31/03/2011 30/03/2012 30 Paga/Marcada Siape 2 10 15/08/2012 24/08/2012
3 10 28/08/2012 06/09/2012

“ Consultar Férias Marcadas
Dapos po Exercicio
Exercicio: 2013
Periode Aguisitive: 01/01/2013 até 31/12/2013

Nimero de Dias: 30 dias

DADOS DO PARCELAMENTO

Nimero de Parcelas: %z [+l
Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina
i° Periodo # 15| *D1/05/2013 R 15/05/2013 =
2° Periode # 15| *17/09/2013 R 01/10/2013 ] =

Alterar || Cancelar

# Campos de preenchimente cbrigatério.

A chefia poderd modificar o NUmero de Parcelas ou a quantidade de dias de cada
uma, SOMENTE nos casos onde as férias ainda ndo tenham sido homologadas. Ao
informar o nimero de parcelas os campos Dias e Inicio das férias serdo exibidos, onde o
usuario devera respectivamente selecionar dentre as op¢des disponibilizadas pelo sistema
o numero de dias das férias e digitar a data desejada ou seleciona-la no calendério exibido
ao clicar em [E. As opcdes Adiantamento Salarial e Gratificacdo Natalina, poderdo ser
selecionadas caso o usuario queira esses beneficios.

Apés realizar as modificacbes desejadas, clique em Alterar, para finalizar a

operacdo. A mensagem de sucesso sera exibida, conforme a imagem a seguir.

%/) +« Férias atualizadas com sucessol
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2.3 Historico de Modificacao do exercicio de férias

Clique no icone 4, para visualizar o histérico de modificacdo do exercicio em

formato de impresséao. A tela seguinte sera gerada pelo sistema.

-

&

Paortal do Servidor

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO
SisTema InTEGRADD DE GEsTAD DE Recursos Humanos

Emmioo =M 12/11/2012 16156 e

Hi1sTORICO DE MODIFICACACO DE FERIAS

Dados do Servidor
Servidor: NOME DO SERVIDOR
Siape: 3838388 Data de Admissdo: 31/03/2011
Regime de trabalho: Estatutaric Categoria: Tecnico Administrativo
Unidade de Exercicio: SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMA(}E\O E COI""IUNICA(;BO
Cargo: ANALISTA DE TECNCLOGIA DA INFORMACAC

Admissdo na origem: 31/03/2011
Operador de raio-x: Nio

Exercicio: 2013

Inicio Aquisitivo: 01/01/2013

Término Aquisitivo: 31/12/2013

HisTorICO

hoemeologacae

Exercicio Parcelas
Exercicio Data Data" Dias|Status |Origem|Homologado|Judiciais|Periodo|Dias| Inicio Término Gratific_a(;au Adiantamento
Cadastro | Alteracido Natalina
. 1 15/01/05/2013|15/05/2013 Nao sim
2013 12/11/2012|12/11/2012 30 Incluida SIGRH Sim Nao - -
2 15/17/058/2013|01/10/2013 Nac Nac
; - 1 15/01/05/2013|15/05/2013 Nao Sim
2013 12/11/2012/12/11/2012| 30|Incluida SIGRH Pendents VET] ~ -
2 15/17/09/2013|01/10/2013 MNao MNaz
< voltar SIGRH | Superintendéncia de Tecnologia da Informagdc & Comunicagdco - (84) 3317-8243 | Copyright @ 2007-2012 - UFRN - Imprimirh:E:]

=,

Se desejar imprimir o relatério, clique no icone ™Prmi

2.4 Remover Férias

Caso deseje remover as férias de um servidor, o usuario devera clicar no icone ¥ .

A caixa de didlogo a seguir sera fornecida pelo sistema solicitando a confirmac¢éo da acéo.

e Confirma a remogdo desta informagdo?

| ook | [ Cancelar ]

Cliqgue em OK para confirmar a exclusao das férias desejadas. Logo em seguida a

mensagem de sucesso da acao sera exibida, conforme a imagem abaixo:

-
_l.J) * Férias removidas com sucessol
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3. Cronograma de Feérias

Esta funcionalidade permite que seja realizada a emissdo do cronograma de férias
dos servidores em formato de relatorio. Para utilizar esta funcionalidade, acesse o SIGRH
— Chefia de Unidade — Férias — Cronograma de férias.

A tela a seguir sera fornecida, possibilitando que o usuério informe o Periodo do

Cronograma.

PERIODO DD CRONODGRAMA

Unidade do Exercicio: # SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD E COMUNICACAD
Dezde (Més [ Ano): & laneiro El /2013 El Até (Més / Ano): & Dezembro El /2013 El

“Ver Cronocgrama Cancelar

Para realizar a busca, o usuario devera fornecer o periodo do cronograma “Desde
(Més/Ano)” e “Até (Més/Ano)”, selecionando o més e ano dentre as opg¢des disponibilizadas
pelo sistema. Para realizar a emissédo do relatério, clique em Ver Cronograma. A pagina

gerada pelo sistema sera a seguinte:

- Universipape FeEpEraL RURAL Do SemI-Arpo
@ SrsTema INTeGRapo oE GesTAD pe Recursos Humanos i‘
Portal do Servidor Emmoo em 13/11/2012 07:50 WL
RELATORIO DE CRONOGRAMA DE FERIAS
Unidade do Exercicio: SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD E COMUNICACAC
Periodo: Janeiro/2013 até Dezembro,/2013
Obs.: As datas em negrito correspondem aos periodos agendados.
Matricula|Nome
666666 NOME DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias |Status Homologado | Periodo | Dias Inicio Término Adiant. | Grat. Nat.
i o N . 1 15 | 02/01/2012 | 16/01/2012 MEo Sim
2012 01/07/2011 30/06/2012 20 Paga/Marcada Sim — —
2 15 | 05/01/2013 | 19/01/2013 Nao Nao
7777777 NOME DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio | Inicio Aquis. | Término Aquis. | Dias |5tatu5 | Homologado | Periodo | Dl'asl Inicio | Térming | Adiant. | Grat. Nat.
zo1z | ot/oyzoiz | 31/12/2013 | 30 | Inclida | Sim 1 [ 30| o01/01/2012 [ 30/01/2013 | mEo | mEo
8888888 NOME DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aguis. Dias |Status Homologado | Periodo | Dias Inicio Término Adiant. | Grat. Nat.
P R . . 1 15 | 01/05/2013 | 15/05/2013 Sim Nio
2013 01/01/20132 31/12/20132 20 Incluida Sim
2 15 | 17/09/2013 | 01/10/2013 Nio Nio

Se desejar imprimir o relatério, clique no icone ™Prmi =
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4. Homologar Férias

Esta funcionalidade permite que seja realizada a homologacdao das férias do servidor.
A homologacéo de férias condiz com a aprovacao do pedido de férias feito pelo servidor.
Para utilizar esta funcionalidade, acesse o SIGRH — Chefia de Unidade — Férias —
Homologar Férias.

Caso o0 usuario possua permissao para homologar as férias de mais de uma unidade,
sera exibida tela referente a selecdo da unidade que serd tomada como base para a

homologacéo das férias dos servidores, conforme demonstrado na imagem a seguir.

SELECAD DA UNIDADE

Unidade: # PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS (11.65) v

Cancelar Continuar ==

# Carnpos de preenchirnente cbrigatdrio,

Apés escolher a unidade desejada, cligue em Continuar.
Em seguida, serd apresentada pagina contendo as informagcbes sobre a
homologacéo, as legendas dos icones necessarios para validar a acdo e uma lista com os

servidores da unidade e as suas situacdes em relacdo as férias, como representado na

figura abaixo:

Nome (Matricula) Unidade do Exercicio
a NOME DO SERVIDOR (99959999) SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAC.EO E COMUNICAC»EO o
a NOME DO SERVIDOR (7777777) SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAC.EO E COMUNICAC»EO o

FErRIAS DO SERVIDOR

Exercicios Parcelas

Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Periodo  Dias Inicio Térming Adiant. Grat. Nat.
v 2013 01/01/2013 31/12/2013 20 Incluida 1 20 01/01/2013 30/01/2013 WEL] WEL] =Y e e
a NOME DO SERVIDOR (8888888) SUPERINTENDENCLA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAC E COMUNICACAD o
FErias Do SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Periodo  Dias Inicio Térming Adiant. Grat. Nat.
1 15 01/05/2013 15/05/2013 Sim WEL] =
v d 2013 01/01/2013 31/12/2013 20 Incluida % 0
2 15 17/09/2013 01/10/2013 WEL] WEL] =

Homologar || Gerar Relatério || Cancelar

Existem icones que servem para sinalizar o status das férias:
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— Ocone ¥ indica que as férias foram homologadas;
— O icone ¥ indica que as férias foram negadas.
— O icone @ serve para negar o pedido de férias realizado pelo servidor;

- O icone @ serve para homologar o pedido de férias.

Caso deseje acessar o relatério de homologacéo, clique em Gerar Relatério,
localizado na Lista de Férias. O relatério sera apresentado conforme a imagem a seguir.

3 Universtoape FEperaL RuRAL Do SEMI-ARIDO
@ SisTeMa INTEGRADD DE GESTAD DE RECurRsos Humanos
Portal do Servidor Emrmno em 13/11/2012 08:52

RELATORIO GERAL DE FERIAS

Incluir unidades subordinadas: Nac

Situacdo™: Informa a =ituacdo das férias registradas no SIGRH em relacdo ao SIAPE:

- Incluida: =ignifica que as férias foram cadastradas no SIGRH e zerdo enviadas ac SIAPE na préxima sincronizacio.
- Alterada: significa que as férias foram alteradas no SIGRH e serdo reenviadas ao SIAPE na praxima sincronizacdo.
- Excluida: significa que as férias foram excluidas no SIGRH e serdo excluidas do SIAPE na proxima sincronizacao.

- Paga/Marcada: =ignifica que as férias foram pagas cu marcadas, e estdo sincronizadas com o SIAPE.

- Megada SIAPE: =ignifica que as férias do SIGRH foram negadas pelo SIAPE.

Obs.: As datas em negrito correspondem aocs periodos agendadaos.

|Unidade
SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO
Matricula Nome Situacdo Funcional
5995959555 NOME DO SERVIDOR Ativo Permanente
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Agquis. Término Agquis. Dias |Situagio® Homologado Periodo Dias Inicio Térming
et P . . 1 15 01/08/2008 15/08/2008
2008 01/08/2007 31/07/2008 20 Paga/Marcada Sim —— ——
2 15 05/1z/z2008 19/12/2008
o o . . 1 15 13/06/2009
2009 01/08/2008 21/07/2009 z0 Paga/Marcada Sim ——
2 15 18/12/2009
o o . . 1 15 02/08/2010
2010 01/08/2009 2L/07/2010 20 Paga/Marcada Sim —
2 15 17/12/2010
o o . . 1 15 18/07/2011
2011 01/08/2010 21/07/2011 20 Paga/Marcada Sim — —
2 15 05/12/2011 159/12/2011
o o . 1 15 06/07/2012 z0/07/2012
2012 01/08/2011 2L/07/2012 20 Paga/Marcada Sim
2 15 07/12/2012 21/12/2012
F7ITITT NCME OO SERVIDCOR Ativo Permanente
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Termino Aquis. Dias |Situagdo® Homologado Periodo Dias Inicio Terming
2011 03/11/2010 02/11/2011 30 Paga/Marcada Sim 1 30 21/12/2011 23/01/2012
2012 03/i1/2011 02/1i/2012 z0 Faga/Marcada Sim 1 z0 03/05/2012 02/10/2012
2013 01/01/2013 21/12/2013 20 Incluida Sim 1 30 01/01,/2013 30/01/2013
8888888 NOME DO SERVIDOR Ativo Permanents
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Agquis. Dias |Situacdo® Homologado Pericdo Dias Inicio Térming
1 i0 05/04/2012 18/04/2012
2012 21/03/2011 30/03/2012 20 Paga/Marcada Sim 2 10 15/08/2012 24/08/2012
3 i0 28/08/z2012 06/0%/2012
R R . . 1 15 01/05/2013 15/05/2013
2013 01/01/2013 31/12/2013 z0 Incluida Sim
2 15 17/09/2013 01/10/2013
< Voltar SIGRH | Superintendéncia de Tecnoclogia da Informacdo & Comunicagdo - (84) 3317-8243 | Copyright @ 2007-2012 - UFRN - Imprimirlg]

homelogacac
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4.1 Visualizar Mapa de Férias da Unidade

Clicando no icone * para os servidores com as férias jA cadastradas e

homologadas, sera exibido o Mapa de Férias, como mostrado a seguir:

Mara pE FERIAS

Periodo: 01/01/2013 a 30/01/2013

Unidade do Exercicio: SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAC E COMUNICAGAD (11.01.08)
Chefe da Unidade: NOME DO CHEFE DA UNIDADE

Chogque de férias (Y
Total de servidores lotados na unidede: 14

Janerac/3013
Servidor I\IA:s:iimutﬁ 1234 5 & 7 B 9 10 11 1z 13 11 15 16 i7 18 19 |20 2122 23 24 25 26 27 2B 29 30 31
WOME DO SERVIDOR x x x x X x x x x x x x x X x
NOME DO SERVIDOR x[®|x(x| = x x* x X x * * x x* x x x X * x| x|x|x|x
Total de servidores no dia: ij1fi|L| 2 2 2 z z 2 2 2 2 2 z 2 2 z 2 11|t |1)1

Esta funcionalidade também pode ser acessada em SIGRH — Chefia de Unidade —

Férias — Mapa de Férias. Preencha o periodo e a unidade que deseja emitir o relatério,

dentre aquelas vinculadas ao seu nivel hierarquico.

PORTAL DO SERVIDOR > Mapra DE FERIAS

Periodo: * E a E

5 DIVISAO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL (11.01.04.05)
=7 SETOR DE APOSENTADORIA E PENSAO (11.01.04.05.03)
<] SETOR DE ARQUIVO FUNGIONAL (11.01.04.05.04)
=7 SETOR DE CADASTRO (11.01.04.05.02)

Unidade: <7 SETOR DE PAGAMENTO DE PESSOAL (11.01.04.05.01)
=7 SETOR DE APOSENTADORIA E PENSAO (11.01.04.05.03)
=] SETOR DE ARQUIVO FUNCIONAL (11.01.04.05.04)
=7 SETOR DE CADASTRO (11.01.04.05.02)
=] SETOR DE PAGAMENTO DE PESSOAL (11.01.04.05.01)

O Apenas Homologadas
Incluir Unidades Vinculadas

Ver Mapa  Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Servidor
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4.2 Alterar Férias

Para realizar a modificacao nas férias do servidor, antes de homologa-la, clique no

icone . A seguinte pagina seré exibida.

Servidor: NOME DO SERVIDOR

Siape: 88583888 Data de Admissao: 31/03/2011 Admissdo na Origem: 31/03/2011
Regime de Trabalho: Estatutario Categoria: Tecnico Administrativo Operador de Raio-x: Nio
Lotacao: SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAC.&O E COMUNICAC.&O

Cargo: ANALISTA DE TECNCLOGIA DA INFORMACAC

DADOS DAS FERIAS

Exercicios PROXIMOS

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Origem Periodo Dias Inicio Térming
1 10 09/04/2012 18/04/2012
2012 31/03/2011 30/03/z012 30 Paga/Marcada Siape 2 10 15/08/2012 24/08/2012
2 10 28/08/2012 06/059/2012

“» Consultar Férias Marcadas
Dapos po EXErcicio
Exercicio: 2013
Periodo Aquisitive: 01/01/2013 até 31/12/2013

Nimerc de Dias: 30 dias

DAapos DO PARCELAMENTO

Nimero de Parcelas: #[2 [+l
Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina
1° Perioda # 15 [=] *|01/05/2013 [ 15/05/2013 [l
2° Periodo # 15 [+] #/17/09/2013 [T 01/10/2013 [} ]

Alterar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Servidor

Ao clicar no link * Censultar Férias Marcadas | o ysuario podera realizar a consulta de
férias marcadas.

N&o é possivel modificar o numero de parcelas inicialmente programados

A alteracdo é possivel apenas para o campo Inicio das férias. O usuario devera
digitar a data de inicio desejada ou seleciona-la no calendario exibido ao clicar em [E. As
opcOes Adiantamento Salarial e Gratificacdo Natalina poderédo ser selecionadas caso o
usuario deseje esses beneficios.

Apoés realizar as agbes desejadas, clique em Alterar, para finalizar a operacdo. A

mensagem de sucesso sera exibida, conforme a imagem a seguir.

%j) # Férias atualizadas com sucessol
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4.3 Cadastrar Férias

. I . . .
Cligue em ™, ao lado do nome do servidor escolhido, para realizar o cadastro das

férias do mesmo. Esta operacéo esta melhor descrita na Secao Inserir Férias deste manual.

4.4 Negar Homologacéao de Férias

Para Negar Homologacéo de Férias o usuario devera clicar no icone @ A caixa de

didlogo a seguir sera fornecida solicitando a confirmacao da acao.

e Confirma a realizacdo desta operagdo?

ook | [ Cancelar

Cligue em OK para confirmar a negacao das férias do servidor. Logo em seguida, a

mensagem de sucesso da acao sera exibida, conforme a imagem abaixo.

-
%j #« 0 exercicio de férias teve sua homologacdo negada com sUcCesso.

4.5 Homologar Férias

Para realizar a homologacédo das férias do servidor desejado, clique no icone @
Outra forma de homologar as férias de um servidor é selecionando os campos referentes
aos servidores pendentes de homologacdo e em seguida clicar em Homologar. A
mensagem de sucesso da acéo sera fornecida pelo sistema, de acordo com a imagem a

seqguir.

%j # Exercicio(s) de férias homologado({s) com sucesso.
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Perguntas e Respostas — Férias

1. Ainda nao tenho acesso ao SIGRH? O que devo fazer?
O proprio servidor pode realizar o seu cadastro de usudrio para ter acesso ao SIG. Para mais

informacfes acesse o manual auto cadastro.

2. A unidade em que estou lotado (a) ou exercicio no SIGRH esta incorreta. Como devo
proceder?

Caso haja divergéncias procure o Setor de Cadastro para corrigir sua unidade de lotacdo. Em caso

de remocao, verifique se a sua Portaria remocao ja foi expedida pela Divisdo de Desenvolvimento

de Pessoas.

3. Preciso de permisséo para solicitar férias no SIGRH?
N&o. Apenas ser servidor ativo da Instituicdo e observar os prazos estabelecidos pela Pro-Reitoria

de Gestao de Pessoas.

4. O chefe e vice-chefe de unidade precisa de permissdo no SIGRH para homologar
minhas férias?

N&o. E uma permissdo dada automaticamente ao usuario assim que ele entra no sistema, com base

nas responsabilidades pelas unidades que o servidor tem cadastradas. No momento em que ele

nao for mais responsavel pela unidade com nivel de chefia, 0 acesso como chefia é retirado.

5. Como solicitar ainterrupg¢éo/suspenséo de minhas férias?
A interrupcao/suspensao de férias deve ser realizada pela chefia imediata, via Oficio, a Divisdo de

Administracdo de Pessoal, mediante justificado interesse da administracgéo.

6. Posso alterar minhas férias depois de homologadas pelo chefe?
Sim. Desde que as férias ndo tenham sido gozadas ou ndo estejam em periodo de gozo. Quando

as férias forem alteradas pelo servidor, o seu chefe ter4 de homologa-las novamente.

7. Qual o prazo minimo de antecedéncia para marcacao/remarcacao de férias?
O prazo minimo de antecedéncia para marcagdo/remarcacdo de férias varia de més a més, de
acordo com o que foi definido no calendario que se encontra disponivel para consulta na pagina da

PROGEPE. Consulte o calendario acessando: https://progepe.ufersa.edu.br/ferias/ .
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