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1. Introducgao

O modulo Férias pertence ao Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos
(SIGRH) que tem por objetivo permitir o gerenciamento das informacgdes relacionadas
as marcacOes de ferias dos servidores da Instituicdo. Através deste modulo e possivel
cadastrar, consultar, alterar, homologar ou suspender as férias dos servidores, assim

como gerar um calendario de bloqueio de ferias e emitir relatorios.

1.1 Digite no seu navegador o endereco http://sigrh.ifs.edu.br/ e clique em entrar

no sistema:

IFS - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

ATENCAO!
O sistemna diferencia letras mailisculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
que no cadastro.

SIPAC SIGRH SIGAdmin
(Administrativo) (Recursos Humanos) (Administracdio e Comunicagdo)

Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
perdeu o e-mail de confirmagdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar

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

Cadastre-se

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

SIGRH | DTI - Diretoria da de Info 2013 - UFRN - BRONTES.IFS.EDU.BR.s:

1.1 Informe usuario e senha na tela de login.

OBS: Usuario e senha sao os mesmos ja cadastrados nos sistemas SIGs.
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2 Acessando o Portal Servidor - Inclusao de Férias

2.1 - Para utilizar esta funcionalidade, acesse o SIGRH - Madulos - Portal do

Servidor = Férias = Inclusao de Férias

‘ 43 Férias | 35| Chefia de Unidade | .l Consultas | 2 servicos | Sulicitagﬁes | # Planc de Salide

Inclusdo de Férias

Consulta/Alteracdo/Exclusdo de Férias

N Cronograma de Férias da Unidade

ULTIMAS DESIGNACOES ATRIBUIDAS AD SERVIDOR

v/ Esta operacdo possibilita que o servidor cadastre o periodo em que deseja
obter férias. As férias representam um periodo anual de descanso remunerado
com duracdo prevista em Lei. Apds determinado tempo de servico, o servidor
podera solicitar ao chefe da unidade do seu departamento o pedido de férias.
Se o préprio servidor tiver realizado seu cadastro de férias, o chefe de

departamento devera ainda homologa-la.
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2.2 - Serd exibida a ldentificacdo do Servidor incluindo os dados funcionais
cadastrados no sistema. Além disso, serdo apresentados os Dados das Férias

para consulta ou inclusdo das mesmas.

{

Servidor: NOME DO SERVIDOR

Siape:000000 Data de Admissdo: 27/05/1984 Admissdo na Origem: 27/08/1954

Regime de Trabalho: Estatutdrio Categoria: Tecnico Administrativo
Lotacdo: DAP/PRH - DEPARTAMENTS DE ADMINISTRACAD PESSOAL

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQ

DOperador de Raio-H: N30

DADOS DAS FERIAS
ExercicIos PROXIMOS

Enetticios Parcelas

Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias  Status Origem Periodo Dias Inicio Términe
1 10 23/01/2012 01/02f2012
2012 01/01/2012 3171272012 30 Alterada SIGRH 2 i0 18/06/2012 270672012
3 i0 o01/12/2012 101272012
“ Consultar Férias Marcadas
DAapos Do EXERcicIO
Exercicio: 2013
Perfodo Aquisitivo: 01012013 até 3171272013
Nirnero de Dias: 30 dias
DADDOS DO PARCELAMENTO
Nirnero de Parcelas: #*|1 v _
Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina
1° Periada ¥ 30 v #01/01/2013 7 30/01/2013 F O

Cadastrar Cancelar

v’ Caso queira realizar a inclusdo de férias nos Dados do Exercicio, o usuario
devera informar os Dados do Parcelamento fornecendo o Numero de Parcelas
para dividir o beneficio. Para isso, selecione dentre as opg¢des 1, 2 ou 3
parcelas.

v Serd necessdrio ainda informar a data de Inicio de cada periodo, fornecendo a

data ou clicando no icone [ para seleciond-la no calendario virtual. Deste

modo, ao informar a data de /nicio, o sistema calculara a data de Término com
base no nimero de Dias informado em cada periodo.

O usuario podera optar se deseja o adiantamento salarial ou a gratificacao

natalina, selecionando Adiant. Salarial e/ou Grat. Natalina, respectivamente.
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Se a data de Inicio das férias para o 12 Periodo for a partir da segunda metade
do ano, ndo sera possivel a marcacdo da Grat. Natalino como adiantamento do

139 salario, pois a peticdo deverd ser feita até o ultimo més do primeiro
semestre.

OBS: Ao informar todos os dados, cliqgue em Cadastrar. O sistema exibird uma
mensagem de sucesso confirmando a inclusdo das férias do servidor.

%j + Férias cadastradas com sucessol

3 Consulta/Alteragao/Exclusdo de Férias

3.1 Esta operacgdo possibilita que o usudrio consulte ou modifique as informacdes
referentes as férias previamente registradas. Durante a consulta, serd possivel
visualizar detalhadamente as informagdes das férias assim como altera-las ou
remové-las. Para utilizar esta funcionalidade, acesse o SIGRH -> Portal do
Servidor - Férias - Consulta/Alteracdo/Excluséo de Férias.

IFS - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos

MARIA ELIANE DE OLIVEIRA VARG... (Deslogar)

@ Mddulos tL Caixa Postal 1
DIR DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL (11.02.33) =
7, Alterar senha @ Ajuda

| &3 Férias | = Chefia de Unidade | O consultas | 2 Servicos | ESulicitagﬁes | # Plano de Saide

Inclusdo de Férias

Consulta/Alteracio/Exclusdo de Férias -

N Cronograma de Férias da Unidade

ULTIMAS DESIGNAGCOES ATRIBUIDAS A0 SERVIDOR

3.2 Sera era possivel consultar as ferias marcadas no sistema, colocando qualquer
campo de busca conforme ilustra a imagem acima e clicando no botdo
BUSCAR. E Deste modo, o usuario sera encaminhado a tela inicial desta

funcionalidade com os Exercicios de Férias Encontrados, como ja apresentado
anteriormente.

Al
®
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BusCA POR SERVIDOR

Servidor: NOME DO SERVIDOR
Unidade de Exercicio: DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ PESSOAL
[T] 1ncluir Unidades Vinculadas
Periodo de Férias: 01/01/2008 [[F a [31/12/2013 [[F
[F] Periodo de Homologagao: EI a E|
[T] periodo de Suspenséo: @ a il
Categoria: Tecnico Administrativo

[7] Ano do Exercicio:
[7] situagdo: -- SELECIONE -- [+]

[C] Apenas Marcacgies Judiciais

[7] Exibir em formate de relatério
Bug! Cancelar

<p: Expandir =s; Recolher 4: Visualizar Mapa de Férias

+': Férias Homologadas ¥ : Férias Negadas ?: Férias Pendente de Homologacdo
L : Alterar Férias [Eh: Histérico de Modificacdo do Exercicio .E’ Remover Férias

@: Homologar Férias 0: Visualizar Critica SIAPE de Férias Negadas pelo SIAPE

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

EXERCICIOS DE FERIAS ENCONTRADOS (5)
DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAOQ PESSOAL

NOME DO SERVIDOR (000000)

Exercicio Inicio Aquis Término Aquis Dias Abono Origem Status Judiciais
o 2013 01/01/2013 31/12/2013 30 Nao SIGRH Incluida Nao * by lg E’
L 2012 01/01/2012 31/12/2012 30 N3o SIGRH Incluida N3o ¥ b Q‘
L) 2011 01/01/2011 31/12/2011 30 NEo SIGRH Alterada Nio ? Q]
L 2010 01/01/2012 31/12/2012 30 NEo SIGRH Megado SIAPE N3o o v 2
o 2009 01/01/2009 31/12/2009 30 NEo SIGRH Paga/Marcada Nio v &
Pag. 1 EI

5 Registro(s) Encontrado(s)

3.3 O sistema possibilitara que o usudrio realize a modificacdo dos dados das ferias
registrados, ao clicar no icone .. Em seguida, sera exibida a Identifica¢Go do
Servidor incluindo os Dados das Férias disponiveis para alteragado.

3.4 Caso queira, o usuario poderd remover as requisicoes de férias do sistema,

clicando no icone . E importante salientar que n3o serd permitido remover
as férias que ja foram ou estdo sendo usufruidas. Ao optar por remover, sera

exibida uma caixa de didlogo sobre a confirmacdo de remocdo da requisicdo de
férias.
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4 Cronograma de Férias da Unidade

4.1 Esta funcionalidade permite que seja realizada a emissdo do relatério do
cronograma de férias da unidade. Esse cronograma sé poderd ser visualizado
de acordo com a unidade que o servidor faz parte. Para utilizar esta
funcionalidade, acesse o SIGRH ->» Portal do Servidor -» Férias - Cronograma
de Férias da Unidade.

IFS - SIGRH t e Recursos Humanos

MARIA ELIANE DE OLIVEIRA VARG... (Deslogar) g Mddulos f_L Caixa Postal

DIR DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL (11.02.33) a o
b Alterar senha Q Ajuda

| ¥2 Férias | [+ Chefia de Unidade | (.} Consultas | 2 servicos | Sulicitagﬁes | # Plano de Sadde

Inclusdo de Férias

Consulta/Alteracdo/Exclusdo de Férias

! Cronograma de Férias da Unidade -

ULTIMAS DESIGNACOES ATRIBUIDAS AD SERVIDOR

v' Em Periodo do Cronograma, o usudrio devera selecionar a Unidade e o periodo
de Més/Ano que deseja pesquisar

PERIODD DO CRONODGRAMA

Unidade: % | 5 pERINTENDENCIA DE COMUNICACAQ []
Desde (Més / Ano): % [ Dezembro [« /| 2009 [« At (Més [ Ano): % | 1aneirc || /| 2010 [+]

Ver Cronograma Cancelar

v Na tela seguinte aparecerd o cronograma da unidade.
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INSTITUTO FEDERAL DE SERGIPE
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Portal do Servidor EMITIDO EM 16/08/2013 10:29

RELATORIO DE CRONOGRAMA DE FERIAS

Unidade do Exercicio: DIR DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL
Periodo: Janeiro/2013 até Dezembro/2013

0Obs.: As datas em negrito correspondem aos periodos agendados.

Matricula [Nome
1611547 ANTONIA FERNANDA DA SILVA SANTOS

Exercicios Parcelas
Exercicio | Inicio Aquis. | Término Aquis. | Dias |Status [ logado | Periodo | Dias|  Inicio | Término | Adiant.| Grat. Nat.
2012 | 1g/o1/z012 |  17/01/2013 | 30 | Paga/Marcada | Sim 1 |30 14/01/2013] 12/02/2013 | NFe | sim
48954 MARIA ELIANE DE OLIVEIRA VARGAS
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias |Status I 1 Periodo | Dias Inicio Térming Adiant. | Grat. Nat.
30 | 07/01/2013 | 05/02/2013 | Nio Sim
2013 01/01/2012 31/12/2012 45 | Paga/Marcada Sim ~ .
2 | 15 [ 22/07/2012] os/08/2013 | NEo N0
SIGRH | DTI - Diretoria da Tecnologia de Informacgdo - (79) 3711-3195 | Copyright © 2007-2013 - UFRN - -
‘< Voltar BRONTES.IFS.EDU.BR.srv2instl Tempriemir ()

5 Visualizar Mapa

5.1 Para visualizar detalhadamente o mapa de ferias do usuario, clique no icone

* . Assim, serd possivel consultar detalhadamente, em formato de relatdrio
para impressao, as informacgdes registradas no mapa de ferias do usuario.

EXERCICIOS DE FERIAS ENCONTRADOS (4)

COORD GERAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

IVANIEL DE MORAIS SOUTO (1678514)

Exercicio Inicio Aquis Término Aquis Dias Abono Origem Status Judiciais
2013 01/01/2012 31/12/2012 30 N&o Siape Paga/Marcada M3o 4 g
Periodo Dias Inicio Término Adiantamento Grat. Natalina Suspenso

1 30 09/05/2013 07/06/2013 N&o NEo N&o A -
] 2012 01/01/2011 31/12/2011 30 Nio Siape Paga/Marcada N3o s l&
L] 2011 01/01/2010 31/12/2010 30 N&o Siape Paga/Marcada MNao v &
L] 2010 01/01/2009 31/12/2009 30 Nao Siape Paga/Marcada N3o vy B

Pag. 1 _-|

4 Registro(s) Encontrado(s)

Portal do Servidor

SIGRH | DTI - Dire

sIG
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6 LINKS DE ACESSO DIRETO AS VIDEO AULAS - FERIAS
“Basta clicar no link para acessar o conteudo”

Link de Acesso ao Mddulo de Férias - Geral
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigrh:ferias:lista

Manuais especificos:

Inserir Férias — Servidor
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigrh:portal do
servidor:chefia de unidade:ferias:inserir ferias

Consulta/alteragdo/exclusdo — servidor
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigrh:portal do
servidor:chefia de unidade:ferias:consulta alteracao exclusao de ferias

Cronograma de Férias - servidor
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigrh:portal do
servidor:ferias:cronograma de ferias da unidade

Videos

Inclusdo de férias - servidor
http://videos.info.ufrn.br/videos publicos/sigprh/portalDoServidor/ferias/InclusaoDeF
erias/example/

Consulta/alteragdo/exclusdo - servidor
http://videos.info.ufrn.br/videos publicos/sigprh/portalDoServidor/ferias/ConsultaAlt
eracaoExclusaodeFerias/example/

Cronograma de férias - servidor
http://videos.info.ufrn.br/videos publicos/sigprh/portalDoServidor/ferias/Cronogram
aDeFeriasDaUnidade/example/
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