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1. Introducao

A UFRN coloca a disposicéo dos usuérios do sistimacursos humanos o médulo de Férias. Este
Guia tem como objetivo orientar os usuarios do sistamilizar as funcionalidades disponiveis,
facilitando o acesso a informacédo de forma prexiggpida em relacdo a Gestdo de Férias.

O médulo Férias, do Sistema Integrado de GestdRedeirsos Humanos (SIGRH), que tem por
objetivo permitir o gerenciamento das informacdelmaionadas as marcacbes de férias dos
servidores da Instituicdo. Através deste modul@ssivel cadastrar, consultar, alterar, homologar
ou suspender as férias dos servidores, assim cemaw gm calendario de bloqueio de férias e
emitir relatorios.

1.1 Finalidade do Mé6dulo

A finalidade € organizar, controlar e produzir egistros relativos as férias dos servidores da
instituicdo, otimizando a utilizagcdo dos recurseferentes pelas unidades do servico publico
federal.

2. Perfil do Usuario

O perfil do usuario variara de acordo com o moghglio qual a funcionalidade seré acessada. Paralolon6
Férias o perfil disponivel no sistema GESTOR FERIAS. Este perfil habilita o usuario a acessar as
operacdes do madulo de férias e relacionadasasféo médulo de administracdo de pessoal.

3. Relacionamento com outros modulos

O modulo de férias, de maneira geral, pode seramatio independente de outros moédulos. Porém,
existem operacdes em outros moédulos que complemeatanddulo de férias e impactam em
algumas operacdes:

e Moddulo Administracdo de PessoalA partir desse mddulo é possivel efetuar todas as
operacgdes disponiveis no Médulo Férias e aindacsmdicao SIGRH as férias ja cadastradas
no SIAPE.

e Modulo Frequéncia As férias dos servidores ndo poderdo ser cadastrae houver
alguma auséncia cadastrada para o periodo.

e Portal do Servidor: O servidor pode cadastrar ou alterar suas fériasckefe podera
homologar as férias dos servidores subordinados.



3.1. Integracao com Sistemas Estruturantes

O modulo de férias comunica-se com o SIAPE (Sistbrtegrado de Administracdo de Pessoal)
por meio de arquivos gerados por ambos o0s sistéktraves deste médulo é possivel informar ao
SIAPE as marcacfOes de férias dos servidores dauigdb que, por sua vez, realiza o
processamento das informacdes enviadas pelo SIGRBRtdrea o resultado deste processamento.

4. Principais Fluxos

* Para iniciar a utilizacdo do sistema de férias, est@ Férias (item 2) deve realizar o
cadastro dos Motivos para a suspenséao de férigdSadendario de bloqueio de férias para o
exercicio que sera agendado.

* Por meio do Portal do Servidor, o servidor da tagio pode, em qualquer momento,
agendar o seu periodo de férias para o atual eker€ servidor ndo precisa de um perfil
para isso. Caso o servidor ndo marque suas férss chefia, o secretario de sua Unidade
ou o Gestor Férias (item 2) pode realizar o ageedéodas férias.

* Quando o servidor agenda ou ajusta suas fériasa ahefia deve homologar a solicitagéo
através do Modulo Chefia de Unidade. A chefia néxipa de um perfil para realizar a
homologacao, basta possuir a responsabilidade madmn

O Gestor Férias (item 2) devera gerar um arquivttetwlo as férias homologadas para
exportar as informagbes do SIGRH para o SIAPE. &las as informagbes, o SIAPE
disponibiliza dois arquivos, um contendo as fégae foram aceitas e outro contendo as
férias que foram negadas. As que foram negadasrdeee corrigidas e reenviadas ao
SIAPE.

5. Manuais das Operacoes

5.1 Cadastrar Férias (17/09/2010)

Sistema SIGRH

Médulo Administracédo de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administracao de Pessoal
Perfil Administrador de Gestao de Pessoal e Gestor férias

As férias representam um periodo anual de desaamsonerado com duracdo prevista em Lei.
Apéds determinado tempo de servigo, o servidor padieitar ao chefe do departamento de pessoal
do seu departamento um pedido de férias.

Esta funcionalidade permite ao usuario cadastrarc&ios de férias. Para realizar essa operagao,
existem os seguintes caminhos:

* SIGRH— Moédulos— Administracdo de Pessoab Férias— Férias— Cadastrar(Perfil
Administrador de Gestao de Pessoal).

* SIGRH— Mobdulos— Consultas Funcionais> Férias — Férias — Férias— Cadastrar
(Perfil Gestor férias).



Na primeira tela devera ser preenchido o espacoocnome ddervidor

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Servidor: * NOME DO SERVIDOR

#* Campos de preenchimento obrigatorio.
Férias

Figura 1 - Identificacdo do Servidor

Para retornar a pagina inicial do moédulo, clique A&dministracdo de Pessoalou Férias, a
depender do perfil do usuario.

Apoés informar as primeiras letras do nome do seryid sistema exibird uma lista de nomes para
gue seja selecionado o servidor que tera suas f&adastradas.

Ao selecionar o nome na lista, a tela seguinteiréxid ldentificacdo do Servidoe Dados das
Férias



IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Servidor: * NOME DO SERVIDOR

Siape: 000000 Data de Admissao: 01/03/1978 Admiss3do na origem: 01/
Regime de trabalho: Estatutario Categoria: DOCENTE. Operador de raio-x: N3o
Lotacdo: DEPARTAMENTO DE COMUNICAGCAO SOCIAL

Cargo: PROFESSOR 3 GRAU (60001) (60001)

DADOS DAS FERIAS

EXERCICIOS PROXIMOS

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Origem Periodo Dias Inicio
2010 01/01/2010 31/12/2010 45 Paga/Marcada SIGPRH 1 45 04/01/2010
2010 01/01/2011 31/12/2011 15 Incluida SIGPRH 1 15 17/06/2010

DADOS DO EXERCICIO

Exercicio: *|2011

Inicio do periodo *
aquisitivo: 01/01/2011 ]

Término do periodo *
aquisitivo: 31/12/2011 ]

Ndmero de dias: * 45
Homologado: *|sim £|
Status: * | -- SELECIONE {w|
Férias Judiciais?: * O sim ® N3o
Quantidade maxima de caracteres: 320 Quantidade de caracteres digitados: 0

Observacdes:

Quantidade maxima de caracteres: 320 Quantidade de caracteres digitados: 0

Justificativa:

DADOS DO PARCELAMENTO

NUimero de parcelas: * 0 Exibir periodos

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 2 - Dados das Férias

Caso desista da operagdo, clique @ancelar. Uma janela sera apresentada pelo sistema para
confirmacédo. Clique er®K para confirmar a desisténcia ou clique @ancelar para continuar a
operacao. Esta operacao é valida para todas agjtedeapresentem esta funcgéo.

« EmDados das Férigsa parteDados do Exercicidevera ser preenchida por completo com:
* Ano deExerciciq

» Inicio do Periodo Aquisitivolnicio do periodo correspondente aos meses emseui®
possiveis tirar férias;

e Término do Periodo Aquisitivd<im do periodo correspondente aos meses em gée se
possiveis tirar férias;



* Numero de DiasReferente ao niumero de dias das férias;
» Homologado Confirmacéao ou ndo do processo de férias;

e Status As férias podem ser alteradas, excluidas, inakjichegadas pelo SIAPE ou
pagas/marcadas;

» Férias Judiciais MarqueSimou N&o para informar este quesito;

* Numero de Parcelagnforme em quantas parcelas as férias serdoidiasd

Clicando no |’conEI , a data podera ser selecionadalandario.

O critério Justificativa onde o usuario informaria a justificativa paracadastro de férias, e o
critério Observacdesonde o usuario podera informar observacoes vatatis férias cadastradas,
sao optativos.

No topicoDados de Parcelament@ usuario devera informar o possivel nimero deegbas em
que as férias serdo divididas, e preencher osquericorrespondentes.

Usaremos como exemplo 3 parcelas.
Digite o niumero de parcelas e clique Eribir Periodos.



IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Servidor: * NOME DO SERVIDOR
Siape: 000000 Data de Admissao: 01/03/1978 Admiss3do na origem: 01/
Regime de trabalho: Estatutario Categoria: DOCENTE. Operador de raio-x: N3o
Lotacdo: DEPARTAMENTO DE COMUNICAGCAO SOCIAL
Cargo: PROFESSOR 3 GRAU (60001) (60001)

DADOS DAS FERIAS

EXERCICIOS PROXIMOS

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Origem Periodo Dias Inicio
2010 01/01/2010 31/12/2010 45 Paga/Marcada SIGPRH 1 45 04/01/2010
2010 01/01/2011 31/12/2011 15 Incluida SIGPRH 1 15 17/06/2010

DADOS DO EXERCICIO

Exercicio: *|2011

Inicio do pericdo *
aquisitivo: LA E

Término do pericdo *
2quisitivo: 31/12/2011 5]

Nimero de dias: * |45

Homologado: *| sim Z|
Status: *| Incluida vl
Férias Judiciais?: * O sim ® N3o
Quantidade maxima de caracteres: 320 Quantidade de caracteres digitados: 0
Observacdes:
Quantidade maxima de caracteres: 320 Quantidade de caracteres digitados: 0

Justificativa:

DADOS DO PARCELAMENTO

NUimero de parcelas: * 3 Exibir periodos

Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial
1° Periodo *10 %01/01/2011 |77 10/01/2011 O

2° Periodo #0 " = m

3° Periodo *0 > = O

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Figura 3 - Dados de Parcelamento

Para cad#@eriododas férias, o usuario devera informar a quantidkd®ias e a data dénicio -
escolhendo a quantidade d&s, o sistema calculara automaticamente a daf@édmina Clicando
na caixa de selecdo eAdiant. Salariale Grat. Nataling o usuéario estarad informando que o
servidor recebera estes tipos de abono em suas.féri

Se a data dénicio das férias para &° Periodofor a partir da segunda metade do ano, ndo sera



possivel a marcacdo @xrat. Natalinacomo adiantamento do 13° salario, pois a petig&erd ser
feita até o Ultimo més da primeira metade anuaistema informara de imediato se a op¢do nao
puder ser marcada.

Ao terminar, clique enCadastrar e a seguinte imagem confirmara o sucesso da @uerag

-
l/  Férias cadastradas com sucesso!

Figura 4 - Sucesso do Cadastro

Bom Trabalho!

5.2 Cadastrar Lancamento Siape (08/10/2010)

Sistema SIGRH

Médulo Capacitagao

Usuarios Funcionario especifico da Administragao de Pessoal
Perfil Administrador DAP, Gestor DAP e Gestor férias

O cadastro do Lancamento SIAPE permite que o usyérssa lancar os resultados do cadastro
manual das férias que fizeram no SIAPE.

Para esta operacéo existem dois caminhos:

* SIGRH — Mébdulos — Administracdo de Pessoab Férias — Férias — Cadastrar
Lancamento SIAPEPerfil Administrador DAP e Gestor DAP )

* SIGRH— Modulos— Férias— Férias— Férias— Cadastrar Lancamento SIARPerfil
Gestor férias)

O sistema exibira uma co@®pc¢des de Busqgaara os exercicios de férias:



OPCOES DE BUSCA

[~ Unidade do Exercicio:

4 [ _JHOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA (23.00)

+ [ JCENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00)

+ _JCENTRO DE BIOCIENCIAS (17.00)

+_JCENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (15.00)

+ [ _JCENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES (13.00)

+ [ JCENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (16.00)

+ [_JCENTRO DE TECHOLOGIA (14.00)

+ [ _JHOSPITAL UNIVERSITARIO OHOFRE LOPES (21.00)

+ [ _JMATERNIDADE ESCOLA JANUARIO CICCO (20.00)

+ [_JUNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE (11.00)
="HNCDFN HANCDITAI NF DFNIATDIA (22 A

Incluir Unidades VYinculadas

Servidor:

CUBEE B

Situagdo: Alterada ;]

<l

Homologadas: Sim ~|

Exercicio:

<7

Periodo de Marcagdo das Férias: 01/01/2010 [7] a 01/02/2010 [F]
Periodo das Férias: B a E
Periodo da Homologagdo: E a E

1T

Buscar Cancelar

Figura 1: Opcdes de Busca

Caso desista de realizar a operacéo, cligu€antelar e confirme a operacéo na caixa de dialogo
que serd gerada posteriormente. Esta mesma fumgaovélida sempre que a opcgdo estiver
presente.

A busca das férias podera ser feita através dopastdnidade do Exerciciolncluir Unidades
Vinculadas Servidor, SituacddHomologadasExerciciq Periodo de Marcacédo das Férideriodo
das Férias Periodo da Homologac&oOs critérios utilizados sdo opcionais. Quanto omai
namero de campos preenchidos, mais refinada smrsca.

O campo deUnidade do Exercicipermite que o usuario navegue em uma arvore bidca
atraves das unidades cadastradas no sistema a fewilitar a selecdo da unidade desejada.

No campoServidor digite pelo menos os trés primeiros digitos dm@egara que o sistema mostre
uma lista com os servidores cadastrados.

O campdSituagaoapresenta as seguintes opgdes de busca:

* Incluida as férias foram cadastradas no SIGRH e seraaidad no SIAPE na proxima
sincronizacgao.

» Alterada as férias do SIAPE foram alteradas no SIGRH.

» Excluida as férias do SIAPE foram excluidas no SIGRH.

» Paga/Marcadaas férias foram pagas ou marcadas, e estédo sinadas com o SIAPE.
* Negada SIAPEas férias do SIGRH foram negadas pelo SIAPE.



O campoHomologacéaodisponibiliza as op¢cde&im para buscar por férias homologadadlae,
para férias ndo homologadas.

Nos camposPeriodo de Marcacdo de FériaPeriodo das Fériae Periodo da Homologacéo
clique no iconZ para facilitar a selecdo das ddtasés de um calendario gerado.

Apds informar os critérios necessarios para refinsua busca, clique duscar.
O sistema ira listar os resultados abaixo do foamuide busca, como no exemplo a seguir:

EXERCICIOS DE FERIAS ENCONTRADOS (4)

I ToDOS
ADMINISTRACAO DO CB

NOME DO SERVIDOR (000000)
Inicio Término

Exercicio Aquisicdo Aquisicio Dias Abono Origem Judiciais Situacao Critica SIAPE
(' 2009 01/01/2009 31/12/2009 30 N3o SIGPRH Mio Alterada ;' MN&o informado
ADMINISTRACAO DO CCSA
NOME DO SERVIDOR (000000)
- Inicio Término e : R - -
Exercicio Aquisicdo Aquisicdo Dias Abono Origem Judiciais Situacao Critica SIAPE
[T < 2010 01/01/2010 31/12/2010 30 MN3o SIGPRH Mio Alterada ;' MN&o informado
AUDITORIA INTERNA
NOME DO SERVIDOR (000000)
o Inicio Término < : T -~ S
Exercicio Aquisicdo Aquisicdo Dias Abono Origem Judiciais Situacao Critica SIAPE
[T < 2009 15/04/2008 14/04/2009 30 N3o SIGPRH MNio Alterada ;] MN&o informado

BIBLIOTECA CENTRAL Z2ILA MAMEDE

NOME DO SERVIDOR (000000)
Inicio Término

Exercicio Aquisicdo Aquisicdo Dias Abono Origem Judiciais Situacao Critica SIAPE
r < 2009 01/01/2009 31/12/2009 30 N3o SIGPRH Néo Alterada ;l N&o informado
Confirmar Cancelar

Figura 2: Exercicios de Férias Encontrados

Os servidores apareceréo agrupados por Unidadmn®@+ aparece ao lado dos que tiveram as suas
férias homologadas, e o iccae dos que nao tiveram.

Utilize o icone®* para expandir a tela do servidaibiado os detalhes do exercicio de férias.
Observe o exemplo:



ADMINISTRACAO DO CCSA

NOME DO SERVID OR (000000)
Inicio Término

Exercicio Aquisicdo Aquisicdo Dias Abono Origem Judiciais Situacao Critica SIAPE
[ (= 2010 01/01/2010 31/12/2010 30 MN3o SIGPRH Nao Alterada ;] N&o informado
Periodo Dias Inicio Término Adiantament
1 20 04/01/2010 23/01/2010 MN&o
2 10 14/07/2010 23/07/2010 MN&o

Clique no icone * para visualizar o Mapa de Fériasirddade, que mostra os dias de férias de
cada servidor para o periodo solicitado na busca.

Utilize o iconew para recolher a tela.

Selecione os servidores desejados para lancarias f@s caixas de selecdo ao lado esquerdo da
lista e altere &Situacdodo exercicio no menu localizado abaixo da colB8itaacdo Utilize o
campoTODOS acima da lista, para facilitar a selecéo de tadoservidores

Clique emConfirmar e observe a caixa de dialogo gerada:

0 Deseja realmente alterar os dados dos exercicios de férias selecionados?

Cancelar I

Figura 4: Confirmar Alteracédo de Exercicios de Férias

Cligue emOk para confirmar a alteracdo dos exercicios desféria
O sistema exibird uma mensagem de sucesso e oaused remetido a tela @pcdes de Busca



-
%} ¢ Operacdo realizada com sucesso!

FERIAS > CADASTRAR LANCAMENTO SIAPE

OPCOES DE BUSCA

[~ Unidade do Exercicio:

4 [ JHOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA (23.00)
4 (] CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00)

4 (] CENTRO DE BIOCIENCIAS (17.00)

4 () CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (15.00)

4 [ JCENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES (13.00)
4 [ JCENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (16.00)

4 (] CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00)

4 [ JHOSPITAL UNIVERSITARIO ONOFRE LOPES (21.00)

4 [ JMATERHIDADE ESCOLA JANUARIO CICCO (20.00)

+ [_JUNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE (11.00)
=" MNCDFN HANCDITAI NE DFNIATDIA (22 A\

™ Incluir Unidades Vinculadas
[~ servidor:
I~ Ssituagdo: -- SELECIONE -- v
™ Homologadas: -- SELECIONE -- v
[ Exercicio:
[ Periodo de Marcagdo das Férias: = a =
" Periodo das Férias: = a i
I Periodo da Homologagéo: = a ™=
Buscar Cancelar
Férias

Figura 5: Operacao Realizada com Sucesso

Para voltar ao menu derias, clique no linkFérias .
Bom Trabalho!



5.3 Consultar Férias (20/09/2010)

Sistema SIGRH

Maodulo Administragéo de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administracdo de Pessoal
Perfil Gestor Administracdo de Pessoal e Gestor Férias

Neste manual, iremos explanar quanto a operacaCodsultar Férias na qual o funcionario
especifico do DAP podera consultar as férias dsenvidor.

Para realizar essa operacao, existem os seguarteshos:

* SIGRH— Modulos— Administracdo de Pessoab Férias— Férias— Consultar(Perfil



Gestor Administracao de Pessoal).

* SIGRH— Modulos— Férias— Férias— Férias— Consultar(Perfil Gestor Férias).

BUSCA POR SERVIDOR

["] servidor:
"] Unidade de Lotagdo: | --SELECIONE-- [«]
"] Periodo de Férias: [ a ™
= Periodo de
' Interrupcdo: E - E
[7] categoria: --SELECIONE-- (=]

["] Ano do Exercicio:
("] Apenas Marcacdes Judiciais
("] Exibir em formato de relatério

Buscar Cancelar

Administracao de Pessoal
Figura 1- Busca por Servidor

Sera exibida a tela pardaisca por Servidor

Cabe ao usuério definir a busca preenchendo umaisidos seguintes espacos:

*  NomeServidor

* Unidade de Lotacdo

» Periodo de Feérias

» Periodo de Interrupggo

e Categorig

* Ano do Exercicip

* Apenas Marcacdes Judiciaislarque esta opcao caso deseje apenas visuadiraat@acoes
Judiciais;

» Exibir em formato de relatérioMarque esta op¢do caso deseje visualizar o aekulda
consulta em forma de relatorio.

Caso desista da operagdo, clique @ancelar. Uma janela sera apresentada pelo sistema para
confirmacado. Esta operacéo é valida para todasasdue apresentem esta fungao.

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique &dministracdo de Pessoalou Férias, a
depender do perfil do usuério.

Usaremos como exemplo a busca pgétadade de LotacA®AP/PRH - DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACAOQ PESSOAL. O resultado sera exibidos#gyuinte forma:




Figura 2: Lista de Férias Encontradas

Os seguintes icones informam os status das férias:
* ¥ Indica que as férias foram autorizadas;

» ¥|ndica que as férias foram negadas;



« ¥ Indica férias ainda a autorizar.

O icone" permite a breve visualizacdo da CriticaPEHAle Férias Negadas. A visualizacdo se dara
ao passar do cursor d mouse sobre o icone.

As funcgdes exibidas na tela acima seréo explicadaseguintes topicos:

5.3.1 Expandir e Recolher

Clicando no icone® |, referenteExpandir, 0 usuario podera visualizar detalhes das féras d
servidor, como em quantas parcelas foi divididguantidade d®ias de cada parcela etc. Veja o
exemplo na tela mostrada a seguir:



Figura 3: Detalhamento das Férias

Clicando no iconc * , uma nova aba de seu navegaddraberta com o relatorio ddapa de



Fériasreferente, da seguinte forma:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE ‘
UM SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEJAMENTO E DE RECURSOS HUMANOS
'''' D EMITIDO EM 18/06/2010 10:12 sure
Administracdo de Pessoal
MAPA DE FERIAS
Periodo:27/01/2011 a 25/02/2011
Unidade: DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL (11.65.04)
Chefe da Unidade: NOME DO CHEFE DA UNIDADE
Fevererro/2011
. Admissso
Servidor Nascimento 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23
g:RSritviOP\c g0 ;:‘:: gz':: i::; X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
gﬁuﬁfﬁo FRRETE i;g?:g x X x X x X x X x X x X x X x N x ¥ x X x > x
CLOVIS DO 01/12/1584 % x
NASCIMENTO 15/06/1953
g;TP?;‘LIg BARBOSA i%::oog: ig:? X X X X X X X X X X X X X
:t': Z;ng:‘;w j0 i’; g; igg; x x x X x X x X x x x x x x x x x X
:SSEEIL%S'EGOM s ;z Si ig‘;’g x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x
RODRIGO OTAVIO 18/10/2004 -
SOUZa UMA 07/12/1878
AGOSTINHO
SANTIAGO DE 30/06/2008 X X X X
MEDEIROS BRITO 05/08/187%
NETO
:?jEPi-E\;A])‘UDP‘EIgLREI gé:: cc”é: igg’: X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
Total de servidores no dia: 8 g 6 6 6 6 6 6 ) ) 6 ) 6 s S s S s 4 s s s s
Choque de férias (%): 20.00/18.00/15.00|15.00/15.00/15.00 15.00/15.00|15.00/15.00/15.00/15.00/15.00/12.00/12.00/12.00/12.00/12.00/10.00/12.00|12.00/12.00 12.00
Total de servidores lotados na 40
unidade:
‘b Voltar SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (84) 3215-3148 - sistemas

Figura 4: Mapa de Férias

Clique emVoltar para retornar para a paginiata de Férias

Clique no icon¢ merimir = para imprimir.

Para retornar a péagina inicial do médulo, clique A&dministracdo de Pessoalou Férias, a

depender do perfil do usuério.
Clicando no icon= , referentdr@colher os detalhes serdo ocultados.

5.3.2 Remover Férias

Clique no iconc® para remover as férias. A segiamiela de confirmacao seré apresentada:



Q Confirma a remogdo desta informagao?

I“ OK J [ Cancelar ]

Figura 5: Caixa de confirmacéao

Clique emCancelar caso desista da remoc¢éo ou @K para confirma-la. A seguinte mensagem de
sucesso sera apresentada no topo da pagina:

-
l/ * Férias removidas com sucesso!

Figura 6: Férias removidas com sucesso

5.3.3 Alterar Férias - DAP

Clicando no icon** o usuario podera realizar altemseita pelo DAP em qualquer tipo de férias
relacionadas ao servidor.

Nesta operacdo, o usuario poder4d modificar o an&x@eciciq Inicio do periodo aquisitive
Término do periodo aquisitivibo servidorNumero de diagle férias, se Bomologado seuStatuse
se as férias sdo Judiciais ou ndo.

O usuario podera ainda escrever dustificativapara as férias oDbservacfepara a mesma, caso
deseje. Além disso, sera possivel alterBiimero de parcelas seus dias de inicio de acordo com
tal alteracao.

No exemplo a seguir, iremos optar por selecidwwhantamento Salarial



Figura 9: Alterar Férias - DAP

Cliqgue emAlterar para que a mensagem de confirmacao seja gerada.

.- \
!/ e Férias atualizadas com sucesso!

Figura 10: Mensagem de Confirmacao



5.3.4 Homologar Férias

Para que seja possivelomologar as férias de um servidor, o seguinte icone deestar
disponivel: @ Ao clicar neste, a seguinte mensagerronfirmacao sera exibida:

!/ ¢ Exercicio(s) de férias homologado(s) com sucesso.

Figura 11: Confirmacdo de Homologacao

Para retornar a pagina inicial do modulo, clique Administracdo de Pessoalou Férias, a
depender do perfil do usuério.

Bom Trabalho!



5.4 Homologar Férias (20/09/2010)

Sistema SIGRH

Moédulo Administracdo de Pessoal

Usuarios Funcionarios da Administragcio de Pessoal

Perfil Gestor Administracdo de Pessoatiministrador de Gestdo de Pessoa
Gestor Férias

Nesta funcionalidade, o usuario podera alteraréaimst dos servidores, autorizar ou negar as
solicitagfes de férias e ainda visualizar o mapigidas dos servidores de sua Unidade.

Para realizar essa operacgao, existem os seguarteshos:

* SIGRH— Mo&dulos— Administragdo de Pessoat Férias— Férias— Homologar(Perfil
Gestor Administracdo de Pessoal e Administraddeestao de Pessoal).

e SIGRH— Mo6dulos— Férias— Férias— Férias— Homologar(Perfil Gestor Férias).

SELECIONE A UNIDADE

Unidade: # | pap/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL -

Cancelar Prosseguir >>>

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: Selecione a unidade

O sistema exibira a seguinte pagina de busca:

Caso desista da operacgdo, clique @ancelar. Uma janela sera apresentada pelo sistema para
confirmacado. Esta operacéo é valida para todasasdue apresentem esta funcao.

Informe aUnidadena qual estédo locados os servidores cujas féide fromologadas, e clique em
Prosseguir  Exemplificaremos com a Unidade DAP/PRH DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACAO PESSOAL.

A seguinte pagina sera carregada:




v': Exercicio de Férias J4 Homologado &): Homologar Exercicio de Férias X : Exercicio de Férias com Hol
(% B Negar Homologacédo de Exercicio de Férias <J: Cadastrar Exercicio de Férias . : Alterar Exercicio de Férias

| selecionar todos

LISTA DE FERIAS

Nome (Matricula) Unidade
3 NOME DO SERVIDOR (0000000) DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO |
EXERCICIOS DE FERIAS DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. DiasStatus Periodo Dias Inicio Término Adiant.
x 2010 02/02/2009 01/02/2010 30 Alterada 1 30 01/04/2010 30/04/2010 N3o
v 2011 01/01/2011 31/12/2011 30 Incluida 1 30 27/01/2011 25/02/2011 N3o
3 NOME DO SERVIDOR (0000000) DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO |
EXERCICIOS DE FERIAS DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. DiasStatus Periodo Dias Inicio Término Adiant. Gra
M 2011 01/01/2011 31/12/2011 30 Incluida 1 30 20/02/2011 21/03/2011 N3o |

Homologar Cancelar Gerar Relatério

Figura 2: Lista de Férias

Os icone<” * indicam se as férias foram homologawasgadas, respectivamente.

5.4.1 Cadastrar Exercicio de Férias
Clique no iconé® par@adastrar Exercicio de Férias
O sistema exibira a tela:



IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Servidor: * NOME DO SERVIDOR
Siape: 0000000 Data de Admissao: 30/06/2008 Admiss3do na Origem: 30/
Regime de Trabalho: Estatutario Categoria: Tecnico Administrativo Operador de Raio-x: N3o
Lotacdo: DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

DADOS DAS FERIAS

EXERcicIOS PROXIMOS

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Origem Periodo Dias Inicio
2009 30/06/2008 29/06/2009 30 Paga/Marcada SIGRH 1 30 06/07/2009

% Consultar Férias Marcadas

DADOS DO EXERCicCIO
Exercicio: 2010
Periodo Aquisitivo: 01/01/2010 até 31/12/2010
Nimero de Dias: 30 dias

Homologado: * Sim v
Quantidade maxima de caracteres: 320 Quantidade de caracteres digitados: 0

Justificativa:

DADOS DO PARCELAMENTO

NUimero de Parcelas: * | 0 -
Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 3: Cadastro de Férias

Clique em * Consultar Férias Marcadas parg consultar as férias do servidor. Wma aba de seu
navegador sera aberta com a tela de consulta. fiEstaonalidade esta descrita rdanual
RelacionadoConsultar Férias. Esta operacdo é vélida parastadatelas que apresentem esta
funcao.

Informe o quesitdHomologado com uma das opc¢des: Pendente, Sim ou Nao.

O campalustificativando é obrigatério. Nele, o usuario pode justifeamsercao das férias.

No campaNumero de parcelasligite o nimero de parcelas em que as fériae skvalidas. Clique
emExibir Periodos.

Os dados do parcelamento ser&o exibidos da sedaointe:



Figura 4: Dados do parcelamento

Informe o numero de dias que cada periodo de féaras Ao lado, digite a data de inicio de cada
periodo de férias. O término das férias sera predo@utomaticamente.

Selecione as caixadgiant. Salariale/ouGrat. Natalina caso o servidor deva recebé-los.
Apos informar os dados, cliqgue éadastrar.

O navegador direcionara de volta para a pagista de Férias com a seguinte mensagem de
confirmacao no topo:

-
1 5 i d d !
L * Feéerias cadastradas com sucesso

Figura 5: Férias cadastradas



5.4.2 Visualizar Mapa de Férias

Clique no icone * pardisualizar o Mapa de FériadJma nova janela sera aberta com o mapa em
forma de Relatorio.

A exibicéo sera da seguinte maneira:

— UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE -
UﬁN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEJAMENTO E DE RECURSOS HUMANOS
~

e EMITIDO EM 18/06/2010 09:20 surt

Administracdo de Pessoal -

MAPA DE FERIAS

Periodo:01/04/2010 a 30/04/2010

Unidade: DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL (11.65.04)
Chefe da Unidade: NOME DO CHEFE DA UNIDADE
AeriL/2010
Servidor Admissdo 4 534 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26
Nascimento
i 23/09/1951
NOME DO SERVIDOR 22/07/1965 X X X X X X X X
NOME DO SERVIDOR ig:jggj:igg: x| x| x| x| x| x| x| x| x| x
‘ . 02/02/2009
NOME DO SERVIDOR 06/08/1579 X/ x|x|x Xx X X X X X X X X X X | x| x| x X X x X X X x X
Total de servidores no dia: 1/1(22] 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 1 1 1 1 2 2 2 2 2 2 2 2
Choque de férias (%): 0/0/0/0|5.00 500|5.00 500|5.00 500|500 500/500 500 O 0| O O 5.00)|5.00 500 5.00 500 5.00 5.00 5.0
Total de servidores lotados na unidade: 40
@ voltar SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (84) 3215-3148 - sistemas

Figura 6: Mapa de Férias

Clique em Tmerimir = para imprimir o Mapa de Férias.

Para retornar a pagina inicial do modulo, clique &dministracdo de Pessoalou Férias, a
depender do perfil do usuario.

Cliqgue emVoltar para retornar a paginasta de Férias

5.4.3 Alterar Exercicio de Férias

Clique no iconc=  parAlterar Exercicio de Férias
A seguinte pagina sera carregada:



IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Servidor: * NOME DO SERVIDOR

Siape: 0000000
Regime de Trabalho: Estatutario

Data de Admissao: 30/06/2008
Categoria: Tecnico Administrativo

Lotacdo: DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQO

Admiss3ao na Origem: 30/
Operador de Raio-x: N3o

DADOS DAS FERIAS

EXERcicIOos PROXIMOS

Exercicios
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Origem
2009 30/06/2008 29/06/2009 30 Paga/Marcada SIGRH

% Consultar Férias Marcadas

DADOS DO EXERCIcCIO
Exercicio: 2010
Periodo Aquisitivo: 01/01/2010 até 31/12/2010
Nimero de Dias: 30 dias
Homologado: * | Sim v
Quantidade maxima de caracteres: 320

Justificativa:

DADOS DO PARCELAMENTO

NUmero de Parcelas: * | 2 -

Periodos Dias Inicio
1° Periodo " 15 v #01/01/2010 (7]
2° Periodo * 15 v %26/12/2010 7]

Alterar

Parcelas
Dias Inicio
30 06/07/2009
Quantidade de caracteres digitados: 0
Término Adiant. Salarial
15/01/2010 ]
09/01/2011 B
Cancelar

Figura 7: Dados das Férias

Na paginaDados das Fériaso usuario podera alterar o estadomologadopara_Sim, Nao ou
Pendente. Podera adicionar uthsstificativapara as férias e mudar a quantidade de parcelas em
gue sera dividida, sendo possivel também mudardatas de inicio e o tempo que cada parcela de

férias tera.

O usudario podera ainda selecionar as cabdiant. Salariale/ouGrat. Nataling caso o servidor

deva recebé-los.
Feitas as modificacoes, clique étterar .

A seguinte mensagem de confirmagao sera carregeiigpo da paginhista de Férias

-
%} * Férias atualizadas com sucesso!

Figura 8:Férias atualizadas com sucesso



5.4.4 Negar Homologacé&o de Exercicio de Férias

Clique no icon@ pardegar a Homologacao de Exercicio de Férias
A seguinte mensagem de confirmagdo aparecera naltofela:

-
!‘/ * O exercicio de férias teve sua homologacdo negada com sucesso.

Figura 9: homologacao negada com sucesso

5.4.5 Homologar o Exercicio de Férias

Clique no icone = pardomologar o Exercicio de Férias
O sistema exibira a mensagem de confirmacéo:
! * Exercicio(s) de férias homologado(s) com sucesso.

Figura 10: Exercicio de férias foi homologado

5.4.6 Gerar Relatorio

Observe que na teldasta de Fériaeexistem caixas denominadaszercicios de Férias do Servidor
Selecione o Exercicio desejado marcando a caiexeleicio desejado.



Figura 11: Lista de Férias

Clique emGerar Relatorio para ter acesso ao Relatorio de homologacao ides.f€ relatorio sera
exibido da seguinte forma:



Figura 12: Relatério de Homologacgéo de Férias

Cliqgue emVoltar para retornar para a paginata de Férias

Clique no icon¢ ™Prmir 5 para imprimir.

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique &dministracdo de Pessoalou Férias, a
depender do perfil do usuério.

5.4.7 Homologar

Selecione dxercicio de Fériaslesejado, marcando a caixa referente, nd_tsla de FériasApos
selecionar os exercicios desejados para a Homdélogagique emHomologar e a seguinte



mensagem de confirmacao sera carregada no tolpistdade Férias

-
!j * Exercicio(s) de férias homologado(s) com sucesso.

Figura 13: Exercicio de férias homologado com sucesso

Bom Trabalho!

5.5 Suspender Férias (16/09/2010)

Sistema SIGRH

Moédulo Administracéo de Pessoal

Usuarios Funcionério especifico da Administracéo de Pessoal

Perfil Gestor Administracdo de Pessoatiministrador de Gestdo de Pessoa
Gestor Férias

Nesta funcionalidade, o usuario podera realizauspensédo de férias do servidor e remarcar o
restante de dias (que devera totalizar 30 dias) @aro periodo.

Para realizar essa operacao, existem os seguarteshos:

* SIGRH— Mo6dulos— Administracdo de Pessoab Férias— Férias— Suspende(Perfil
Gestor Administracdo de Pessoal e Administraddeefgtao de Pessoal).

* SIGRH— Mo6dulos— Férias— Férias— Férias— Suspende(Perfil Gestor Férias).
Sera exibida a tela pardaisca por Servidor

BUSCA POR SERVIDOR

Servidor: * NOME DO SERVIDOR

Buscar Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 1 - Busca por Servidor

Preencha o espago com o nomesdovidorreferente a suspensao das férias.

Caso desista da operacao, clique @ancelar. Uma janela serd apresentada pelo sistema para
confirmacédo. Esta operacéo € valida para todasasdue apresentem esta funcao.

Para prosseguir com a busca por servidor, cliqu@escar. Serdo exibidos oBados das Férias
logo abaixo da caixa de busca pelo servidor.



DADOS DA FERIAS

DADOS DO EXERCICIO

Exercicio: 2010

Periodo Aquisitivo: 01/01/2010 até 31/12/2010
Nimero de dias: 30 dias

Status: Paga/Marcada

DADOS DO PARCELAMENTO

NUimero de parcelas: 3

Periodos Dias Inicio Fim Adiant. de salario

1° Periodo 10 20/01/2010 7] 29/01/2010 N&o

2° Periodo 10 10/03/2010 [75] 19/03/2010 N&o

3° Periodo 10 08/09/2010 7] 17/09/2010 [F] Suspender N&o
JUSTIFICATIVA
Motivo da Suspensdo: | -- SELECIONE -- v

Confirmar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 2 - Dados da Férias

Preencha o espaco com a dataFim das Férias e clique eRuspenderUse o |'coneIE para
selecionar a data no calendario.

Exemplificaremos alterando a data final do_dia 9/2010 para o dia 15/09/2010.

Apobs suspender as férias, o usuario devera infoantk&ta de inicio do periodo restante das férias.
Ao selecionar a data para finalizar as férias, memd restante de dias de férias devera ser
informado nos espacgos destinados aos periodosatleslags e a soma do nimero de dias devera
resultar em 30, 0 numero total de dias de fériagpo, veja:



DADOS DA FERIAS

DADOS DO EXERCICIO

Exercicio: 2010

Periodo Aquisitivo: 01/01/2010 até 31/12/2010
Ndmero de dias: 30 dias

Status: Paga/Marcada

DADOS DO PARCELAMENTO

Ndmero de parcelas: 4

Periodos Dias Inicio Fim Adiant. de salario
1° Periodo 10 20/01/2010 =] 29/01/2010 N&o
2° Periodo 10 10/03/2010 E 19/03/2010 Nao
3° Periodo 8 08/09/2010 E 15/09/2010 Nao
4° Periodo 2 = dd/mm/aaaa N3o
JUSTIFICATIVA
Motivo da Suspens3o: | -- SELECIONE -- Z]

Confirmar Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 3 - Dias Restantes das Férias

Ao efetuar as alteracdes, seleciondaiivo da Suspensate férias e clique e@onfirmar.
A seguinte mensagem sera exibida informando o sa@soperagéao:

-
\11) * Férias suspensa com sucesso!

Figura 4 - Sucesso da Suspensao

Bom Trabalho!



5.6 Cadastrar Calendario de Bloqueio de Férias (16/ 09/2010)

Sistema SIGRH

Mddulo Administracéo de Pessoal

Usuarios Funciondrios da Administracao de Pessoal

Perfil Administrador de Gestdo de Pessoal e Gestor Férias

Nesta operacdo o usuario podera adicionar perindesquais um servidor ndo poder4 marcar
férias. Estes periodos ndo podem entrar em choqress.

Para realizar essa operacgao, existem os seguarteshos:

*  SIGRH— Modulos— Administracdo de Pessoab Férias— Calendario de Bloqueio de
Férias— Cadastrar(Perfil Administrador de Gestao de Pessoal).

* SIGRH— MOdulos— Férias— Férias— Calendario de Bloqueio de Férias Cadastrar
(Perfil Gestor Férias).

CALENDARIO DE BLOQUEIO DE FERIAS
Periodo: *17/06/2010 [[F] a [22/06/2010 [[F]

Descricdo: # Neste periodo serdo atualizados os dados da Instituicdo, sendo

necessario o bloqueio de férias.

Cadastrar Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Consultar Calendarios Existentes
Administracao de Pessoal
Figura 1:Calendério de Bloqueio de Férias

O sistema exibira a seguinte pagina:

Caso desista da operacao, clique @ancelar. Uma janela serd apresentada pelo sistema para
confirmacédo. Esta operacéo € valida para todasasdue apresentem esta funcao.

Para retornar a pagina inicial do modulo, clique Administracdo de Pessoalou Férias, a
depender do perfil do usuério.

Caso queira visualizar d3alendarios Existenteslique emonsultar Calendarios Existentes
usuario sera encaminhado a pagina de consultaicadal no manual Consultar Calendario de
Bloqueio de Férias, listado eMenuais Relacionados

Para dar continuidade, informeReriodoque ndo podera haver solicitacdo de férias. Bamo
usuario podera digitar as datas ou seleciona-lasatendario exibido apds clicar . Além



disso, o usuério devera informaiDascricdodo periodo de bloqueio de férias. Apos informar os
dados necessarios, cligue @adastrar para efetuar a operacgao.

Sera exibida a mensagem de sucesso.

-
l:/ ¢ Operacao realizada com sucesso!

Figura 2:Mensagem de sucesso

Bom Trabalho!



5.7 Consultar Calendario de Bloqueio de Férias (08/ 10/2010)

Sistema SIGRH

Moédulo Administracdo de Pessoal

Usuarios Funcionarios e Servidores da Administracdo de Ré&sso
Perfil Administrador de Gestdo de Pessoal ou Gestor Férias

Nesta operacdo o usuario podera visualizar, aleiar remover um calendario de bloqueio de
férias que foi cadastrado.

Para realizar essa operacgao, existem os seguarteshos:

* SIGPRH— Mdédulos— Administracdo de Pessoat Férias— Calendario de Bloqueio de
Férias— Consultar(Perfil Administrador de Gestédo de Pessoal).

* SIGRH— Modulos— Férias— Férias— Calendario de Bloqueio de Férias Consultar
(Perfil Gestor Férias).

O sistema exibira a seguinte pagina:

] Ano:
V] Periodo: 31/03/2010 [5] a [30/04/2010 [
["] Descrigdo:

Buscar Cancelar

Administracao de Pessoal

Figura 1: Pesquisar

Para retornar a pagina inicial do modulo, clique Administracdo de Pessoalou Férias, a
depender do perfil do usuério.

Caso desista da operacao, cliqgue @ancelar. Uma janela serd apresentada pelo sistema para
confirmacédo. Esta operacéo € valida para todasasdue apresentem esta funcao.

Para prosseguir comG@onsulta de Calendario de Bloqueio de Féripgeencha ao menos um dos
seguintes campos com as informacfes sobre o calenaaser consultadoAno, Periodo e
Descricdo Quanto mais conteudo for informado, mais refingeta a busca.

Para exemplificar a busca, utilizamo®erioda 31/03/2010 a 30/04/2010. Apds informar os dados
necessarios, de acordo com seus critérios, cliquBuscar. A seguinte pagina sera exibida:




PESQUISAR

[7] Ano:
[¥] Periodo: 31/03/2010 [E] a |30/04/2010 3]
[7] pescricdo:

Buscar Cancelar

LISTA DE PERIODOS DE BLOQUEIO DE FERIAS ENCONTRADOS

Periodo Descricdo
31/03/2010 a 30/04/2010 Periodo de cadastramento de servidores.

Figura 2: Lista de Periodos de Bloqueio de Férias Encontrados

Nesse caso de uso 0 usuario poderd visualizaista de Periodos de Bloqueio de Férias
Encontradosonde poderdlterar e/ouRemovens calendarios cadastrados.

Se o usuério desejaiterar dados do calendario , clique no icc+2 . O sistean@gara a pagina
a sequir.

CALENDARIO DE BLOQUEIO DE FERIAS
Periodo: ¥ 31/03/2010 [[F] a [30/04/2010 [

Descricdo: # Periodo de cadastramento de servidores.

Alterar Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatério.

Consultar Calendarios Existentes
Figura 3: Calendario de Bloqueio de Férias

Ao clicar emConsultar Calendarios Existentes o gjstema retornard para a paginaoteulta de
calendarios, a primeira que foi exibida neste manua

Apés realizar as alteracdes necessérias, cliqueAkkenar e sera visualizado a mensagem de
sucesso, COmo mostraremos a seguir.

-
\l,') * Operacado realizada com sucesso!

Figura 4: Mensagem de Sucesso

Caso queiradRemovero calendario cadastrado clique @ Uma caixaiélegb sera exibida
para confirmacao da operacéo.



Q Confirma a remogao desta informagao?

[ OK J [ Cancelar J

Figura 5: Caixa de Dialogo

O usuario devera confirmar a remocao clicando @K, onde a mensagem de sucesso sera
visualizada. Caso queira suspender a operacaaeaimCancelar.

Bom Trabalho!

-
l/ * Operacao realizada com sucesso!

Figura 6: Mensagem de sucesso

5.8 Relatdrio de Férias Marcadas em Periodos Bloque ados (20/09/2010)

Sistema SIGRH

Mddulo Administragcéo de Pessoal

Usuarios Funcionarios da Administracéo de Pessoal

Perfil Gestor Administracdo de Pessoal, Administrador det&® de Pessoal

Gestor Férias

Nesta operacdo 0 usuario podera visualizar seesdajue marcaram férias em periodos

bloqueados.

Para visualizar o relatorio de férias marcadas emog@os bloqueados, existem o0s seguintes

caminhos:

* SIGPRH— Modulos — Administragédo de Pessoab Férias — Relatorios — Férias
Marcadas em Periodos Bloqueado@erfil Gestor Administracdo de Pessoal e
Administrador de Gestao de Pessoal).

¢ S|GRH— Moddulos— Férias — Férias — Relatorios— Férias Marcadas em Periodos
BloqueadogPerfil Gestor Férias).

O sistema exibira a seguinte pagina:



FILTROS

[] ano:
Periodo:  01/02/2011 [F] & 30/04/2011 [

Filtrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Consultar Calendarios Existentes

Administracao de Pessoal

Figura 1:Filtros

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique A&dministracdo de Pessoalou Férias, a
depender do perfil do usuério.

Caso desista da operagdo, clique @ancelar. Uma janela sera apresentada pelo sistema para
confirmacéao.

Ao clicar emConsultar Calendarios Existentes o syario ser4 encaminhado a padgneonsulta
por calendarios, explicado no manual Consultagdis ao fim deste eiManuais Relacionados

Para dar continuidade a operacéo, inforrdmoou oPeriodoque deseja visualizar, combinando as
informacdes entre si. ApOs informar os dados nécess clique entiltrar . Exemplificaremos
comPeriodode 01/02/2011 a 30/04/2011.

Sera exibido o relatorio deerias Marcadas em Periodos Bloqueadosmo mostraremos a seguir:




— UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE -
Um SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEJAMENTO E DE RECURSOS HUMANOS

-

— aahasinbades EMITIDO EM 16/09/2010 09:46 suPt

Administracdo de Pessoal

FERIAS MARCADAS EM PERIODOS BLOQUEADOS

PERIODO DE CADASTRAMENTO DE SERVIDORES
(10/02/2011 A 11/02/2011)

Servidor [ Exercicio [ Data Inicial [ Data Final [

NOME DO SERVIDOR 2010 10/02/2011 01/03/2011

PERIODO DE CADASTRAMENTO DE SERVIDORES
(05/03/2011 A 05/04/2011)

Servidor Exercicio I Data Inicial Data Final
NOME DO SERVIDOR 2011 20/01/2011 05/03/2011
NOME DO SERVIDOR 2011 01/04/2011 30/04/2011
NOME DO SERVIDOR 2011 04/03/2011 02/04/2011
NOME DO SERVIDOR 2010 07/02/2011 08/03/2011
NOME DO SERVIDOR 2011 16/03/2011 04/04/2011
NOME DO SERVIDOR 2010 14/03/2011 12/04/2011
NOME DO SERVIDOR 2010 15/02/2011 06/03/2011
NOME DO SERVIDOR 2011 01/03/2011 30/03/2011
NOME DO SERVIDOR 2010 10/03/2011 08/04/2011
NOME DO SERVIDOR 2010 10/03/2011 24/03/2011

@ voltar

SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (84) 3215-3148 - sistemas

Para retornar a pagina inicial do moédulo, clique &dministracdo de Pessoalou Férias, a

Figura 2:Férias Marcadas em Periodos Bloqueados

depender do perfil do usuério.

Caso queira retornar a pagina anterior e realizex mova consulta, clique evioltar .

Paralmprimir o relatério, clique er..

Imprimir@

Bom Trabalho!



5.9 Cronograma de Férias (16/09/2010)

Sistema SIGRH

Mddulo Administracédo de Pessoal

Usuarios Funcionério especifico da Administracéo de Pessoal
Perfil Administrador de Gestao de Pessoal ou Gestor Férias

Nesta funcionalidade, o usuéario terd acesso aoograma de férias dos servidores de uma
Unidade.

Para realizar essa operacgao, existem os seguarteshos:

*  SIGRH— Mddulos— Administracdo de Pessoab Férias— Relatérios— Cronograma
de Férias(Perfil Administrador de Gestao de Pessoal).

* SIGRH— Mdbédulos— Férias — Férias — Relatérios— Cronograma de FériagPerfil
Gestor Férias).
Em Periodo do Cronogramao usuario devera selecionatJaidadee o periodo déMés/Anoque
deseja pesquisar.

Como exemplo usaremos SUPERINTENDENCIA DE COMUNIGWT - Dezembro 2009 a
Janeiro 2010:

PERIODO DO CRONOGRAMA

Unidade: # | SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAQ (=]
Desde (MéS / Ano): * Dezembro IZ] /| 2009 E Até (MéS / Ano): *  Janeiro B/ 2010 E

Ver Cronograma Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Administracao de Pessoal
Figura 1: Periodo do Cronograma

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique &dministracdo de Pessoalou Férias, a
depender do perfil do usuério.

Ao clicar emVer Cronograma o usuario terd acesso a listagem de funcionanes estdo no
Cronograma de Fériada unidade pesquisada naquele determinado periodo.



€ "

e

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
UN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEJAMENTO E DE RECURSOS HUMANOS

EMITIDO EM 17/06/2010 11:20 supe

Administracdo de Pessoal

CRONOGRAMA DE FERIAS - SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAO - (PERIODO DE DEZEMBRO /2009 ATE JANE

Matricula INome
000000 NOME DO FUNCIONARIO

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Homologado Periodo Dias Inicio Término
1 10 06/07/2009 15/07/2009
2009 01/01/2009 31/12/2009 30 Paga/Marcada Sim 2 10 08/09/2009 17/09/2009
3 10 07/12/2009 16/12/2009
@ voltar Copyright 2007 - Superintendéncia de Informatica - UFRN

Figura 2: Cronograma de Férias

Para retornar a pagina anterior, clique\@tiar e uma nova pesquisa poderé ser efetuada.

Caso 0 usudrio queira imprimir a pagina de cromgralevera clicar el *™P"™" =
Bom Trabalho!



5.10 Mapa de Férias (16/09/2010)

Sistema SIGRH

Médulo Administragcéo de Pessoal

Usuarios Funcionarios da Administracéo de Pessoal

Perfil Gestor Administracdo de Pessoal ou Gestor Férias

Um Mapa de Férias € um relatério que tem a findbidde apresentar os servidores em férias de
uma determinada unidade em um determinado peritld@ode ser acessado a qualquer momento
por um gestor do departamento pessoal no médulod®HGRH.

Para realizar essa operacao, existem os seguarteshos:

* SIGRH— Mdbdulos — Administracdo de Pessoab Férias — Relatérios— Mapa de
Férias (Perfil Gestor Administracdo de Pessoal).

e SIGRH— Mobdulos— Férias — Férias — Relatérios— Mapa de FériagPerfil Gestor
Férias).

O sistema exibira a seguinte pagina:



MAPA DE FERIAS

Periodo: * (01/03/2010 [F] a [30/04/2010 [F]
Unidade: |11.65.04

4 [ JHOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA (23.00)
4) () CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00)

4) () CENTRO DE BIOCIENCIAS (17.00)

4) () CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (15.00)

4 (] CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES (13.00)
4) () CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (16.00)

4 () CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00)

4) [ )HOSPITAL UNIVERSITARIO ONOFRE LOPES (21.00)

4 () MATERNIDADE ESCOLA JANUARIO CICCO (20.00)

4 () UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE (11.00)

= THNCDEN HNCDITAI NFE DENIATDIA 122 N\

m

Apenas Homologadas
W] Incluir Unidades Vinculadas

Ver Mapa Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatério.

Administracao de Pessoal

Figura 1:Mapa de Férias

Para retornar a pagina inicial do modulo, clique &dministracdo de Pessoalou Férias, a
depender do perfil do usuério.

Caso desista da operacao, clique @ancelar. Uma janela serd apresentada pelo sistema para
confirmacédo. Esta operacéo € valida para todasasdue apresentem esta funcao.

Para dar continuidade a consulta plapa de Fériasinforme alguns dos dados a seguir:
» Periodo (inicio/fim) Informe o periodo que deseja consultar, preerttherinicio e o fim;
* Unidade Selecione na lista a unidade;
* Apenas HomologadaSelecione caso queira visualizar apenas as févia®logadas;

e Incluir Unidades VinculadasSelecione caso queira incluir as Unidades Virdagaa
selecionada na lista.

Apés informar os dados necessarios para a busgaeocémVer Mapa. Exemplificamos com
Periodo (inicio/fim)de 01/03/2010 a 30/04/2010Unidade com DAP/PRH - Departamento de
Administracdo de Pessoal.

Sera exibida a seguinte pagina:



Figura 2:Mapa de Férias

Para retornar a pagina inicial do modulo, clique Administracdo de Pessoalou Férias, a
depender do perfil do usuério.



Para retornar a pagina anterior, clique\é@ttar .

, . . .. , . . Impriminﬁﬁ
Caso 0 usuario queitenprimir a pagina, clique eil..

Bom Trabalho!

5.11 Relatério de Férias Modificadas (20/09/2010)

Sistema SIGRH

Moédulo Administragéo de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico do DAP

Perfil Administrador de Gestao de Pessoal ou Gestor Férias

Esta funcionalidade permite ao usuério, administratb departamento de pessoal, a visualizagcdo
do relatorio de Exercicios de férias modificados.

Para ter acesso ao Relatério de Férias Modificadssuario deveréntrar no SIGRH— Mddulos
— Administracdo de Pessoat Férias— Relatérios— Férias Modificadas

INFORME O EXERcCIicIO

Exercicio: 2010

[J alterada Excluida
Status:
O] 1neluida [ MNegado SIAPE
Exibir Relatério Cancelar
#* Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 1: Informe o Exercicio

O usuario sera encaminhado para a pagina de mfecae o Exercicio

Na tela acima, se especificado o ano de um exerdéférias, serdo exibidos somente os exercicios
de férias referentes ao ano informado. Caso comtrigerao exibidos todos os exercicios de férias
que sofreram atualizacoes.

O campoStatusé obrigatorio e o usuario podera optar por setegioima ou mais opcoes, dentre
elas:Alterada Excluidg Incluidae Negado SIAPE

Exemplificaremos usandstatusExcluida.

Ao clicar em Exibir Relatério serd exibida d.ista de Fériasdos funcionarios inclusos nas
categorias pesquisadas, da seguinte forma:



«p:Expandir =a:Recolher @:Altl
Q:Atualizacdo ndo realizada no SIAPE @):Atualizacdo realizada no SIAPE -4:¥is
v :Férias autorizadas % :Férias negadas ?:Fér

LISTA DE FERIAS

Matricula Nome
0000000 NOME DO FUNCIONARIO

Exercicio Inicio Aquis Término Aquis Dias Abono Status aty
<2 2010 01/01/2010 31/12/2010 30 MN&o Excluida 0¢
Figura 2: Lista de Férias
Clicando no fcon¢™® | o usuario podera visualizaormfcdes adicionais como mostra figura a
“p:Expandir =a:Recolher @:Altl
Q:Atualizacdo ndo realizada no SIAPE @):Atualizacio realizada no SIAPE -4:¥isi
v :Férias autorizadas % :Férias negadas ?:Féri

LISTA DE FERIAS

Matricula Nome
0000000 NOME DO FUNCIONARIO

Exercicio Inicio Aquis Término Aquis Dias Abono Status oy
= 2010 01/01/2010 31/12/2010 30 N&o Excluida 0¢
Periodo Dias Inicio Término Adiantamento
1 15 02/02/2010 16/02/2010 N&o
2 15 01/09/2010 15/09/2010 N&o

Figura 3: Lista de Férias Expandir

seqguir:

Clique em= para retornar ao modo de exibicao singassnformacdes do funcionario.

Ainda na péagina deista de Férias clicando no iconcs , o usuario podera alt&ados dos
Exerciciose Dados do Parcelamento



Figura 4: Dados das Férias

O usuario devera modificar as informacdes que dessjlicar enAlterar .
A seguinte mensagem de confirmagédo sera gerada:



.
!‘/ e Férias atualizadas com sucesso!

Figura 6: Confirmacédo de Alteracao

\Voltando para a pagina ddsta de Férias caso as férias do funcionario sejam rejeitadds pe
SIAPE, o usuario deveré clicar no icc®> . A seguinénsagem de confirmacéo sera gerada:

i

® Férias restauradas com sucesso!

Figura 7: Confirmacéo de Rejeicao
Caso as férias do funcionario sejam aceitas pedPBlo usuario devera clicar no ico® . O

.
! e Férias sincronizadas com sucesso!

Figura 8: Confirmacéo de Aceitacao

sistema ira exibir a seguinte mensagem de confémag

Bom Trabalho!



5.12 Relatdrio de Férias ndo Homologadas (16/09/201 0)

Sistema SIGRH

Médulo Administracéo de Pessoal

Usuarios Funcionério especifico da Administracéo de Pessoal
Perfil Administrador de Gestao de Pessoal ou Gestor Férias

Neste manual explicaremos como gerar relatéri@dad que ndo foram homologadas.
Para realizar essa operacao, existem os seguarteshos:

* SIGPRH— Modulos— Administracdo de Pessoab Férias— Relatorios— Férias Nao
HomologadagPerfil Administrador de Gestao de Pessoal).

* SIGRH— Mo6dulos— Férias— Férias— Relatorios— Férias Nao Homologada@erfil
Gestor Férias).

O sistema exibira o relatorio abaixo, dividido mada unidade da InstituicAo. Mostrara ainda
detalhes sobre as férias dos servidores, dispmaibido oPeriodq Exerciciq Statuse Data de
Atualizacdq como demostrado na imagem a seguir.



— UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE . =
UﬁN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEJAMENTO E DE RECURSOS HUMANOS ﬁ”

Administracio de EMITIDO EM 17/06/2010 10:37 3”;‘“":;::::%:
Pessoal
EXERCICIOS DE FERIAS NAO HOMOLOGADAS
Sigla |Unidade
ADMRST ADMINISTRACI\O REGIONAL DE SANTO ANTONIO
Siape Nome Exercicio P‘er-lodo Aquls:hv? Status Dat_a de~
Inicio Término atualizagdo
000000 NOME DO SERVIDOR 2008 01/01/2008 31/12/2008 Incluida 20/11/2008
000000 NOME DO SERVIDOR 2009 01/01/2009 31/12/2009 Incluida 28/11/2008
000000 NOME DO SERVIDOR 2009 01/01/2009 31/12/2009 Incluida 28/11/2008
000000 NOME DO SERVIDOR 2009 01/01/2009 31/12/2009 Incluida 28/11/2008
000000 NOME DO SERVIDOR 2009 01/01/2009 31/12/2009 Incluida 28/11/2008
GAB AUDITORIA INTERNA
Siape Nome Exercicio Pfr'mdo AQIIISI"IU? Status Dat_a de~
Inicio Término atualizagdo
000000 NOME DO SERVIDOR 2009 01/01/2009 31/12/2009 Alterada 13/01/2009
CCET CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA
Pasfede Aaslatts
Siape Nome Exercicio ’er.lodo quls:hv? Status Dat_a de~
Inicio Término atualizagdo
000000 NOME DO SERVIDOR 2009 01/09/2009 31/12/2009 Incluida 02/09/2009
@ voltar Copyright 2007 - Superintendéncia de Informatica - UFRN Imprimir (=)

Figura 1: Relatério

Para retornar a pagina anterior, clique\éftar .

Caso o usuério deseje imprimir o relatério, baktarcno icone *™P™ ™" =

Para retornar a pagina inicial do moédulo, clique &dministracdo de Pessoalou Férias, a
depender do perfil do usuério.

Bom Trabalho!



5.13 Relatdério de Homologacéo de Férias (17/09/2010 )

Sistema SIGRH

Médulo Administracéo de Pessoal

Usuarios Funcionério especifico da Administracéo de Pessoal
Perfil Administrador de Gestdo Pessoal ou Gestor Férias

Neste manual abordaremos quantoRmdatorio de Homologacdo de Fériamnde o usuario terd

acesso aos relatérios de férias homologadas enucadtde da instituicao.

Para realizar essa operacgao, existem os seguarteshos:

* SIGRH— Moddulos— Administracdo de Pessoab Férias— Relatdrios— Homologacéo

de Férias(Perfil Administrador de Gestdo Pessoal ).

* SIGRH— Mdbdulos— Férias — Férias — Relatérios— Homologacao de FériafPerfil

Gestor Férias).




A seguinte tela sera apresentada:

RELATORIO DE HOMOLOGAGAO DE FERIAS

Unidade: | DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQO PESSOAL v]
O Servidor:

O Exercicio:

O Periodo das Férias: = a =

[] Periodo da Homologagao: [ a =

O Apenas Homologadas
Gerar Relatério Cancelar
#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: Critérios para geracao do Relatério de homologacéo de férias

Na tela acima sdo apresentados filtros que pasaiBid a geracdo do relatério de homologacao de
férias. Os filtros sao:

* A Unidadedo servidor;

* nome ou nimero no SIAPE &ervidor
» Exerciciq

» Periodo das Férigs

» Periodo da Homologacéo

Para os dois ultimos filtros, o usuéario poderatdigas datas ou seleciona-las no calendario
apresentado apos clicar no iceds

Selecione a opcadpenas Homologadascaso deseje que apenas as férias homologadas sejam
apresentadas no relatorio.

Caso desista da operagdo, clique @ancelar. Uma janela sera apresentada pelo sistema para
confirmacéao.

Como exemplo utilizaremos o filttidnidade: Escola Agricola de Jundiai.

Para gerar drelatério de Homologacédo de Fériatique emGerar Relatorio. O relatério sera
exibido da seguinte forma:



Administracdo de Pessoal

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEJAMENTO E DE RECURSOS HUMANOS

EMITIDO EM 17/06/2010 10:23

4

RELATORIO DE HOMOLOGACAO DE FERIAS - ESCOLA AGRICOLA DE JUNDIAI - JUNHO/2010

Matricula [Nome

0000000 NOME DO SERVIDOR

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Homologado Periodo Dias Inicio
) 1 30 02/01/2008
2008 01/01/2008 31/12/2008 45 Incluida Sim
2 15 01/07/2008
0000000 NOME DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Homologado Periodo Dias Inicio
2009 01/01/2009 31/12/2009 45 Incluida Sim 1 45 04/01/2010
0000000 NOME DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Homologado Periodo Dias Inicio
) 1 30 02/01/2007
2007 01/02/2006 31/01/2007 45 Incluida Sim
2 15 17/07/2007
2008 01/01/2008 31/12/2008 45 Incluida Sim 1 45 02/01/2008

t Voltar

SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (84) 3215-3148 - sistemas

Para retornar a pagina anterior, clique\éfar .

Caso o usuario deseje imprimir o relatério, babtaicno icone

Figura 2: Relatério de Homologacao de Férias

Imprimir

Para retornar a péagina inicial do médulo, clique A&dministracdo de Pessoalou Férias, a
depender do perfil do usuério.

Bom Trabalho!



5.14 Relatério de Servidores Ativos Sem Férias Marc adas por Ano
(17/09/2010)

Sistema SIGRH

Mddulo Administracéo de Pessoal

Usuarios Funcionério especifico da Administracéo de Pessoal
Perfil Administrador de Gestao Pessoal e Gestor Férias

Neste manual iremos explanar sobre como geradriglade servidores ativos que nado tenham as
férias marcadas por ano.

Para realizar essa operacgao, existem os seguarteshos:

* SIGPRH— Modulos— Administracédo de Pessoab Férias — Relatorios— Servidores
Ativos Sem Férias Marcadas por Afierfil Administrador de Gestao Pessoal).

¢ S|IGRH— Mobdulos— Férias — Férias — Relatorios— Servidores Ativos Sem Férias
Marcadas por AndPerfil Gestor Férias).

A seguinte pagina sera exibida:

INFORME O EXERCICIO E O TIPO DO ARQUIVO

Ano de Exercicio: # 2009

Unidade: | BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (]

Formato do arquivo: * @ Formato PDF Formato Excel

Gerar Relatério Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatério.

Administracao de Pessoal

Figura 1: Informe o exercicio e o tipo do arquivo

Na tela acima, o usuério devera informafrm de Exercicioa Unidadee oFormato do Arquivo
que este deseja utilizar.

Caso desista da operagdo, clique @ancelar. Uma janela sera apresentada pelo sistema para
confirmacéao.

Caso deseje retornar a pagina inicial 8Hdulo Administracdo de Pesspatlique em
Administracao de Pessoal )

Para exemplificarmos a situacéo, usaremés o de Exercicid009, aUnidadeBiblioteca Central
Zila Mamede e ¢-ormato do Arquivd@®DF.

O usuario ira clicar erserar Relatério para que seja efetuado o download do arquivo ndota
listagem de servidores ativos sem férias marcadasampo. A seguinte janela de download sera



apresentada:

Abrir relatorioServidoresSemFeriasPorAno. pdf @

Yocé selecionou abrir:

',"; relatorioServidoresSemFeriasPorAno.pdf

Tipo: Adobe Acrobat Document
Site: http:f/sigprh.info.ufrn.br

O que o Firefox deve fazer?

() abrir com: | Adobe Reader 8.1 (programa padrdo) v

(3) Salvar arquivo

[] mMemorizar a decisdo para este tipo de arquivo

[ OK I [ Cancelar ]

Figura 2: Download

O usuario podera optar por apenas visualizar otasal arquivo. Apos selecionar um dos itens
disponiveis clique er@k.

O arquivo em PDF sera exibido contendo nimer&dPE Nome dosServidores Unidade em
gue estes estdo lotados, e dat&Hlisno Exercicio

Veja abaixo um exemplo ilustrativo de como se davésualizacdo deste arquivo:

- Universidade Federal do Rio Grande do Norte
UN Sistema Integrado de Gestao de Planejamento e de Recursos Humanos
" ¥ 30 2403 (0 O DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO DE PESSOAL
EMITIDO EM 17/06/2010 09:55

AL

S M

Relatorio de servidores ativos em 17/06/2010 sem exercicio de férias marcados para 2009

Unidade1 BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE
Siape Nome
000000 NOME DO SERVIDOR
Total 1

Campus Universitario BR-101 — Lagoa Nova — NatalRN — CEP 50078-000 - CNPJ:24.285.710/0001-83
Telefone(s): (84) 3215-3280 / (84) 3215-3281 E-mail(s): diretor.dap@prh.ufrn br

Figura 3: Relatério

Bom Trabalho!



5.15 Relatério Quantitativo de Férias Marcadas por Exercicio
(17/09/2010)

Sistema SIGRH

Mddulo Administracéo de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administracéo de Pessoal
Perfil Gestor de Administragcdo Pessoal e Gestor Férias

Neste relatério, o usuario poderd visualizar o ttaivo de férias marcadas por Unidade da
Instituicao.

Para realizar essa operacgao, existem os seguarteshos:

*  SIGRH— Mddulos— Administracdo de Pessoab Férias — Relatorios— Quantitativo
de Férias Marcadas por Exercic{erfil Administrador de Gestédo Pessoal).

¢  SIGRH— Modulos— Férias— Férias— Relatérios— Quantitativo de Férias Marcadas
por Exercicio(Perfil Gestor Férias).

O sistema exibira a tela na qual o usuario devdoimar o ano do exercicio.
O campdadExercicioja vira preenchido com o ano atual mas, aindanacskr alterado.

INFORME O EXERCICIO

Ano de Exercicio: # 2010
Exibir Relatorio Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: Informe o exercicio

Caso desista da operacao, clique @ancelar. Uma janela serd apresentada pelo sistema para
confirmacéo desta agao.

Exemplificaremos com é&no de Exercicio2010. Clique enkxibir relatorio para visualiza-lo da
seguinte forma:



Figura 2: Relatdrio quantitativo de férias marcadas para 2010

Para retornar a tela anterior, clique ottar .

Para imprimir o relatério, clique no ico. "™ &

Para retornar a pagina inicial do modulo, clique Administracdo de Pessoalou Férias, a
depender do perfil do usuério.

Bom Trabalho!



5.16 Gerar Férias SIAPE (17/09/2010)

Sistema SIGRH

Maédulo Administracdo de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administracdo de Pessoal
Perfil Administrador de Gestdo Pessoal; Gestor de Férias

Neste manual explicaremos como gerar o arquivcedasf SIAPE, que contéem dados das férias
marcadas pelos servidores e homologadas pela dmefikata e deverédo ser enviada ao SIAPE para
a atualizacao dos dados.

Para realizar essa operacgao, existem os seguarteshos:

* SIGRH— Modulos— Administracdo de Pessoab Férias — SIAPE — Gerar Férias
SIAPE(Perfil Administrador de Gestédo Pessoal).

* SIGRH— Modulos— Férias— SIAPE— Gerar Férias SIAPEPerfil Gestor de Férias).
A seguinte tela sera exibida:

INFORME UM PERIiODO

Ano de Exercicio:
Data de inicio do intervalo: 05/10/2009 E Data de término do intervalo: |05/11/2009

Gerar Arquivo Cancelar

Administracao de Pessoal
Figura 2: Informe um Periodo

Na tela acima o usuario vera os campos de preeeotimno de ExercicioData de inicio do
intervalo e Data de término do intervalpara gerar arquivo.

O usuario devera atentar para as seguintes obéesiac

« Caso apenas a data de inicio seja informada, dvarqanterd os exercicios de férias com
inclusdo ou alteracdo ocorridas desde a data isideraté a data atual;

» Caso apenas a data de término seja informadauo/argpntera os exercicios de férias com
inclusédo ou alteracéo ocorridas até a data infoam@eisconsiderando a data limite inicial;

» Caso sejam informadas as datas de inicio e térmiamuivo contera os exercicios de férias



com incluséo ou alteracdo ocorridas durante ovaterde datas informado.

» Caso nenhuma das datas sejam informadas, o0 arqointera os exercicios de férias com
inclusédo ou alteracéo ocorridas em qualquer data.

Se especificado 0 ano de um exercicio de fériaggoivo gerado contera apenas 0s registros de
férias, inclusos ou alterados, referentes ao exterde férias informado. Caso contrario, 0 arquivo
contera registros de férias, inclusos ou alteraohm®pendentemente de qual seja o exercicio do
mesmo.

Para preenchddata de inicio do intervale Data de término do intervalo usuario podera digitar

as datas ou inserir as mesma através do [ne cangb neste, um calendario sera exibido onde
0 usuario devera selecionar o dia e més desejadtss irdo automaticamente preencher o campo
correspondente.

Como exemplificagdo usaremos 05/10/2009 a 05/19/200

Apoés preencher os dados o usuario devera clicaserar Arquivo e o sistema exibira a caixa de
didlogo abaixo.

Vocé selecionou abrir:

=] PROG-FERIAS_17092010.txt

Tipo: Documento de texto
Site: http://sigrh.ufr.br

O que o Firefox deve fazer?
(O Abrir como: | Bloco de notas (aplicativo padrdo) v
() Download

[] Memorizar a decis3o para este tipo de arquivo

[ OK ] [ Cancelar ]

Figura 2: Download

O usuério podera somente abrir o arquivo ou salv&é¢lecione uma das duas opcdes e cldjue
O arquivo sera exibido em seu computador.

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique &dministracdo de Pessoalou Férias, a
depender do perfil do usuério.

Bom Trabalho!



5.17 Ler Férias SIAPE (17/09/2010)

Sistema SIGRH

Modulo Administracdo de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administracdo de Pessoal
Perfil Administrador de Gestao Pessoal e Gestor Férias

Esta operacédo permite a leitura do arquivo dedé@ado pelo SIAPE e a sincronizacdo das férias
aceitas ou rejeitadas. Para isso, o usuario dégergerado previamente um arquivo de férias do
SIAPE.

Para realizar a operacao, existem os seguintesbami

¢  SIGRH— Mo6dulos— Administracdo de Pessoab Férias— SIAPE— Ler Férias SIAPE
(Perfil Administrador de Gestao Pessoal).

* SIGRH— Mdédulos— Férias— SIAPE— Ler Férias SIAPEGestor Férias).
O sistema exibira a teldentificacdo do Arquivo de Férias Gerado pelo SEAP

IDENTIFICACAO DO ARQUIVO DE FERIAS GERADO PELO SIAPE

Tipo do arquivo: # .. . . -
- E 9 Férias Aceitas Férias Rejeitadas

Arquivo: * | Enviar arquivo.__

Ler arquivo Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Administracao de Pessoal

Figura 1: Identificacdo do Arquivo de Férias Gerado pelo SIAPE

O usuario devera informar se o tipo do arquivieééias Aceitasou Férias Rejeitada® inserir o
arquivo de férias previamente gerado pelo SIAREawtio emrEnviar arquivo... .



Caso desista da operacéo, cligue@ncelar. Uma janela sera apresentada pelo sistema
para confirmacao.

Para retornar a pagina inicial do modulo, clique Administracdo de Pessoalou Férias, a
depender do perfil do usuério.

Para confirmar a operacéo, clique een arquivo.
O sistema exibira a seguinte tela de confirmacéo:

-
!/ * Férias sincronizadas com sucesso!

Figura 2: Tela de Confirmagéao

Bom Trabalho!

5.18 Cadastrar Motivo para Suspensao de Férias (20/ 09/2010)

Sistema SIGRH

Moédulo Administracdo de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administracdo de Pessoal

Perfil Gestor Administracéo de Pessoal; Administrador &ede Pessoal e Ges
Férias

Esta operagdo permite que o usuario cadastre umapatra suspenséao de férias.
Para realizar a operacao, existem os seguintembami

*  SIGRH— Modulos— Administragdo de Pessoab Férias — Motivo para Suspensado de
Férias — Cadastrar (Perfil Gestor Administragcdo de Pessoal e Admiaikir Gestdo de
Pessoal).

* SIGRH— Mébdulos— Férias — Motivo para Suspenséo de Férias Cadastrar (Perfil
Gestor Férias).

O sistema exibira a tefaadastro de Motivo para Suspenséao de Férias

CADASTRO DE MOTIVO PARA SUSPENSAO DE FERIAS

Descricdo: #

Cadastrar Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: Cadastro de Motivo para Suspenséo de Férias

O usuaério devera informarizescricdodo motivo para suspensao de férias.



Caso desista da operacao, cliqgue @ancelar. Uma janela serd apresentada pelo sistema para
confirmacédo. Esta operacéo € valida para todasasdue apresentem esta funcao.

Para confirmar a operacédo, cliqgue €&uadastrar. O sistema exibird a seguinte mensagem de
confirmacgéo:

-
!‘./ ¢ Operacado realizada com sucesso!

Figura 2: Operacéo Realizada com Sucesso

Bom Trabalho!

5.19 Listar/Alterar Motivo para Suspensao de Férias (17/09/2010)

Sistema SIGRH

Médulo Administracdo de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administracao de Pessoal
Perfil Administrador de Gestdo de Pessoal e Gestor Férias

Esta operacdo permite que o usuario visualizeta tess motivos para suspensao de férias ja
cadastrados no sistema e os altere conforme neicesséa

Para realizar a operacao, existem os seguintembami

*  SIGRH— Modulos— Administragdo de Pessoab Férias — Motivo para Suspensado de
Férias— Listar/Alterar (Administrador de Gestao de Pessoal).

* SIGRH — Mobdulos — Férias — Motivo para Suspensdo de Férias Listar/Alterar
(Gestor Férias).

O sistema exibira a telasta de Motivo para Suspensao de Férias

&J: cadastrar Novo Motivo para Suspensao de Férias ..: Alterar 2] Remover
LISTA DE MOTI¥O PARA SUSPENSAO DE FERIAS

Descricao
Convocacgdo ao Trabalho

Figura 1: Lista de Motivos para Suspenséao de Férias

Para cadastrar um novo motivo para suspensao ids,félique enCadastrar Novo Motivo para



Suspenséao de Fériagsta acao € detalhada no manual Cadastrar MagireoSuspenséo de Férias,
disponivel emManuais Relacionados

Clique em® para remover um motivo para suspensdérides. O sistema exibira a seguinte caixa
de diélogo:

Q Confirma a remogdo desta informacdo?

[ OK ] [ Cancelar J

Figura 2: Caixa de Dialogo

Ao confirmar a remocéao clicando €K, o sistema exibira a seguinte tela:

-
!’/ ¢ Operacdo realizada com sucesso!

Figura 3: Confirmacédo da Remocéo

Para alterar um motivo ja cadastrado, cligue*:m sis@ma exibira a tel@adastro de Motivo
para Suspensao de Férias

CADASTRO DE MOTIVO PARA SUSPENSAO DE FERIASS

Descricao: # Convocacgdo ao Trabalho

Alterar << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 4: Cadastro de Motivo para Suspenséo de Férias

Para voltar a tela anterior, clique &alitar .

Caso desista da operacéo, clique@amcelar. Para confirmar as alteracdes, clique Aterar. A
seguinte mensagem de confirmacao sera exibida:

-
!/ * Operacdo realizada com sucesso!

Figura 5: Operacéo Realizada com Sucesso

Bom Trabalho!



