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Il - MODULO DE FERIAS — ACESSO GESTOR

A) ACESSO AO MODULO DE FERIAS DO SIGRH

1 — Acessar o SIGRH através do link: https://sigrh.ifes.edu.br/sigrh/public/home.jsf

2 — Clicar em “Entrar no sistema” e inserir matricula e senha (a mesma usada no e-mail);

3 — Acessar o botao “Moédulos”
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4 — Depois clicar no botao “Férias”
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https://sigrh.ifes.edu.br/sigrh/public/home.jsf

B) CONSULTAR FERIAS — UM SERVIDOR

1 — Dentro do Modulo Férias: Para consultar as férias de um servidor ou de todos os servidores
de um setor, acessar o link “Consultar”

IFES - 5IGRH
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= Henu Servidor 2 Alterar seaha @ Ajuda
FERIAS
| Férias |
B Férias B calendério de Bloqueio de Férias
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B Consultar
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. B Integracio SIAPE
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© Mapa de Férias
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2 — A pesquisa podera ser feita pelo nome do servidor. Marcar a opgao “Servidor”, digitar o
nome do servidor no campo em branco e clicar no nome do servidor desejado, marcar a opgao
“Ano do Exercicio”, digitar o ano no campo em branco e depois clicar em “Buscar”.

FERIAS > CONSULTA DE FERIAS DO SERVIDOR

GEORGE
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\_| Periodo de Férias: @ a @
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[ situago: -- SELECIONE -- [=]
| apenas Servideres Atives Atualmente
Apenas Marcacles Judiciais

Exibir em formato de relatério

Cancelar



3 — Na préxima tela, aparecera o exercicio de férias, conforme a pesquisa realizada

cruz verde.
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4 — Ao clicar na cruz verde, aparecera as parcelas incluidas e seu status (Férias Homologadas,
Férias Negadas e Férias Pendente de Homologagao). Observe o significado dos icones

destacados no retédngulo azul.
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C) CONSULTAR FERIAS — SERVIDORES DE UMA UNIDADE
1 — Clicar em “Consultar”

1 Hodulon o Eaian Postal g Abeis Chamade
-
2 Hom Sarvidor = Altorar senka G Ajuda

FERIAS

Férias

0 Férias O calendério de Bloqueio de Férias
@ Bloquear Marcagio de Exercica r:

Lancamenta SIAPE

T G
1B Suspender

D Relatérios
@ Cronograma de Férias
(@ Escals de Fénias
[E Périas Marcadas em Pericdos Bloqueados

vo de Fénas Marcadas Por Exercicio
de Criticas de Férias

Geral de Fériss

5 Atrvos Sem Férias Marcadas Por Ang

M | Dirstoria de Tens da Informagic 337-7513 yright € e —

2 — Marcar o campo “Unidade de Exercicio” e selecionar a unidade desejada; Marcar o campo
“Ano do Exercicio” e escrever o ano desejado. Por fim, clicar em “Buscar”

IFES - SIGRH

i Midulen ohi Caiva Postal " b Chamads
=3 Menu Servidor 2 Alterar sesha 0 Apeda
FERIAS > COMSULTA DE FERIAS DO SERVIDOR

Farvider:
11,02.37.12.0 |REI - COORDENADORIA DE PAGAMENTO DE PESS(
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5| REI - COORDEMADORIA DE PAGAMENT() D PESSOAS (1.0237.12.01.03)

] RO« COORDEMADORIA DE SELECAD DE PESS0AS (11.02.37.92.00.01)
& () RE - DRETORIA DE PLANEMAMENTO (11.02.37.12.02)
) RE1 - DIRETGRIA DE TECHOLOGLA DA INFORMACAD (11.02.37.12.03)

] R - SECRETARIA DA PRODI (11.0237.12:04) c
Induwir Urndades Vinculadas
Ferioda de Férias: @ a ||
Periodo de HomelogagBo: (=] =
Perisda de Suspenshe: ) | ]
Categaria: -~SELECIONE-~ =
Situaghe: - SELECICNE - [=]

7] Apenas Servidores Atives Atualmente
Apenas Marcagdes Judiciais

Exibir em fermata de relaténg

3 — Na mesma tela aparecera os servidores com férias marcadas no ano de exercicio
pesquisado. Ao clicar na cruz verde, aparecera os periodos marcados para cada servidor.

b Expandir = Recalher .t Visualizar Mapa de Férias
#: Férias Homologadas =: Firias Negadas *: Férias Pendente de Homologagho
e Histérico de Modificagio do Exercicio

s informagdes exibidas em VERMELHO indica que houve alterago, para ver a informaglio anterior passe o cursor em cima.
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Pag. i [x]



D) GERAR ARQUIVO DE FERIAS PARA ENVIO PELO SIAPENET

1 — Clicar em “Gerar Férias SIAPE”

T madulos 26 Caia pastal  Abrir Chamado
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[ Férias Marcadas em Periodos Bloqueados
[ Férias Modibcadas
[ Férias Nio Homalogadas
© Histirico de Medificagho de Férias
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[ Guartitativo de Férias Marcadas Por Exercicio
[ Relstéria de Criticas de Férias
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[ Servidores Ativos Sen Férias Marcadas Por Ang
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2 — Na préxima tela, escolher o “Més/Ano de referéncia do processamento” igual ao més da
folha de pagamento vigente e clicar em “Gerar Arquivo”

IFES - SIGRH

_ . mn.... $ (m'i"":: Lt
-2 Servidor e = @ Apeda

FERIAS > GERAR ARQUIVO DE FERIAS

Infarme: o perioda de datas para a geraglo do arquiva a ser enviado pelo SIAPE:
» Preencher o formulirio infarmands o perioda de datas: serd gerado um arquive com as férias que foram incluidas ou alteradas durante este
periodo.
= Caso o periodo na for preenchide: serd gerado o arquive com todas as férias que foram inchaides ou alteradas, independente da data,

Se especficada & ano de um exercic de féns, o arquive gerado conterd apenas os registros de férins, inclusos ou alterados, referentes oo exericn
da féring informade, Caed contriing, o anquive conterd registras de fénas, indiusos cu alteradas, wependantemente de qual Se)a ¢ exercicd do mesmo.

Se a opgda "Nie gerar férias que estho aguardande retorno do SIAPE™ for marcada, ndo serd incorparade ne anquiva as férias que j4 foram
exportadas e que estdo aguardando o retorna do SIAFE.

A opghio “Hits/Ano de referéncia do processamento” serd usada para popular o cabesaiho de idantificachio do arquive (por padric & o més/ana
de geragha do arquive).

INFORME UM PERICDO

Ang de Exgeeicio:
Data de Enicio: (=]
Data de Térming: (=]
Wésitne de referéncia do [Cutabes_I~] 2016 ]
Nie geras férins que estio aguardands retorna do SIAPE.

Cancelar

Fiérias

3 - O sistema gerara um arquivo em formato “.txt”. Salvar esse arquivo em pasta no
computador a ser definida pela Unidade de Gestédo de Pessoas (UGP).

4+ arquivo perato com sucesso e disponibilizads na tabela ababo.

FERIAS > GERAR ARQUIVO DE FERIAS

Infarme o pericde de datas para a geragda do arquiva a ser enviade pelo SIAFE:

« Freencher o formuléria informande o perioda de datas: serd gerado um arquiva com as férias qua foram induidas ou alteradas durante este
perioda.
» Caza @ perioda o for presnchido: serd gerado o arquiva com todss as férias que foram induidas au altersdas, independents da data.

Se especificado o ano de um exercica de férias, o arquiva gerado conterd spenas os registros de férias, inclusos ou akterados, referentes ao exercica
de férias informado. Caso cortrdrio, o arquive conterd registros de férias, inclusos ou alterados, idependentemente de qual seja o exercicio do mesma,

S& a opghe "NBo gerar férias que estho aguardands retorno do SIAPE” for mbrcada, nBo serd Meorporsds no arguve a8 fénas qus ja forsm
exportads & que estia aguardands o retarna do SIAPE,

A opgho “Més/Ano de referéncia do processamento” serd usada para popular o cabegalho de identificacio do arquive (por padrio € o més/ana
de geracda do arquiva).

Anc de Exercicio:

Data de Inicio: (]
Cata de Térming: |
Mis/Aine de referdncia do processamente: | Outubre [ / (2016

Mo gerar férias que estio aguardanda retorna do SIAFE.

Gerar Arguivo || Cancelar

1 Babear Arquivo

ARQUIVD DISPONIVEL PARA DOWHLOAD
ROG-FERIAS 03102016 r:

P, | S

Férias

SIGRH | Di



4 — Em seguida, incluir o arquivo no Siapenet em “Obtencado e Envio de Arquivos”. Observar o
prazo de envio no cronograma mensal da folha disponibilizado no Siapenet.
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5 — No campo “Arquivos dentro do Periodo de Envio” escolher a opgao “Férias”, selecionar

“Procurar” e inserir 0 arq

Qs

-

uivo “.txt” gerado no SIGRH e depois “Enviar arquivo”;

. e . D .
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Atengdo: O tamanha médximo permitide para o envio de arquraos & de 20MB

Os arquives enviados até 45 20:00 horas dos dias (ess serdio processados no mesmo dia. Apds este hordrio e nos finais de
semana e fenades, o processamento ocorrerd na naite do prmenrs dia Glil seguinie.

1 acessa suare

6 — No dia seguinte, ace

ssar o Siapenet, clicar em “Obtencgao e Envio de Arquivos” depois em

“Consulta situagao dos arquivos”;
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7 — Na préxima tela, Clicar em “Disponivel para download”
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8 — Na tela seguinte clicar em “Download” dos “Aceitos” e “Rejeitados”

WVook estd aqui; Pégina Inicial
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Administrader do Sistema
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o
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9 — Salvar os arquivos “Aceitos” e “Rejeitados” em pasta no computador a ser definida pela
Unidade de Gestao de Pessoas (UGP).

E) INSERIR ARQUIVO DE LEITURA DE RESPOSTA DAS FERIAS DO SIAPE NO SIGRH

1 — Clicar em “Ler Férias SIAPE”

I = e
=3 Manu Servidar 2 Altarar sesha & Ajuds
FERIAS
| Férias
O Férias O Calendario de Bloqueio de Férias

[ Cadastrar
B Consultar

[ Bloquear Mareagho de Exercicie
@ Cadastrar

[ Cadastrar Langamenita SIAPE
© Consultar

@ Homclogar

B Suspender

B Relatdrios
[ Cronograma de Fériss
B Escala de Férias
[ Férias Marcadas &m Pericdos Bloqueados
B Férias Modificadas
[ Férias Hio Homalogadas
[ Histérico de Modificagdio de Férias
© Mapa de Férias

B Hotiwo para Suspensio de Férias
@ Cadastrar
© Listar/Alterar

Fériaz Marcadas Por Exarcicio
as de Férias
e Férias

@ Servidores Ativos Sem Férias Marcadas Por Ang




2 — Selecionar “Férias Aceitas” ou “Férias Rejeitadas”, incluir o arquivo correspondente baixado
do Siapenet (Aceitos ou Rejeitados) em “Selecionar arquivo” e depois clicar em “Ler arquivo”.

IFES - SIGRH

I o e T -

=2 Mo Sevvidar S Abtwrss sunka & Ajuds

- Sigtema Integrado de Gestlo de Recursos Humanos

FERIAS > LEITURA DO ARQUIVO DE FERIAS

IBERTIFIEACAD BO ARGUIVO DF FIRIAS GIRADG PELO SIAPE

Tioo do avquive: + [ IERECITEER © Férins Rejeitadas
Arquiva: # Nerhum arguive selecionada,

Canceir

# Campos de preenchiments obrigaténa.

SIGRH | Diretoria de Tecnologia da Informaglio - (27) 3337-7313 | Copyright © 2007-2016 - UFRN - joice.cefetes.br.producandiz

F) CADASTRAR FERIAS DE UM SERVIDOR (Para os casos de impossibilidade sistémica,

cuja solicitagao devera ser feita formalmente pelo servidor com anuéncia da chefia
imediata)

1 — Selecionar a opgao “Cadastrar’

IFES - SIGRH - Sistema Integrado d

acursos Humanos

FERIAS

tarcacdo de Exercicic

Langamenta SIAPE
" O Integracie SIAPE
E Ger SIAPE

@ Teenslogin da Informagho - (27) 3357-7515 | Copyright © 20

2 — Na tela seguinte, escolher “Sim” no campo “Homologado” e escolher o “Numero de
Parcelas”. Aparecera na mesma tela o campo para preencher a quantidade de “Dias” e “Inicio”.
Caso seja necessario, marcar os campos “Adiant. Salarial” e “Grat. Natalina”. Por fim, clicar em
“Cadastrar” e aparecera a frase “Férias cadastradas com sucesso!”

TRN - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursas Humanos

W Hidulos 1l caina Postal * Abrir Chamads
=2 Manu Sarvidor ‘:’ Altorar senl ha 6 Ajuds

FERIAS > CADASTRO DE FERIAS

IDENTIFICACAD DO SERVIDOR

Data de Admissbo: 30/12/2015
Regime de Trabalho: Estatutiria Categoria: Técnica Administrative
Lotagsio: [N

Admissio na Origem: 30/12/2015
Operador de Raio-w: Nis

+ Consultar Férias Marcadas
DADoOs po EXercicio
Exercioo: 2016

Periodo Aquisitvo: 30/12/2015 mé 29/12/2016
Nimero de Dias: 30 dias

Homclogada: # | Sim [=]
Justificativa:

Quantidade maxima de caracteres: 0/ 320

Dapos 0o PARCELAMENTO

Nimera de Parcelas: *[2 [+
Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina
1% Periado w 16[] «08/06/2017 [F 14/06/2017 7] 7
2° Periads #20[=] «pariz/z017 [ 23/12/2017

Cadastrar || Cancelar



G) HOMOLOGAR/ALTERAR FERIAS DE UM SERVIDOR

1 — Clicar em “Homologar”

@ Hodulos ¢l caixa Postal
=2 Menu Servidor 2 Alterar senha

FERIAS
Férias
B Férias B calendario de Bloqueio de Férias
B Bloguear Marcagiio de Exercicio B Cadastrar
B Cadastrar B Consultar
[ Cadastrar La nto SIAPE
] C:n: =l B Integracdo SIAPE

_mm B Gerar Férias SIAPE
El Suspender B Ler Férias SIAFE

[ Realizar Impertagic de Férias

0 Relatérios @ Motive para Suspensio de Férias
B Cronograma de Férias B Cadastrar
[0 Escala de Férias B Listar/akterar

[ Férias Marcadas em Periodos

Férias Modificadas

[E Férias Ndo Homologadas

[ Histdrico de Modificaclo de Férias

[E Mapa de Férias

Quantitativo de Férias Marcadas Por Exercicio
[ Relatério de Criticas de Férias

[ Relatdric Geral de Férias

@ Servidores Atives Sem Férias Marcadas Por Ano

2 — Escolher o Campus e a Coordenadoria desejada e clicar em “Prosseguir”.

FERIAS > HOMOLOGAGAQ DE FERIAS

SELECIONE A UNIDADE

11.02.37.12.0 REI;DIRE!'OR[A DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD (1
=] REI - REITORIA - COMISSAQ DE ETICA (11.02.37.05) S
# |_JREI - REITORIA - IRETORIA EXECUTIVA (11.02.37.06)
ﬂ REIl - REITORIA - GABINETE DA REITORIA (11.02.37.07)
=] REI - REITORIA - OUVIDORIA {11.02.37.08)
# () REI - REITORIA - POLO DE INOVAGAQ VITORIA (11.02,37.09)
=] REI - REITORIA - PROCURADORIA FEDERAL (11.02.37.10)
i+ |_) REI - REITORIA - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD E ORCAMENT (11.02.37.11)
=2+ REI - REITORIA - PRO-REITORIA DE DE SENVOLVIMENTO INSTITUC {14.02.37.12) E
=+ |_JREI - IRETORIA DE GESTAQ DE PESSOAS (11.02.37.12.01)
4[] REI - DIRETORLA DE PLANEJAMENTO (11.02.37.12.02)

ET= REI - IRETORIA DE TECHOLOGIA DA INFORMACAD (11.02.37.12.03) Gl
Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Unidade de Exercicio: #

I.": Incluir Unidades wn:u[adasl

3 — Clicar no botao amarelo para “Alterar Férias”, caso necessario. Se nao for o caso, pular
para o item 5.

Selecionar todos

Home (Matricula) Unidade do Exercicio

2 I REL - COCAD GERAL DE SISTEMAS DE INFORMACAD ¥

FERIAS DO SERVIDOR

Exercicios Parcelas
Execicia  laicio Aquis.  Término Aquis.  Dias  Statw  Periode  Dias Taicia Téemisa Adiant.  Grak Mat.
007 ONDLZON?  BWAZR0LT 30 Inchida 1 30 owewzont 3001/2017 s Nio . ol 15
D 30ACZINHG TESTE BOLS (£856053) RED - DIRETORIA D TECHOLOGIA DA INFORMACAD ¥
2 REI - DIRETORIA DE TECHOLOGIA DA I ]
FERIAS DO SERVIDOR
Exescicios
Erecicio lsicio Aqeis.  Términa Aquis.  Diss  Statw  Perodo  Diss Taicia Adiant. Gt Mat.
114 0s0LI0N6 wio Nio
2016 OLDNONE  ILITIOE IO Ahwrads S0
2 s 2016 Nis Hie
13 c2ouee 7 s Nie .
2007 OO0 BWAZR01T 30 Inchide S0P
2 2 panazowr 20122017 wia Nio .
2018 01/03/2018  3WATI01E 30 Incleida 1 30 ouoizote 3001/2018 ko nio . S0
2 REL - DIRETORLA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO »
FERTAS DO SERVIDOR
Ewercicios Pascelas
Exerics Inis Aquis.  Térmiso Agei.  Dias  Status  Peiods  Diss nicie Térming Al Gk Mat
\r 2007 03ONICIT BN 30 lachifs 130 oanzon? 02/01/2018 Sim N . DD
Alterat F
2 RE] - COORD GERAL DE INFRAESTRUTURA E TELECOMU -
2 RE] « DIRETOREA DE TECHOLOGIA DA INFORMACAD &

Homologar || Gerar Relatério | Cancelar
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4 — Na tela seguinte escolher a opgéo “Sim” em “Homologado” e caso seja preciso, alterar o
“‘Numero de Parcelas”, quantidade de “Dias”, “Inicio”, marcar ou desmarcar a opcao “Adiant.
Salarial’ e “Grat. Natalina”. Por fim, clicar em “Alterar”.

IDUNTIFICAGAD DO SERVIDOR

servidor: I

Slape: Data de Admissio: D6/01/2014 Admissio na Origem: 06/01/2014
Regime de Trabalho: Estatutdns Categoria: Técnico Admenistrative Operador de Raijo-x: Nis
Lotagdo: RED - DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD

caroo: [

Exercicios PROXIMOS

Ewercicios Pasuelas
Exercicis  Inicio Aquis.  Térming Aquis, s Status Oigem Perioda Has Tnicio Térming
i % 110272016 260212016
2016 0U012016  31/122016 30 Pagy/Mareads Siga
z 14 14/13/2016 27/11/2018

« Consultar Férias Marcadas
Dapos po Exercicio
Exercicio: 2017
Periodo Aguisitvo: 010172017 até 31/12/2017
Nimers de Dias: 30 dias

Homologada: | Sim [=]

Justificativa:
Quantidade maxima da caracteres: 0/ 320

Desejo notificar, através de e-mail, esta cperagho de férias ace seus interessados.

DADOS DO PARCELAMENTO

Nimero de Parcelas: #1 [<]
Periodos Dias Inicio Térming Adiant, Salarial Grat. Natalina
1° Parindo #30[<] #04/12/2017 [ 02/01/2018 7

TS R T

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

5 — Caso nao seja preciso alterar as férias antes de homologar, clicar no botdo verde para
“‘Homologar Férias”. Em seguida aparecera a mensagem “Exercicio(s) de férias homologado(s)
com sucesso”.

Apenas os servidores em atividade aparecerdo para o registro da homologaglic de fénas.
Umdsde: RET - COORD GERAL DE SUPORTE E SERVICOS DE TI
Més/Ane: Outubro) 2016

«': Fibrins jA Homaologadas 5k Homologar Férias  ®: Férias com Homaologachio Negada
E3: Hegar Homalogacho de Firias b Cadastrar Farias = Alterar Férias «: Wisualizar Hapa do Férias

Selecionar todos

LISTA DE FERIAS

Mame (Hatricula) Unidade do Cxercicio
2 — REL - COORD GERAL DE SUPORTE € SEAVICOS DETI >
D REL - COORD GERAL DE SUPGRTE £ SERVICOS DE T .
2 REI - COORD GERAL DE SUPORTE € SERVICOS DE T8 .
FERIAS DO SERVIDOR
Wxeecicicn Paccalas
Exercicic.  Inicks Agein.  Términc Ageis.  Diss statu Paricds  Dise micia Téernina Adisar. Grat. mat.
2017 OLOLTOLT  INAROLT 30 Encluida L 30 0LOLTOLT ELY AT LTE) nis N . - {E
2 v REL - COORD GERAL DE SUPORTE £ SEAVICOS DE T1 -

Momeclogar || Gerar Relatéric || Cancelar

H) VERIFICAR FERIAS NAO HOMOLOGADAS PELA CHEFIA IMEDIATA

1 — Clicar em “Férias Nao Homologadas”.

FERIAS
[ Férias
@ Férias @ calendério de Blogueio de Férias
@ sloquear Marcagdo de Exercicio B Cadastrar
@ Cadastrar ® Consultar

B Cadastrar Langamento SIAPE
[ Consultar

® Homalogar

Suspender

O Integracio SIAPE
[ Gerar Férias SIAPE
[ Ler Férias SIAPE
B Rrealizar Importagdo de Férias

| @ Relatérios @ Motivo para Suspensio de Férias
Cronograma de Férias B Cadastrar
[ Escala de Férias ® Listar/Alterar

[ Férias Marcadas em Periodos Blogueados

[ Férias Modificadas

oS i

[ Histarico de Modi icagac de Ferias

[ Mapa de Férias

B Quantitative de Férias Marcadas Por Exercicio
B Relatdrio de Criticas de Férias

Relatéric Geral de Férias

[ Servidores Ativos Sem Férias Marcadas Por Ano
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2 — Na tela seguinte, aparecera a relagao de servidores com férias pendentes de homologagéo.

TREINAMENTO

:re!nam EH:O S15TEMA INTEGRADO DE GESTAO DE RECURSOS HuManos treinamento
reinamento
Férias EMITIOO EM 05/10/2016 16:20 relmmenta
EXERCICIOS DE FERIAS NAD HOMOLOGADAS
ALE - CooORD 1.02.15.01.05)
Lok Perieds Aquisitive Data de
Siape(Nome Exercicio Tnicke e tus
2017 01/p1/2017 [ 31/12/2017 [incluida 01/09/2016
| ( Valtsr SIGRH | Diretorin de Tecnologia da Informagho - (27) 3357-7515 | Copyright & 2007-2016 - UFRN - jurems.cefetes. b i 1 Imprinir (=)

I) VERIFICAR SERVIDORES ATIVOS SEM FERIAS MARCADAS POR ANO

1 — Clicar em “Servidores Ativos Sem Férias Marcadas Por Ano”.

Férias

B Férias
[ Bloguear Marcaglo de Exercicio
& Cadastrar
[B) Cadastrar Langamente SIAPE
© Consultar
® Homaologar
© Suspender

B Relatérios
B Cronograma de Férias
[ Escala de Férias
[ Férias Marcadas em Periodes Blogueados
[ Férias Modificadas
[® Férias Ndo Homologadas
[® Histdrico de Modificacdo de Férias
& Mapa de Férias
B Quantitative de Férias Marcadas Por Exercicio
[ Relatério de Criticas de Férias
B Relatério Geral de Férias

] & T

2 — Escrever o ano em “Ano de Exercicio”, buscar a “Unidade do Exercicio”. O “Formato do
arquivo” esta por padrdao “Formato PDF”, mas pode ser colocado a opg¢ao “Formato Excel”.

B calendério de Bloqueio de Férias
B cadastrar
B consultar

@ Integragio SIAPE
[ Gerar Férias SIAPE
[ Ler Férias SIAPE
B Realizar Importagdo de Férias

B Motive para Suspensio de Férias
B cadastrar
@ Listar/Altersr

Apobs preencher todos os campos, clicar em “Gerar Relatério”.

FERIAS > RELATORIO DE SERVIDORES ATIVOS SEM FERIAS MARCADAS POR AND

INFORME O EXERCICIO E O TIPO DO ARQUIVO

Ang de Exercicio: & m

Unidade do Exercicio: | REI - CENTRO DE REFERENCIA EM FORMACAD E EAD

Formate do arquivo: * |8 Formiata PCF

I=]

Formats Excel

Gerar Relatdrico || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatdnio.

Férias
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J) INTERROMPER FERIAS — MES CORRENTE

OBS: Apds recebimento da Portaria de interrupcao de férias, lancar a interrupgao no SIAPE,
antes de lancar no SIGRH.

1 — Clicar em “Suspender”.

FERIAS

Férias

O Férias B calendario de Blogueio de Férias
B Bloguear Marcacio de Exercicio B Cadastrar
B Cadastrar B Censultar

B Cadastrar Lancamento SIAPE
] Ecr‘sultor ¥ B Integracho SIAPE
(Bl Gerar Férias SIAFE

B Homslogar . R
@m D Ler Férias SIAFE

@ Realizar importagdo de Férias

B Relatorios B Motivo para Suspensio de Férias
[ Cronagrama de Férias © cadastrar
[ Escala de Férias B Listar/alterar

[ Férias Marcadas em Periodes Blogueados

[ Férias Modificadas

[ Férins Nio Homslogadas

[ Histérics de Madificagho de Férias

[ Mapa de Férias

B Quantitative de Férias Mareadas Per Exereitie
[B) Relatério de Criticas de Férias

[ Relatério Geral de Férias

[ Servidores Ativos Sem Férias Marcadas Por Ano

2 — Pesquisar e clicar no nome do servidor e clicar em “Buscar”

FERIAS > SUSPENDER FERIAS

BuscA POR SERVIDOR

Servidor: # fveroni

1062625 VERONICA DA SILVA CUNHA CAVATI
3 VERONICA S

Eda i I s g

SIGRM | Diretoria de Tecnologia d

3 — Na proxima tela aparecera todos os periodos de férias, mas dessa forma, s6 sera possivel
interromper o periodo correspondente ao més da Folha de Pagamento vigente. A interrupgao
das férias de meses anteriores, sera explicada posteriormente.

FERIAS > SUSPENDER FERIAS

seradar: + vERONICA [

Buscar || Cancalar

* Campos de preenchimento obrigatdria.

Para reslizar b suspensia de uma parcels de férins, 08 seguintes passos deverm ser seguides:

» Modifique & data de térming ﬂ_D parcels em gozo para & data de interrupclio da mesma e cique em Suspender;
« Informe a3 datas da incio & término da parcels & galacions C
* Observagio: Serd possivel realizar suspensio de férias apenas para exercicios cujo status seja “Paga/Marcada™.

DADDS DO EXERCICID

Exercicio: 2016

Periodo Aguisitivo: 01/01/2016 até 31/12/2016
Nimero de dias: 45 dias

Status: Paga/Marcada

DADOS DO PARCELAMENTD
Nimero de parcelas: 2

Periodos Dias Inicio Fim Adiant. de salirio Grat. Natalina
1* Periodo 10 27/01/2016 05/02/2016 Nio Ndo
[ Periode 35 28/09/2016 OUI1/2016 ] Suspender | Nio g
JUSTIFICATIVA
Motive da Suspenshie: |- SELECIONE - =

Confirmar || Cancelar



4 — Escolher a data de término e clicar em “Suspender”

Servidor: + venonica [N

Buscar || Cancelar

* Campas de presnchimants cbrigaténs,

Para realizar o suspensbo de uma parceln de férins, os seguintes passos devem ser seguidos:
» Modifique a data de término da parcela em gozo para a data de interrupcdo da mesma e clique em Suspender;
+ Infarme as datas de inkio e términa da parcela complementar e selecione Confirmar.
* Observacho: Serd possivel realizar suspenso de férias apenas para exercicios cujo status seja “Paga/Marcada®.

DADDS DA FERIAS

Dapos 0o exgrcicio

Exercicn: 2016

Periodo Aquisitive: 01012016 até 31/12/2016
Nimero de dias: 45 dias

Status: Paga/Marcada

DADOS DO DPARCELAMENTO

Nimero de parcelas: 2

Periodos Dias Tnicio Fim Adiant. de salirio Grat. Natalina
1° Perioda 10 27/01/2016 05/02/2016 Hbc Nbo
2 Periodo 35 28/09/2016 0171172016 (3] Nie

JUSTIFICATIVA
Metive db Susperebo: | -- SELECIONE -- (=]

£

ia de Tecnologia da Info

Today i 0T/ 102016

5 — Escolher a data de inicio do periodo restante e escolher o “Motivo da Suspensao” e depois
clicar em “Confirmar”

Sarvder  vesonic I

Buscar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatdria.

Para realizar & suspensic de uma parcela de férias, os sequintes passos devem ser seguidos:

« Hodifique a data de téemin da parcela em gozs para a data de mterrupgic da mesma & clique em Suspender;
+ Infarme as datas de inicio & térming ds parcels complemertar e selecione Confirmar.
+ Observagio: Sees possivel realizar suspensio de férias apenas para exercicos cuo status seja "Page/Marcada™.

Dapos oo Exercicio
Exercicia: 2016
Pericdo Aquesitve:  01/01/ 2016 s1é 31/12/2016
Pibmars da dins: 45 dias
Status: Paga/Harcads
DADOS DO PARCELAMENTO
Nemero de parcelas: 3

Periodos Dias Inicie Fim Adiant. de saldrio ‘Grat. Natalina

1* Periodo 10 27/00/2016 05/02/2016 hio Nao

2% Perinda 2 23/08/2016 20/10/2016 m Suspender Mo Nio

3* Periado iz owizz016 o] 121122016 Hbe Héo
JUSTIFICATIVA

Motivo da Suspensio: | necessidade de servigo [5]

e
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K) INTERROMPER FERIAS — MESES ANTERIORES

1 — Apds recebimento da portaria de interrupgao de férias, langar a interrupgao no SIAPE.

2 — Em seguida no Mdodulo de Férias, clicar em “Cadastrar Langamento SIAPE”.

FERIAS

Férias

D Férias D calendério de Blogueio de Férias
[® Bloguear Marcacio de Exercicia © Cadastrar
© Cadastrar ® Consultar

@ Consultar D Integracio SIAPE

E Homalogar @ Gerar Férias SIAPE
@ suspender 1D Ler Férias SIAPE
@ Realizar Importacho de Férias
B relatérios B Motive para Suspensiio de Férias
@ Cronograma de Férias ® Cadastrar
¢ @ Listar/Alerar

(B Férias Modificadas
Férias Nio Homaologadas

B Histrico de Modificacio de Férias

© mapa de Fériss

B Quantitative de Fériae Mareadas Por Exereicio
(B Relatdrio de Criticas de Férias

1D Relatdrio Geral de Férias

@ Servidores Ativos Sem Férias Marcadas Por Ana

3 — Selecionar o “Servidor” e clicar em “Buscar”

FERIAS > CADASTRAR LANCAMENTO SIAPE

Nesta operacdo é possivel cadastrar langamentos SIAPE das férias,

O eampe Situaghio considers a situaghs das férias registradas no SIGRH am relaghe as SIAPE:

« Excluida: significa que as férias foram excluidss no SIGRH & sarfo excluidas do SIAPE na préxima sincronizache.

* Incluida: significa que as férias foram cadastradas no SIGRH e serdo enviadas a0 SIAPE na préxima sincronizacdc.
= alterada; significa que as férias foram alteradas no SIGRH e serdo reanviadas ao SIAPE na préxima sincronizagls,
* Negado SIAPE: signifiea que as férias do SIGRH faram negadas pelo SIAPE.

+ Paga/Marcada: significa que as férias foram pagas ou marcadas, ¢ estdo sincronizadas com o SIAPE.

OpPCOES DE BUSCA

7] Unidade do Exercicio:

27 INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO (11.00)
@ (] REITORIA (11.02)

Incluir Unidades Vinculadas

1] o] |

71 situagso: -~ SELECIONE -- [=]

1 Hemalogadas: -- SELECIONE - [=]

] Exercicio:

7] rerioda de Marcacho das Férias: [Ea =)
7] periodo das Férias: [Ea =)
] periads da Homalagagio: Ea =]

Cancelar
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4 — Mudar a situagao para “Negado SIAPE” e selecionar a “Critica SIAPE”. Nela sera informado
o motivo da interrupgao das férias. Por fim, clicar em “Confirmar”

TG UTRUES VISR

¥ Servidor: I
J

Situagho: == SELECIONE -

Homalogadas: == SELECIONE -
Exercicio!
Feriode de Marcacda das Férias: [a o
Feriodo das Férias: [Aa M
Feriodo da Homologagio! [Ea ]
Buscar Cancelar
< Expandir == Recolhar 2 Visualizar Mapa de Férias
¥t Férias Homalogadas &1 Férias Nogadas ‘&rias Pendente de Homologagho

&5 infarmades exibidas em VERMELHO indica que houve sheragia, pars ver a informapio anterior passe o cursar em cma.

TODOS
rer - coorpenacoria [N
W
Exercicio ‘;;‘"".':‘, "‘fu""“""“", Dias Abono Origem Judicials Situagho Critica SIAPE
&+ 2017 01/01/2017 31112007 30 NWBe SIGRH Nio Paga/Marcada 9 - SELECIONE -- -]
'] 2016 OL/OL/2016 31122016 30 MWBe Siape Nbo Legads S1aPE [w] |-+ SELECIONE -«
& 2015 Z1/06/2014 20/06/2015 30 NBo Siape Nio Faga/Marcada E] SELECIONE
+ 2014 21/06/2013 20/06/2014 30 NBo Siape NBo Pagaibarcads [=] [ ]+
+ 2013 2170672012 20/06/2013 30 NB® Siape  Nio Paga/Marcada f;] - W
+ 2012 21/06/2011 20M06/2012 30 NBe  Siape  Nbo Paga/Marcada E] W
+ 2011 Z1/06/2010 20/06/2010 30 NBe Sape  Nbo Paga/Marcada E] ¥

[Cconfimac ] canceiae

5 — Em seguida, clique em “Cadastrar”

FERIAS
[ Férias I
B Férias @ Calendario de Bloqueio de Férias

@ Bloguear Marcagho de Exercicio B cadastrar

B[Sadastrad B Consultar

@ Cadastrar Langaments SIAPE i

B Consultar 3 @ Integracio SIAPE

® Homalogar ) Gerar Férias SIAPE

Ler Férias SIAPE

B Suspender
Realizar Importacdo de Férias

B relatérios @ Motivo para Suspensio de Férias
® Crenograma de Férias ® Cadastrar
[ Ezcala de Férias [ Listar/Alterar

[B) Férias Marcadas em Periodos Bloqueados

(8 Férias Modificadas

(8 Férias Ndo Homologadas

(B Histérico de Modificagdo de Férias

® Mapa de Férias

[ Quantitativo de Férias Marcadas For Exercicio
[® Relatério de Criticas de Férias

[ Relatério Geral de Férias

® Servidores Ativos Sem Férias Marcadas Por Ano

6 — Pesquise o nome do “Servidor” e clique no nome dele.

FERIAS > CADASTRAR FERIAS

Hesta operacho 4 possivel reslizar o cadastro de fénas dos servidores da instituicho.

* O campo Unidade do Exercicio ndo & obrigatdrio & pode ser usado para fitrar os servidores que serdo buscados. Para ndo filrar por unidade do exercicio,
basta ndc informar a unidade. Caso 34 se tenha selecionade a unidade, basta desmarcar a canca de sebegdo da unidsde do exerccio.

IDENTIFICAGAD DO SERVIDOR

Uridade do Exercicio;

Incluir as Unidades vinculadas/subordinadas
Sarvidor: ¥ waloal

fbrigatdeic.
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7 — Preencher todos os campos obrigatérios (*), marcando no campo “Homologado” a op¢ao
“Sim”; no “Status” a opgao “Paga/Marcada”, o restante dos campos sera preenchido de acordo
com as informagdes de cada servidor. Por fim, clicar em “Cadastrar”.

OBS: O “Numero de parcelas” devera ser igual ao numero total de parcelas contidas no SIAPE,
apos a interrupgao, excluindo as canceladas. Os “Dias” e data de “Inicio” sdo os mesmos que
constam no SIAPE.

DADOS DAS FERIAS

DADOS DO SERVIDOR

Sinpe: (N Data de Admisshos 21/06/2010 Admsissio na Origem: 21/06/2010
Ragima do trabalko: Etatutiric Eatagaria: Técnica Administrative Oparader da ralo-x: s
Unidade de Exercieio: AEL - COORDENADCR L. I
cargo: I
EXERCICION PROXINGS
Exercicies Paresion
Eumcicio  Daicio Ayuisigho  Thrmino Aquisicho  Diss  Stetus Ovigram. Pariods Diss e Tirming
saseerer e ¥ PeaiG  SEN 0 sy

DADOS DO EXERCH
Ex

Initia do perieds agu

- [
aga/marcadda]

Quantidade mixima de caracteres: 320 Quantidade de caracterss dighados: 0

Homalogad,

Shsaruagies:
Quantidade minima de caracteres: 320 Quantidads de caracteres dighados: 0

Juntificstiva:

Dudajo notificar, através de e-mail, eata cperagio de fénias Bos seus interessaden,

DADOS DO PARCILAMINTO

Himena de parcelasi 'D [Exibir periodos
Parisdes Dias Tnicis

i Términa Adiant. Salarial Crat. Hatalina
1* Parlodo 1 +zo/osiz01(] 23/06/2016
2* Puriods €1 +[zs/07/200][ 29/07/2016
3 Pariodo =] “iziosrzaufd] 23/03/2016
4% Durinds £ +oz/oz200 0] 10/03/2017

Garci

* Campos 88 Dreanthimants SBOZatbrs.
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	A) ACESSO AO MÓDULO DE FÉRIAS DO SIGRH
	B) CONSULTAR FÉRIAS – UM SERVIDOR
	C) CONSULTAR FÉRIAS – SERVIDORES DE UMA UNIDADE
	D) GERAR ARQUIVO DE FÉRIAS PARA ENVIO PELO SIAPENET
	E) INSERIR ARQUIVO DE LEITURA DE RESPOSTA DAS FÉRIAS DO SIAPE NO SIGRH
	F) CADASTRAR FÉRIAS DE UM SERVIDOR (Para os casos de impossibilidade sistêmica, cuja solicitação deverá ser feita formalmente pelo servidor com anuência da chefia imediata)
	G) HOMOLOGAR/ALTERAR FÉRIAS DE UM SERVIDOR
	H) VERIFICAR FÉRIAS NÃO HOMOLOGADAS PELA CHEFIA IMEDIATA
	I) VERIFICAR SERVIDORES ATIVOS SEM FÉRIAS MARCADAS POR ANO
	J) INTERROMPER FÉRIAS – MÊS CORRENTE
	K) INTERROMPER FÉRIAS – MESES ANTERIORES

