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1 EXPLICACAO DOS STATUS DE FERIAS

O campo Situacdo considera a situacdo das férias registradas no SIGRH em relacdo ao
SIAPE:

e Excluida: significa que as férias foram excluidas no SIGRH e serdo excluidas do
SIAPE na proxima sincronizago.

e Incluida: significa que as férias foram cadastradas no SIGRH e serdo enviadas ao
SIAPE na proxima sincronizacao.

e Alterada: significa que as férias foram alteradas no SIGRH e serdo reenviadas ao
SIAPE na proxima sincronizago.

e Negado SIAPE: significa que as férias do SIGRH foram negadas pelo SIAPE.

e Paga/Marcada: significa que as férias foram pagas ou marcadas, e estdo

sincronizadas com o SIAPE.

2 MODULO DE FERIAS - ACESSO DA CHEFIA DE UNIDADE

Perfil de chefia de unidade: Habilita o usuario a exercer o perfil de chefia da unidade
(também concedido ao substituto/vice). Em relacdo a férias, um usuério com este perfil pode
inserir, alterar e homologar férias de todos os servidores lotados diretamente na unidade em
que ele tem responsabilidade. Além disso, o servidor com esse perfil possui acesso a
relatérios com o cronograma de agendamento de férias e de férias ja marcadas de sua unidade
e unidades abaixo da sua.

Chefias superiores na hierarquia de unidades podem apenas consultar as férias dos servidores

com lotacdo de exercicio nas unidades hierarquicamente abaixo na estrutura.



SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Avenida Fernando Machado, 108-E, Centro, Chapecd-SC, CEP 89802-112, 49 2049-3160
progesp@uffs.edu.br, www.uffs.edu.br

3 GERENCIAR AS FERIAS DOS SERVIDORES DE SUA UNIDADE

Passo 1: Acessar 0 SIGRH pelo link: sigrh.uffs.edu.br.

UFFS - SIGRH - Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos

ATENGCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGRH

SIPAC
(Administrativo) (Recursos Humanos)

SIGAdmin
(Administracdo e Comunicacdo)

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

Entrar no Sistema
Usudrio:
senha:

Entrar

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

Cadastre-se

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

SIGRH | Secretaria Especial de TI - Atendimento de TI | Copyright @ 2007-2020 - UFRN - srv-sigapl-01.uffs.edu.br.srv-sigapl-01 - v4.47.3

Passo 2: Informar o seu usuério e senha (0s mesmos usados no e-mail institucional) e clique

no botdo “Entrar”.

Passo 3: Clicar no “Menu Servidor” para ser encaminhado para a tela inicial do sistema. A

mesma tela pode ser acessada via o menu “Moddulos” em “Portal do Servidor”

Ajuda? Tempo de Sessdo: 01:27 SAIR

UFFS - SIGRH-LABORATORIO - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

N (@l Médulo ¢l caixa Postal %, Abrir Chamado
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEM... (10.17.08.24.07.01) . — 5
=G Menu Servidor T, Alterar Senha @ Ajuda
L. Avaliagdo | [ Capacitagdo | = Chefia de Unidade | "L Consultas | Escritério de Ideias | 4 Férias | = Servicos | [ Solicitacdes
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Passo 4: Clicar em “Chefia da Unidade”, menu “Férias” e selecionar a opcao desejada.

|/ Avaliagiio | [ capacitagdo | |53l chefia de Unidade | " Consultas | Escritério de Ideias | % Férias | 2 servicos | [} SolicitagBes
[ Aposentadoria L]
Bancas da Minha Unidade » Carenpirio pa FoLHa DE
- PagamENTOD
Nao ha noticias cadastra  “*P*9ts5° ' Preindor | Abartos .
Dados Pessoais/Funcionais
gnamento » ABERTOS
Escalas de {rabalho 3 Evento . Periodo
I Consulta/Altaracso/Exclusso de Férias Homologacio de 55707 2 31/08

— SR B
Homologagdo de Freguéncia b PEcals de Férias
Dados ' Homologaghes 2 Homeologar Férias
& Funcionais C& S——— Portal do Servidor
Hora Extra 3 serir Férias

Levantaments de Necessidades de Capacitacio Mapa FreEfa:

Projetos de Cursos e Concursos b - I Minhas

. s Sugesties "
.x Férias o Remocio e ‘n Capacitagio Mensagens
Solicitacdo de Vagas de Docante 3 Trocar Foto

4 HOMOLOGAR FERIAS DE SERVIDOR SOB A SUA CHEFIA

Passo 1: Clicar em “Chefia de Unidade”. Neste menu, selecionar a opcao “Férias” e neste, a

opcdo “Homologar Férias”.

Observacéo 1: Para os servidores substitutos de ocupantes de cargo de direcdo ou funcao
gratificada, que tambem ocupam cargo ou funcdo, o sistema solicitara qual unidade o

servidor deseja homologar férias.

Observagdo 2: Tendo sido direcionado a pagina de homologacdo de férias da unidade,

também é possivel cadastrar (icone +) e alterar férias (icone) para os servidores.

Observacdo 3: As solicitacfes de férias pendentes de homologacdo serdo apresentadas na

tela.
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Passo 2a: Para homologar uma solicitacdo de ferias, deve-se clicar na op¢do “Homologar
férias” daquele(a) exercicio/parcela

ou

Passo 2b: Selecionar todos(as) os(as) exercicios/parcelas que deseja homologar e ao final da

pagina clicar em “Homologar”.

Passo 2c: Para negar a homologacdo, deve-se clicar na opgao “Negar homologagdo de férias”

do exercicio/parcela desejado;

Passo 3: Para finalizar basta voltar ao “Menu do Servidor”. As informagdes realizadas na

pagina de “Homologar férias” ndo serdo perdidas.

5 ALTERAR FERIAS DE SERVIDOR SOB A SUA CHEFIA

Passo 1: Clicar em “Chefia de Unidade”. Neste menu, selecionar a opcao “Férias” e neste, a

opcao “Consulta/Alteragao/Exclusdo de Férias™.

Passo 2: Selecionar o servidor para o qual se deseja alterar as férias.
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¢1 Firias ja Homologadas o Homologar Férias %1 Férias oom Homologacdo Negada
2: Megar Homologacio de Férias i Cadastrar Férias 1 Alterar Férias : Visualizar Mapa de Férias

Selecionar todos

Lista oe FERzas

Nome (Matricula) unidade do Exerciclo
} —— ] '
Fimias oo Siavicos
Exercicios Parcelas
Exercicia  Tnicio Aquis. Término Aquis.  Dilas Shatus Feriado las Tnicho Térming Adlant. Gorat. Nat.
1 13 one2m 7 15/07/2017 Mis NEa
016 I0V12/200 29/12/2016 30 Inchsds .09
2 17 17/07/2017 02/08/2017 Min N ’
ey I r
Fimias no Stevioowm
Exercitios Parcelas
Exrrcicio  Tnicle Aquis. Término Aquis. Dias Status Perinda Dias Tndeha Térming Adiant. Grat. Mat.
23/05/2017 30 tnchsida 1 30 01/06/2017 30/06/2017 Mo NAa 9
2 I »
2 | H

Passo 3: A partir das informacdes apresentadas, alterar periodos de férias conforme desejado.

Passo 4: Para finalizar, clicar em “Alterar”.

6 INSERIR FERIAS DE SERVIDOR SOB A SUA CHEFIA

Passo 1: Clicar em “Chefia de Unidade”. Neste menu, selecionar a op¢ao “Férias” e “Inserir

Férias™;

Passo 2: Nesta tela deve-se selecionar o servidor para o qual se deseja incluir férias, e

informar as parcelas das férias;

Passo 3: Clicar no botdo “Cadastrar” ao finalizar o registro das férias para o servidor;

Passo 4: Esse periodo de férias também devera ser homologado conforme explicado no item

4 Homologar férias de servidor sob sua chefia.
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7 OUTRAS OPCOES

Passo 1: No menu “Chefia de Unidade”, opcao “Férias”, a chefia também pode consultar o
cronograma de férias dos servidores da unidade em “Cronograma de férias”. Também ¢
possivel consultar a escala de férias da sua unidade em “Escala de Férias” e o mapa de férias
em “Mapa de Férias”. Essas consultas, no entanto, s6 apresentardo os periodos de férias

importados para o SIAPE.



