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Manual Utilizacao SIGRH-UFG Médulo Férias

Os sistemas sdo melhores visualizados utilizando o Mozilla Firefox. @

Passo 1. Marcando as Férias:

Caso n3o tenha tenha feito Login Unico e/ou Auto-cadastro utilize o documento Roteiro Login Unico
para referéncia. Acesse o Sistema SIGRH-UFG pelo site: http:/sigrh.sistemas.ufg.br

e Selecione Menu Férias -> Inclusao de Férias

Serdo mostrados dois formularios: ldentificagdo do Servidor, no qual mostrara nome do servidor,
cargo, lotagéo entre outros e Dados das Férias, que ira mostrar as férias ja marcadas e as proximas férias

a serem marcadas. Para marcar as proximas férias siga os passos:

* Consultar Férias Marcadas
Dapos po Exercicio

Exercicio: 2013
Periodo Aquisitivo: 22/10/2012 até 21/10/2013
Nimero de Dias: 30 dias

Dapos po PARCELAMENTO

Nimero de Parcelas: x| 2 |3
Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina
1° Periodo * Uy #01/01/2013 E

2° Periodo 2. *01/01/2013 E

Cadastrar  Cancelar

e Marque o nimero de parcelas, que sera 1, 2 ou 3;
Marque os dias, se foi selecionado 2 parcelas e na primeira foi selecionada 10 dias a segunda

automaticamente sera de 20 dias;
Selecione o inicio das Férias. O sistema automaticamente marcara o fim;

O usuario também podera optar pelo Adiantamento Salarial e/ou Gratificagdo Natalina;
Mande cadastrar para finalizar a inclus&do de férias.

Passo 2. Consulta/Alteragao/Exclusao de Férias:

Caso no tenha tenha feito Login Unico e/ou Auto-cadastro utilize o documento Roteiro Login Unico
para referéncia. Acesse o Sistema SIGRH-UFG pelo site: http:/sigrh.sistemas.ufg.br

e Selecione Menu Férias -> Consulta/Alteragcao/Exclusao de Férias
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| 43 Férias | ' Consultas

Inclusdo de Férias

Consulta/Alteragdo/Exclusdo de Férias
f Cronograma de Férias da Unidade

Use a barra de rolagem para visualizar os dados do formulario “Exercicios de Férias

Encontrados”. A cima dela ha um menu explicando o significado de todos os icones. E importante fazer
uma leitura desses icones.

b Expandir = Recolher “4: Viisualizar Mapa de Férias
' Férias Homologadas #:Férias Negadas ?: Férias Pendente de Homologagio
.* Alterar Férias [Eh Histérico de Modificagio do Exercicio ©: Remover Férias
@ Homologar Férias 0: Visualizar Critica SIAPE de Férias Negadas pelo SIAPE

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

Exercicios Dt FERas EnconTRapos [1)

CAMFPUS DE CATALAO

MARCUS PAULO NETO (DAN) (1000000011}

Exercicio Inicio Aquis Término Aquis Dias  Abono  Origem Status Judiciais
[=] 2012 ouoLz012 3u1z012 30 [{ED] SIGRH Incluida Nao b4 Z L;] y
Periodo Dias Inicio Término Adiantamento Grat. Natalina Suspenso
1 15 010712013 1510712013 Sim MNao [{ED] _§
2 15 01102013 1511012013 Sim Nao Nao _
Pag. 1 v

1 Registrof's) Encontrado(s)

Fortal do Servidor

. L. B '1}': Expandir
Caso deseje ver os detalhes das Férias consultadas use o icone =

e para
. . . .- = Alterar Férias
altera-las clique no icone *

Neste caso sera aberto uma pagina igual a de Marcagédo de Férias, onde os dados como parcelas
e periodo ja estarado selecionados. Faga as alteragées necessarias e confirme clicando no botédo “Alterar”.

Dapos Das FERIAS

“ Consultar Férias Marcadas
Dapos po EXerRcicio
Exercicio: 2012
Periodo Aquisitivo: 00012012 até 31/12/2012
Mimero de Dias: 30 dias

Dapos po PARCELAMENTO

Mumero de Parcelas:

w2 T
Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina
1° Periodo w15 ¥ *0L07I2013 E 15/0712013 o
2° Periodo w15 ¥ *#01/10/2013 E 15/10/2013 td

Akerar | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Servidor
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Passo 3. Homologando Férias

A homologagéo sera realizada apenas para os chefes das unidades. Utilize o Menu Chefe de
Unidade:

e Selecione Menu Chefe de Unidade -> Homologar Férias

| ¥ Férias | =< Chefia de Unidade | .. Consultas

Férias » Inserir Férias

Consulta/Alteracio/Exclus3o de Férias

Nio ha noticias cada Cronograma de Férias

Homologar Férias

Mapa de Férias

Serao listadas as férias de todos os servidores da unidade/6rgdo. Caso deseje homologar varias
férias de servidores de uma vez, marque a opgéo Selecionar todos e desabilite aqueles que nao serao

homologados e para finalizar clique no botdo “Homologar”.
Se desejar homologar/negar as férias de apenas um servidor, utilize o botdo Homologar Férias

@ ou Negar Férias 8 respectivamente.

[ mnsrar stuna gy syuua

| 43 Férias | 4 chefia de Unidade | (. Consultas

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAGAO DE FERIAS - JunHO /2013

Apenas os servidores em atividade aparecerdo para o registro da homologag3o de férias.
Unidade: CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS

¥ : Férias ja b logad @:H logar Férias ¥ : Férias com Homologacdo Negada

0: Negar Homologacdo de Férias  <b: Cadastrar Férias . : Alterar Férias »: Visualizar Mapa de Férias

Il selecionar todos
LISTA DE FERIAS

Nome (Matricula) Unidade do Exercicio

9’ DANNYEL ( )] CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS o

FERIAS DO SERVIDOR

Exercicios Parcelas
P P = Término z " = P il i
Exercicio Inicio Aquis. Aquis. Dias Status Periodo Dias Inicio Término Adiant. Grat. Nat.
] 2014 01/01/2014 31/12/2014 30 Incluida 1 30 07/01/2014 05/02/2014 Nio Sim 3 3 0@
3 DOUGLAS ) ( 3) CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIOMNAIS L
FERIAS DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. T:::iis'm Dias Status Periodo  Dias Inicio Término Adiant. Grat. Nat.
1 10 04/03/2014 13/03/2014 N&o Sim . =
] 2014 01/01/2014 31/12/2014 30 Incluida ol x [=]
2 20 06/05/2014 25/05/2014 Nio Nio

Homologar Gerar Relatorio Cancelar
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Mais informagdes sobre a operagdo do Mdédulo de Férias podem ser obtidas por meio do sitio:
www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigrh:ferias:lista

Eventuais duvidas e informagdes relacionadas a operagdo do sistema devem ser solicitadas por
meio do Servico de Atendimento ao Usuario (SAU) do CERCOMP. Tel: (62) 3521-1079 / 1090 ou e-mail:
sau@cercomp.ufg.br.

Em caso de duvidas de procedimentos administrativos, legislagao, resolugdes ou qualquer outro
assunto relacionado ao negécio objeto de informatizagdo do sistema, o contato deve ser com o setor
competente na area.



http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fwww.info.ufrn.br%2Fwikisistemas%2Fdoku.php%3Fid%3Dsuporte%3Amanuais%3Asigrh%3Aferias%3Alista&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNF0iJ4-LNA62KoxtVBnU_g_WyQnxw
mailto:sau@cercomp.ufg.br

