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MANUAL DO SERVIDOR
TUTORIAL DE FERIAS SIGRH
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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 DO SERVIDOR

Perfil do servidor: Um servidor poderé solicitar o cadastro, alteracdo ou remocédo das suas
proprias férias. Porém, é necessario que a chefia imediata da sua unidade de exercicio
homologue tais solicitacdes para que surtam efeito e sejam comunicadas ao SIAPE. No caso
de o servidor ser um chefe de unidade, o chefe da unidade imediatamente superior a sua sera
responsavel pela homologacg&o de suas férias no sistema. O servidor também podera consultar
as suas férias agendadas, sua situacdo atual e seu histérico de agendamento de férias. Além
disso, o servidor consegue visualizar o cronograma de férias j& marcadas de todos 0s

servidores da sua unidade de exercicio.
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3 CADASTRO DE FERIAS
Caso o servidor deseje agendar/marcar suas férias ele deve:

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

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

SIPAC SIGRH
(Administrativo) (Recursos Humanos)
SIGAdmin

(Administracdo e Comunicagdo)

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,
clique 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 (os mesmos usados no e-mail institucional) e clicar

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 menu “Modulos” em “Portal do Servidor”
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UFFS - SIGRH-LABORATORIO - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

N @l Modulo ¢l caixa Postal
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEM... (10.17.08.24.07.01)

Ajuda? Tempo de Sesso: 01:27 SAIR

> =
4 Abrir Chamado

q @ o
=G Menu Servidor T, Alterar Senha & Ajuda

L. Avaliaggo | E Capacitagdo | i Chefia de Unidade | ', Consultas | Escritério de Ideias | ) Férias | Servigos | ESolicitacdes

Passo 4: Clicar em Férias. Neste menu, selecione a opgao “Inclusdo de Férias”.

/) Férias | 2 servicos | [} Solicitaces
Inclusdo de Férias

Consulta/Alteracdo/Exclusdo de Férias =

\GJ
Cronograma de Férias da Unidade

rermougy,. At

Passo 5: Na tela de “Inclusdo de Férias”, conferir o exercicio de férias disponivel para

agendamento e, na op¢do “numero de parcelas” escolher o numero de parcelas que deseja
marcar para o exercicio selecionado.

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE FERIAS

IDEN‘I’IFlCACiD DO SERVIDOR
Servidor: G

siape: N Data de Admissdo: 30/12/2015 Admissédo na Origem: 30/12/2015
Regime de Trabalho: Estatutirio Categoria: Técnico Administrative Operador de Raio-x: Nio
Lotacdo:

cargo: I

Exercicios PROXIMOS

Parcelas
Exercicio  Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Origem Periodo Dias Inicio Término
2017 01/01/2017  21/12/2017 30 Incluida SIGRH 1 20 01/12/2018 30/12/2018
* Consultar Férias Marcadas
DAapos po EXERciciO
Exercicio: 2016
Periodo Aquisitivo: 30/12/2015 até 29/12/2016
Ndmero de Dias: 30 dias
DADOS DO PARCELAMENTO
Nimero de Parcelas: w2 [«]
Periodos | Dias | Término I Adiant. Salarial I I Grat. Natalina I
1° Periodo * 13w #03/07/2017 5] 15/07/2017 ] [
2° periodo #17[=] #24/07/2017 [F] 09/08/2017

Cadastrar Cancelar

Passo 6: Informar a data inicial e a quantidade de dias desejada para cada parcela.
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Observacgdo: E importante informar os periodos/parcelas de férias em ordem crescente de
data. A data de término de cada parcela serd computada automaticamente pelo sistema, assim

como a quantidade de dias restantes da ultima parcela.

Passo 7: Informar e marcar a opgdo caso deseje receber o Adiantamento Salarial ou o
adiantamento da Gratificacdo Natalina.

Observacdo: Para mais informacdes sobre esses adiantamentos consultar o manual do

servidor  disponivel ~—em  https://www.uffs.edu.br/institucional/pro-reitorias/gestao-de-

pessoas/manuais/manual do servidor.

Passo 8: Para finalizar, clicar em “Cadastrar”.

Passo 9: Checar sua caixa de e-mail particular para verificar o recebimento da “Notificagdo

de Cadastro de Férias”.

Passo 10: Confirmar o recebimento do e-mail da Notificacdo de Cadastro de Férias com sua
chefia imediata.

Passo 11: Aguardar a homologacdo de suas férias pela chefia imediata. Um novo e-mail
confirmando a homologacdo das férias serd encaminhado pelo sistema para o seu e-mail

particular.

4 ALTERACAO OU EXCLUSAO DE FERIAS
Caso o servidor deseje alterar ou excluir* uma solicitacdo de férias, deve:

*N&o é possivel excluir solicitacdo j& homologada (incluida ou paga/marcada).


https://www.uffs.edu.br/institucional/pro-reitorias/gestao-de-pessoas/manuais/manual_do_servidor
https://www.uffs.edu.br/institucional/pro-reitorias/gestao-de-pessoas/manuais/manual_do_servidor

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

Passo 1: Clicar em “Férias”. Neste menu, escolher a opgao “Consulta/Alteracdo/Exclusao de

Férias”.

Passo 2: Escolher o exercicio/periodo de férias que desejar alterar/excluir (A), e clicar no
icone correspondente (B).

Jz Expandir =1 Recolher : Visualizar Mapa de Férias
.o L ?: Férias Pendente de

'+ Férias Homologadas %: Férias Negadas logagso

't Alterar Férias .',;.:'Histéci(o de Modificacio do

Exercicio 4: Remover Férias

»): Homologar Férias  \J: Visualizar Critica STAPE de Férias Negadas pelo (=t Histdrico de Modificagdo do
SIAPE i

Exercicio
s—

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

Exercicios oe FErias EnconTrapos (1)

Exercicio Inicio Aquis Término Aquis Dias Abono  Origem Status Judiciais
A $ 2016 30/12/2015 29/12/2016 30 Nio  SIGRH Incluida Nio @ B
Alterar Férias

Passo 3: ApoGs alterados/excluidos os periodos conforme desejado, deve-se clicar em

“Alterar” para finalizar e confirmar a operagao.

Passo 4: Aguardar novamente a homologacdo da chefia imediata e o e-mail de confirmacao.
5 OUTRAS OPCOES

Além dessas opgdes, 0 menu “Férias” também permite aos servidores consultarem todas as
informagdes de suas proprias férias e seu histérico de férias (Consulta/Alteragdo/Excluséo de
Férias) além de permitir a consulta do cronograma de férias de todos os servidores da sua
unidade de exercicio (Cronograma de férias da unidade).



