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Cadastrar Férias (18/06/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Administragcao de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administracao de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

As férias representam um periodo anual de descanso remunerado com duragdo prevista em Lei.
Apo6s determinado tempo de servigo, o servidor pode solicitar ao chefe do departamento de pessoal
do seu departamento um pedido de férias para ser tirada.

Esta funcionalidade permite ao usudrio cadastrar exercicios de férias. Para efetud-la, o usuario
devera seguir o seguinte caminho: SIGPRH — Modulos — Administra¢do de Pessoal —
Freqgiiéncia/Férias — Ferias — Cadastrar.

Na primeira tela devera ser preenchido o espaco com o nome do Servidor:

IDENTIFICAGAD DO SERVIDOR

Servidor: # NOME DO SERVIDOR

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura I - Identificagcdo do Servidor

Apos informar as primeiras letras do nome do servidor, o sistema exibira uma lista de nomes para
que seja selecionado o servidor que terd suas férias cadastradas.

Ao selecionar o nome na lista, a tela seguinte exibira a Identificagcdo do Servidor e Dados das
Férias:



IDENTIFICAGADO DO SERVIDOR

Servidor: # |NOME DO SERVIDOR
Data de Admissdo: 23/01/1995
Categoria: Técnico Administrativo

Admissio na origem: 01/02/19594
Operador de raio-x: Nao

Siape:000000

Regime de trabalho: Estatutario
Lotacdo: CENTRO DE TECNOLOGIA
Cargo: ANALISTA DE TECMNOLOGIA DA INFORMACAOC

DADOS DAS FERIAS

EXERCICIOS PROXIMOS

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias  Status Origem Parioda Dias Inicio Término
1 10 01/01/2008 10/01/2008
2011 03/01/2008 03/02/2008 20 Alterada SIGPRH 2 10 01/04/2008 10/04/2008
] 10 01/10/2008 10/10/2008

DADOS DO EXERCICIO
Exercicio: #*|p012

Inicio do periodo

aquisitivo:

Término do periodo
aquisitivo:

Namero de dias:
Homeologado:

Status:

" [o1/01/2012|[F

" [31/12/2012[[F
*[an
" | 5im [=]

* | -- SELECIONE {|

Férias Judiciais?: * - _. 2 -
) sim @ N3o

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

Justificativa:

DADOS DO PARCELAMENTO

Ndmero de parcelas: # |0 Exibir periodos

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdric.

Figura 2 - Dados das Férias

Caso desista da operagao, clique em Cancelar. Uma janela serd apresentada pelo sistema para
confirmacgao. Clique em OK para confirmar a desisténcia ou clique em Cancelar para continuar a
operacdo. Esta operagdo ¢ valida para todas as telas que apresentem esta fungao.

Em Dados das Feérias, a parte Dados do Exercicio devera ser preenchida por completo com:
* Ano de Exercicio;

* [nicio do Periodo Aquisitivo: Inicio do periodo correspondente aos meses em que serdo possiveis
tirar férias;

» Término do Periodo Aquisitivo: Fim do periodo correspondente aos meses em que serdo possiveis
tirar férias;

* Numero de Dias: Referente ao nimero de dias das férias;
* Homologado: Confirmacao ou nao do processo de férias;

» Status: As férias podem ser alteradas, excluidas, incluidas, negadas pelo SIAPE ou
pagas/marcadas;

» Férias Judiciais: Marque Sim ou Ndo para informar este quesito;

* Numero de Parcelas: Informe em quantas parcelas as férias serdo divididas.

Clicando no icone EI, a data podera ser selecionada no calendario.

O critério Justificativa, onde o usuario informaria a justificativa para o cadastro de férias, é
optativo.

No topico Dados de Parcelamento, o usuario devera informar o possivel nimero de parcelas em
que as férias serao divididas, e preencher os peridodos correspondentes.



Usaremos como exemplo 3 parcelas.

Digite o nimero de parcelas e clique em Exibir Periodos.

IDENTIFICAGAD DO SERVIDOR

Servidor: % NOME DO SERVIDOR
Siape: 000000 Data de Admissao: 23/01/1955 Admissio na origem: 01/02/1994
Regime de trabalho: Estatutaric Categoria: Técnico Administrative Operador de raio-x: Nao
Lotacdo: CENTRO DE TECNOLOGIA
Cargo: ANALISTA DE TECNCOLOGIA DA INFORMACAC

DADOS DAS FERIAS

EXERCICIOS PROXIMOS
Exercicios Parcelas

Exercicic Inicio Aquis. Término Aquis. Dias  Status Ovrigem Periodo Dias TInicio Término
1 10 01/01/2008 10/01/2008
2011 03/01/2008 03/02/2008 20 Alterada SIGPRH 2 10 01/04/2008 10/04/2008
] 10 01/10/2008 10/10/2008

DADOS DO EXERCicIO

Exercicio: #|p012

Inicio do periodo #
aquisitivo: 01/01/2012 [[F]

Término do periodo #
aquisitivo: 31/12/2012 [

Nimero de dias: * |30
Homologado: # | gim El
Status: *| Alterada [=]
Férias Judiciais®: # -, _. S
2 5im @ N3o
Quantidade maxima de caracteres: 320 Quantidade de caracteres digitados: 0

Justificativa:

DADOS DO PARCELAMENTO

Mimero de parcelas: # |3 Exibir periodos

Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina
1% Periodo #10 #[02/01/2012 [[H 11/01/2012 ] &}

29 Periodo *(0 “ E ] &}

39 Periodo *(0 “ E ] &}

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 3 - Dados de Parcelamento

Para cada Periodo das férias, o usuario deverd informar a quantidade de Dias e a data de Inicio -
escolhendo a quantidade de Dias, o sistema calculard automaticamente a data de 7érmino. Clicando
na caixa de selecao em Adiant. Salarial e Grat. Natalina, o usuario estara informando que o
servidor recebera estes tipos de abono em suas férias.

Se a data de Inicio das férias para o 1° Periodo for a partir da segunda metade do ano, ndo sera
possivel a marcacdo da Grat. Natalina como adiantamento do 13° salario, pois a peticao devera ser
feita até o ultimo més da primeira metade anual. O sistema informara de imediato se a op¢ao nao
puder ser marcada.

Ao terminar, clique em Cadastrar e a seguinte imagem confirmara o sucesso da operacao:

-
_I.J) « Férias cadastradas com sucesso!

Figura 4 - Sucesso do Cadastro

Bom Trabalho!



Consultar Férias (18/06/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Administragao de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragdo de Pessoal
Perfil GESTOR_DAP

Neste manual, iremos explanar quanto a operagao de Consultar Férias, na qual o funcionario
especifico do DAP podera consultar as férias de um servidor. Para efetua-la, o seguinte caminho
devera ser seguido: SIGPRH — Modulos — Administra¢do de Pessoal — Freqiiéncia/Férias —
Feérias — Consultar.

Sera exibida a tela para a Busca por Servidor.

BuscA POR SERVIDOR

[ servidor:
[[] unidade de Lotagdo: |--SELECIONE-- [=]
[[] Periodo de Férias: E a E
Feriodo de
([ Interrupgdo: E = E
[[] categoria: --SELECIOME-- [=]

[7] Anc do Exercicio:
[[] Apenas Marcacdes Judiciais
[7] Exibir em formato de relatdrio

Buscar Cancelar

Administracdo de Pessoal

Figura I- Busca por Servidor

Cabe ao usuario definir a busca preenchendo um ou mais dos seguintes espacos:

* Nome Servidor;

* Unidade de Lotacdo;

e Periodo de Ferias;

* Periodo de Interrupgdo;

* Categoria,

* Ano do Exercicio;

* Apenas Marcagoes Judiciais: Marque esta opgao caso deseje apenas visualizar as marcagoes
Judiciais;

» Exibir em formato de relatorio: Marque esta opcao caso deseje visualizar o resultado da consulta
em forma de relatorio.

Para retornar ao Menu Principal, clique no link Administracdo de Pessoal 50 final da pagina.

Usaremos como exemplo a busca pela Unidade de Lotagdo DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACAO PESSOAL. O resultado sera exibido da seguinte forma:




BUSCA POR SERVIDOR

] servidor:
Unidade de Lotagdo: DAF/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAC PESSOAL El

[[] Periodo de Férias: @ a |
Periodo de

] Interrupgdo: El g El

[[] categoria: --SELECIONE-- [=]

[7] Ano do Exercicio:
[7] Apenas Marcagdes Judiciais
[T] Exibir em formato de relatdric

Buscar Cancelar

op: Expandir ==; Recolher %: Visualizar Mapa de Férias

+: Férias Homologadas ¥ : Férias Negadas ?: Férias Pendente de Homologacido

.-t Alterar Férias & Alterar Férias - Admini racdo de P | -ﬂ: Remover Férias @ Homologar Férias

EXERCICIOS DE FERIAS ENCONTRADOS (6739)

DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL

NOME DO SERVIDOR (0000000)

Exercicio Inicio Aquis Término Aquis Dias Abono Origem Status Judiciais
L 2011 01/01/2011 31/12/2011 30 N3o SIGPRH Incluida N3o v ";_ -
P 2010 02/02/2009 01/02/2010 30 N3o SIGPRH Alterada Nao D @

NOME DO SERVIDOR (0000000)

Exercicio Inicio Aquis Término Aquis Dias Abono Origem Status Judiciais
B 2011 01/01/2011 31/12/2011 30 Nio  SIGPRH Incluida NEo b =R T
B 2010 01/01/2010 31/12/2010 30 Ndo SIGPRH Paga/Marcada N3o v "!:.
Fag. 1 E)

6739 Registro(s) Encontrado(s)

Figura 2: Lista de Férias Encontradas

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

o ? Indica férias ainda a autorizar.

As fungdes exibidas na tela acima serdo explicadas nos seguintes topicos:

Expandir e Recolher

Clicando no icone “, referente a Expandir, o usuario podera visualizar detalhes das férias do
servidor, como em quantas parcelas foi dividida, a quantidade de Dias de cada parcela etc, como na
tela mostrada a seguir:



BusSCA POR SERVIDOR

[T servidor:

Unidade de Lotagdo: | DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ PESSOAL El

[] Pericdo de Férias: @ a |
Periodo de

O Interrupgdo: El 2 El

[[] categoria: --SELECIONE-- [=]

[7] Ane do Exercicio:
[] aApenas Marcacies Judiciais
[7] Exibir em formate de relatdrio

Buscar Cancelar

b Expandir wi: Recolher -4: Visualizar Mapa de Férias
+: Férias Homologadas ¥: Férias Negadas ',.: Férias Pendente de Homeologacio
+: Alterar Férias % Alterar Férias - Administracdo de Pessoal @l: Remover Férias &): Homologar Férias

DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL

NOME DO SERVIDOR (000D0000)

Exercicio Inicio Aquis Término Aquis Dias Abono Origem Status Judiciais
= 2011 01/01/2011 31/12/2011 30 N3o SIGPRH Incluida N3o v '-!un_. -
Periodo Dias Inicio Término Adiantamento Grat. Natalina Suspenso
1 30 27/01/2011 25/02/2011 N3o Nao N3o &
o 2010 02/02/2009 01/02/2010 30 N3o SIGPRH Alterada N3o x '-!un_. @

NOME DO SERVIDOR (000D0000)

Exercicio Inicio Aquis Término Aquis Dias Abono Origem Status Judiciais
B 2011 01/01/2011 31/12/2011 30 Ndo  SIGPRH Incluida Nio 299
B 2010 01/01/2010 31/12/2010 30 N3o SIGPRH Paga/Marcada Nao v "!:
Fag. 1 E)

6739 Registro(s) Encontrado(s)

Figura 3: Detalhamento das Férias

Clicando em * uma nova aba de seu navegador sera aberta com o relatorio do Mapa de Férias
referente, da seguinte forma:



UNIVERSIDADE FEDERAL DO RI0 GRANDE DO NORTE ™ =
Um SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEJAMENTO E DE RECURSOS HUMANOS ‘ }”N

EMITIDO EM 18/06/2010 10:12 SUPERINTENDENCIA

Administracio de Pessoal

MAPA DE FERIAS

Periodo: 27/01/2011 3 25/02/2011

Unidade: DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAC PESSOAL (11.65.04)
Chefe da Unidade: NOME DO CHEFE DA UNIDADE

Fevererro)/ 2011

Servidor 1 2 3 4 5 & 7 B 9 i0 11 12 i3 14 15 16 17 iB 19 20 21 22 23 24 25 26 27 2B

MARLA CONCEICAD

DA SILVA x x x x x x x x x x x x x x x X X x x x x x x x x
EDUARDO ANTUNES

D& STV x x x x x x x x x x x x x x x X X x x x x x x x x
CLOWIS DO u .

MASCIMENTO

ANTONIO BARBOSA

DE MELD x x x x x x x X X X X x x

ANAVIRGINIA

MUNES DE ARALIO x x x x x x x x x x x x x x x X X x

RAINETE DE x x x x x x x x x x x x x x x X X x x x x x x x x

MEDEIROS GOMES
RODRIGD OTAVIO

SOUZA LIM&
AGOSTINHO
SANTIAGD DE H
MEDEIRCS BRITO | © L N L
NETDH
ABEL VANDERLET 0.
MUNES JUNIOR D&/ x x 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 B 7 & € € € € e e e e & & 5 5 5 5 5 4 5 5 5 5 5 5
Chogque de férias (V) 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 | 1200 12.00|12.00| 12.00| 10.00|12.00 12.00|12.00|12.00 | 12.00|12.00
Total de servidores lotados ne |
unidade: -

\h Valtar SIGRH | Copyright © 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (84) 3215-3148 - sistemas Imprimir |IE:]|

Figura 4: Mapa de Férias

Clique em Voltar para retornar a pagina Lista de Férias.

Clique no icone Imerimir = para imprimir.
Clique em Administracdo de Pessoal para retornar ao menu inicial.

Clicando no icone =, referente a Recolher, os detalhes serdo ocultados.

Remover Ferias

Clique no icone @ para remover as férias. A seguinte janela de confirmacao sera apresentada:

0 Confirma a remogdo desta informagdo?

| 0K | ’ Cancelar ]

Figura 5: Caixa de confirmagdo

Clique em Cancelar caso desista da remocao ou em OK para confirma-la. A seguinte mensagem de
sucesso sera apresentada no topo da pagina:

-
_l./ + Férias removidas com sucessol

Figura 6: Férias removidas com sucesso



Alterar Ferias

Clique no icone ‘=" para Alterar Exercicio de Férias. Esta funcionalidade permite ao usuario
realizar alteracdes em férias que ainda ndo tenham sido iniciadas.

A seguinte pagina sera carregada:

Servidor: * NOME DO SERVIDOR
Siape: 0000000 Data de Admiss&o: 30/06/2008 Admissio na Origem: 30/06/2008
Regime de Trabalho: Estatutaric Categoria: Tecnico Administrativo Operador de Raio-x: Nio
Lotacdo: DAF/PRH - DEPARTAMENTC DE ADMINISTRACAC PESSOAL
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC

DaDOS DAS FERIAS

Exercicios PROXIMOS

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Teérmino Aquis. Dias Status Origem Periodo Dias Inicio Término
2009 30/06/2008 29/06/2009 30 Paga/Marcada SIGRH 1 30 06/07/2009 04/08/2009

* Consultar Férias Marcadas

Dapos Do Exercicio
Exercicio: 2010
Periodo Aquisitivo: 01/01/2010 até 31/12/2010
Nimero de Dias: 30 dias
Homologado: #* | Sim -
Quantidade maxima de caracteres: 320 Quantidade de caracteres digitados: 0

Justificativa:

DADOS DO PARCELAMENTO

Nimerc de Parcelas: #| 2 -
Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina
1° Periodo W15 « #01/01/2010[F 15/01/2010 m|
2° Perfodo ¥ 15 « #[26/12/2010|[F 09/01/2011 [} ]

Alterar Cancelar

Figura 7: Dados das Férias

Clique em * Censultar Férias Marcadas par retornar a pagina inicialmente descrita neste manual.

Na pagina Dados das Férias, o usuario podera alterar o estado Homologado para Sim, Nao ou
Pendente. Poderd adicionar uma Justificativa para as férias e mudar a quantidade de parcelas em
que sera dividida, além de poder mudar suas datas de inicio e o tempo que cada parcela de férias
tera.

Se a data de Inicio das férias para o 1° Periodo for a partir da segunda metade do ano, ndo sera
possivel a marcagdo da Grat. Natalina como adiantamento do 13° salério, pois a peticdo devera ser
feita até o Gltimo més da primeira metade anual. O sistema informaré de imediato se a op¢ao nao
puder ser marcada.

Feitas as modificagdes, clique em Alterar.

A seguinte mensagem de confirmacao serd carregada no topo da pagina Lista de Férias:

-
_l./ + Férias atualizadas com sucesso!

Figura 8:Férias atualizadas com sucesso

Alterar Ferias - DAP

Clicando no icone ** o usudrio podera realizar altera¢des feita pelo DAP em qualquer tipo de férias
relacionadas ao servidor.



Nesta operagao, o usudrio podera modificar o ano de Exercicio, Inicio do periodo aquisitivo e
Término do periodo aquisitivo do servidor, Numero de dias de férias, se ¢ Homologado, seu Status e
se as férias sdo Judiciais ou ndo.

O usuario podera ainda escrever um Justificativa para as férias caso deseje. Além disso, sera
possivel alterar o Numero de parcelas e seus dias de inicio de acordo com tal alteragdo.

No exemplo a seguir, iremos optar por selecionar Adiantamento Salarial.

IDENTIFICAGAD DO SERVIDOR

Servidor: # NOME DO SERVIDOR
Siape:0000000 Data de Admissao: 02/02/2009 Admissdo na origem: 02/02/2009
Regime de trabalho: Estatutario Categoria: Técnico Administrativo Operador de raio-x: Nao
Lotacdo: DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC

DADOS DAS FERIAS

EXERCICIOS PROXIMOS

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias  Status Origem Periodo Dias Inicio Término
2010 02/02/2009 01/02/2010 30  Alterada SIGPRH 1 20 01/04/2010 20/04/2010
DADOS DO EXERcCiIcIO
Exercicio: #|2011
Inicio do periodo *
T 01/01/2011 [
Término do periodo *
aquisitivo: 31/12/2011 7
Nimero de dias: # |3g
Homologado: * | gjim [=]
Status: * | Incluida [=]
Férias Judiciais?: #* - _. 3
) sim @ nEo
Quantidade maxima de caracteres: 320 Quantidade de caracteres digitados: 0
Justificativa:
DADOS DO PARCELAMENTO
Nimero de parcelas: # |1 Exibir periodos
Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina
1° Periodo 30 #[27/01/2011 [[F] 25/02/2011 ] [l

Alterar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 9: Alterar Férias - DAP

Clique em Alterar para que a mensagem de confirmacgao seja gerada.

-
_l./ + Ferias atualizadas com sucessol

Figura 10: Mensagem de Confirmag¢do

Homologar Férias
Para que seja possivel Homologar as férias de um servidor, o seguinte icone devera estar

disponivel: & Ao clicar neste, a seguinte mensagem de confirmacao sera exibida:

-
!:J) + Exercicio(s) de férias homologado(s) com sucesso.

Figura 11: Confirmag¢do de Homologagdo

Para retornar ao Menu Principal, clique no link Administracdo de Pessoal g0 final da pagina.

Bom Trabalho!



Homologar Férias (18/06/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Administragao de Pessoal

Usuarios Funcionarios da Administra¢ao de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP ou GESTOR DAP

Nesta funcionalidade, o usuério podera alterar as férias dos servidores, autorizar ou negar as
solicitacdes de férias e ainda visualizar o mapa de férias dos servidores de sua Unidade.

Para Homologar Férias, acesse: SIGPRH — Modulos — Administra¢do de Pessoal —
Frequéncia/Férias — Férias — Homologar.

O sistema exibird a seguinte pagina de busca:

SELECIONE A UNIDADE

Unidade: % | pap/PRH - DEFARTAMENTC DE ADMINISTRACAD PESSOAL -

Cancelar Prosseguir ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: Selecione a unidade

Caso desista da operagao, clique em Cancelar. Uma janela serd apresentada pelo sistema para
confirmacgao. Clique em OK para confirmar a desisténcia ou clique em Cancelar para continuar a
operagdo. Esta operagdo ¢ valida para todas as telas que apresentem esta fungao.

Informe a Unidade na qual estido locados os servidores cujas férias serdo homologadas, e clique em
Prosseguir.

A seguinte pagina sera carregada:

+': Exercicio de Férias Ja H logad q)) H logar Exercicio de Férias ¥: Exercicio de Férias com Homologacdo Negada
9: Negar Homologacdo de Exercicio de Férias op: Cadastrar Exercicio de Férias .: Alterar Exercicio de Férias s+t Visualizar Mapa de Férias

[ selecionar todos

LISTA DE FERIAS

Mome (Matricula) Unidade
‘3 NOME DO SERVIDOR (0000000) DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD PESSOAL o

EXERCiCIOS DE FERIAS DO SERVIDOR

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. DiasStatus Periodo Dias Inicio Término Adiant. Grat. Nat.
® 2010 02/02/2009 01/02/2010 30 Alterada 1 20 01/04/2010 30/04/2010 WEL] WEL] u A @
v 2011 01/01/2011 31/12/2011 30 Incluida 1 20 27/01/2011 25/02/2011 WEL] WEL] u A e
\3 MNOME DO SERVIDOR (0000000) DAP/PRH - DEPARTAMENTC DE ADMINISTRACAC PESSOAL B

EXERCiCIOS DE FERIAS DO SERVIDOR

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. DiasStatus Periodo  Dias Inicio Término Adiant. Grat. Nat.
[l 2011 01/01/2011 31/12/2011 20 Incluida 1 30 20/02/2011 21/03/2011 NZo NZo Y %15

Homologar Cancelar Gerar Relatdrio

Figura 2:Lista de Feérias

Os icones ¥ e * indicam se as férias foram homologadas ou negadas, respectivamente.



Cadastrar Exercicio de Ferias

. , 2L . .
Clique no icone ' para Cadastrar Exercicio de Férias.
O sistema exibira a tela:

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

DADOS DAS FERIAS

Exercicios PROXIMOS

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Origem Periodo Dias Inicio Término
2009 30/06/2008 29/06/2009 20 Paga/Marcada SIGRH 1 20 06/07/2009 04/08/2009

* Consultar Férias Marcadas
Dapos po Exercicio
Exercicio: 2010
Periodo Aquisitivo: 01/01/2010 até 31/12/2010
Numerc de Dias: 30 dias
Homologado: | Sim -
Quantidade maxima de caracteres: 320 Quantidade de caracteres digitados: 0

Justificativa:

DADOS DO PARCELAMENTO
Nimero de Parcelas: # |0 -
Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 3:Cadastro de Feérias

Clique em * Censultar Férias Marcadas para consultar as férias do servidor. Uma nova aba de seu
navegador sera aberta com a tela de consulta. Esta funcionalidade esta descrita no Manual
Relacionado Consultar Férias. Esta operacdo ¢ valida para todas as telas que apresentem esta
funcao.

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

O campo Justificativa nao ¢ obrigatorio. Nele, o usuario pode justificar a inser¢ao das férias.

No campo Numero de parcelas, digite o nimero de parcelas em que as férias serdo divididas. Clique
em Exibir Periodos.

Os dados do parcelamento serdo exibidos da seguinte forma:



IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Servidor: * NOME DO SERVIDOR
Siape: 0000000 Data de Admissdo: 30/06/2008 Admissdo na Origem: 30/06/2008
Regime de Trabalho: Estatutaric Categoria: Tecnico Administrative Operador de Raio-x: Nio
Lotacdo: DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ PESSOAL
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAOC

DADOS DAS FERIAS

Exercicios PROXIMOS

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Origem Periodo Dias Inicio Término
2009 30/06/2008 29/06/2009 20 Paga/Marcada SIGRH 1 20 06/07/2009 04/08/2009

* Consultar Férias Marcadas
Dapos po EXERcicio
Exercicio: 2010
Periodo Aquisitivo: 01/01/2010 até 31/12/2010
Nimero de Dias: 30 dias
Homologado: | Sim -
Quantidade maxima de caracteres: 320 Quantidade de caracteres digitados: 0

Justificativa:

DADOS DO PARCELAMENTO

Mimero de parcelas: |2 Exibir periodos

Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina
1° Periodo #(0 « | &} [l

2° Periodo #(0 « | &} [l

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 4:Dados do parcelamento

Informe o niumero de dias que cada periodo de férias tera. Ao lado, digite a data de inicio de cada
periodo de férias. O término das férias serd preenchido automaticamente.

Selecione as caixas Adiant. Salarial e Grat. Natalina, caso o servidor deva recebé-los.
Ap6s informar os dados, clique em Cadastrar.

O navegador direcionara de volta para a pagina Lista de Férias, com a seguinte mensagem de
confirmag¢do no topo:

%} + Férias cadastradas com sucessol

Figura 5: Férias cadastradas

Visualizar Mapa de Férias

Clique no icone * para Visualizar o Mapa de Férias. Uma nova janela serd aberta com o mapa em
forma de Relatorio.

A exibicdo sera da seguinte maneira:



UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE ™ =
U SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEJAMENTO E DE RECURSOS HUMANOS I ?’N
— el EMITIDO EM 18/06/2010 09:20 SUPERINTENDENCIA
Administracio de Pessoal

MAPA DE FERIAS

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

Unidade: DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ PESSOAL (11.65.04)
Chefe da Unidade: NOME DO CHEFE DA UNIDADE

AsrrL/ 2010

Servidor 1|23 4| 5 ] 7 B 9 i0 11 12 | 13 14 15 16 17 1B 19 20 21 22 23 24 25 26 27 2B 29 30

NOME DO SERVIDOR

X x X X X X x X x X x x
NOME DO SERVIDOR X X X X X X X X X X
NOME D0 SERVIDOR X X | X |x X X x 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: ift|1f1) 2 |z | 2| 2|2 |2 |2 |2 | % |% |1|t|t|1|2 | 2|2 | % |2 |2 |2 |2 |2 |2|%2|%2
Choque de férias (36): 0|00 |0|5.00| 5.005.005.00| 5.00 | 5.00 |5.00| 5.00|5.00 (500 0 | 0 | 0| O |5.00 500 5.00|5.00 | 5.00 | 5.00 | 5.00 | 5.00 | 5.00 | 5.00 | 5.00 | 5.00
Total de servidores lotados na unidede: 40
*:h Valtar SIGRH | Copyright © 2007-2010 - Superintandé&nciz de Informatica - UFRN - (84) 32153-3148 - sistemas Imprimir |_IE:]|

Figura 6:Mapa de Férias

Clique em 'merimir = para imprimir o Mapa de Férias.
Clique em Administracdo de Pessoal pary retornar ao menu inicial.

Clique em Voltar para retornar a pagina Lista de Férias.

Alterar Exercicio de Ferias

Clique no icone ‘= para Alterar Exercicio de Férias.
A seguinte pagina sera carregada:

Servidor: * NOME DO SERVIDOR
Siape: 0000000 Data de Admissdo: 30/06/2008 Admissdo na Origem: 30/06/2008
Regime de Trabalho: Estatutario Categoria: Tecnico Administrativo Operador de Raio-x: Nio
Lotacdo: DAP/PRH - DEPARTAMENTC DE ADMINISTRACAD PESSOAL
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC

Dapos DAS FERIAS

Exercicios PROXIMOS

Exercicios Parcelas
Exarcicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Origem Perioda Dias Inicio Término
2009 30/06/2008 29/06/2009 30 Paga/Marcada SIGRH 1 20 06/07/2009 04/08/2009

* Consultar Férias Marcadas
Dapos po Exercicio
Exercicio: 2010
Periodo Aquisitivo: 01/01/2010 ate 31/12/2010
Nimero de Dias: 30 dias
Homologado: #* | Sim -
Quantidade maxima de caracteres: 320 Quantidade de caracteres digitados: 0

Justificativa:

DADOS DO PARCELAMENTO

Numero de Parcelas: # | 2 -
Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina
1° Periodo W15 « [01/01/2010|[F 15/01/2010 @
2° Periodo ¥ 15 + #[26/12/2010|[F 09/01/2011 [} [l

Alterar Cancelar

Figura 7: Dados das Férias



Na pagina Dados das Férias, o usuario podera alterar o estado Homologado para Sim, Nao ou
Pendente. Podera adicionar uma Justificativa para as férias e mudar a quantidade de parcelas em
que serd dividida, além de poder mudar suas datas de inicio e o tempo que cada parcela de férias
terd. Feitas as modificagdes, clique em Alterar.

A seguinte mensagem de confirmacao serd carregada no topo da pagina Lista de Feérias:

.
!'/ + Férias atualizadas com sucesso!

Figura 8:Férias atualizadas com sucesso

Negar Homologacao de Exercicio de Férias
Clique no icone X/ para Negar a Homologagdo de Exercicio de Férias.

A seguinte mensagem de confirmacao aparecera no topo da tela:

-
!j’ + 0 exercicio de férias teve sua homologacdo negada com sucesso.

Figura 9: homologag¢do negada com sucesso

Homologar o Exercicio de Férias

Clique no icone L para Homologar o Exercicio de Feérias.

O sistema exibird a mensagem de confirmagao:

!j + Ewercicio(s) de férias homologado(s) com sucesso.

Figura 10: exercicio de férias foi homologado

Gerar Relatorio

Observe que na tela Lista de Férias existem caixas denominadas Exercicios de Feérias do Servidor.
Selecione o Exercicio desejado marcando o quadrado do lado esquerdo.



v': Exercicio de Férias Ja Homologado

q}) Homologar Exercicio de Férias

@: Negar Homologacdo de Exercicio de Férias =p: Cadastrar Exercicio de Férias | : Alterar Exercicio de Férias
Selecionar todos
ExERCicIOS DE FERIAS DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. DiasStatus Periodo Dias Inicio Término Adiant. Grat. Nat.
1 10 21/01/2008 30/01/2008 Nio Sim
v 2008 01/01/2008 31/12/2008 30 Alterada 2 10 17/11/2008 26/11/2008 N3o N3o
3 10 07/01/200% 16/01/2009 Nio Nio

2 NOME DO SERVIDOR (0000000)

‘g NOME DO SERVIDOR (0000000)
EXERCICIOS DE FERIAS DO SERVIDOR
Exercicios

Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis.

2010 01/01/2010 31/12/2010

NOME DO SERVIDOR (0000000)
NOME DO SERVIDOR (0000000)
NOME DO SERVIDOR (0000000)
NOME DO SERVIDOR (0000000)
NOME DO SERVIDOR (0000000)

D noooo

NOME DO SERVIDOR (0000000)

Dias Status Periopdo  Dias
1 10
30 Alterada
2 20
Homologar

Cancelar

DAP/PRH - DEPARTAMENTC DE ADMINISTRACAC PESSOAL
DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL

Parcelas
Inicio Término Adiant. Grat. Nat.

04/02/2010 13/02/2010 EL] Nio

17/08/2010 05/059/2010 Nio N3o
DAP/PRH - DEPARTAMENTC DE ADMINISTRACAC PESSOAL
DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL
DAP/PRH - DEPARTAMENTC DE ADMINISTRACAC PESSOAL
DAP/PRH - DEPARTAMENTC DE ADMINISTRACAC PESSOAL
DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL
DAP/PRH - DEPARTAMENTC DE ADMINISTRACAC PESSOAL

Gerar Relatdrio

Figura 11:Lista de Férias

¥: Exercicio de Férias com Homologacdo Negada
.: Visualizar Mapa de Férias

Clique em Gerar Relatério para ter acesso ao Relatorio de homologacao de férias. O relatério sera

exibido da seguinte forma:



— UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE -~ =
UﬁN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANEIAMENTO E DE RECURSOS HUMANOS ‘ ?’N

EMITIDO EM 18/06/2010 09:45 SUPELRINTENDENCIA

Administracdo de Pessoal

RELATORIO DE HOMOLOGACAD DE FERIAS - DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL - NOVEMBRO /2009

Matricula [Nome
0000000 NOME DO SERVIDOR

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Homologade Periodo Dias Inicio Término
R v 1 15 11/01/ 2010 25/01/2010
2010 01/01/2010 21/12/2010 z0 Incluida Sim
2 15 26/12/ 2010 09/01/2011
0oooo00 NOME DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Agquis. Término Aguis. Dias Status Homologado Periodo Dias Inicio Tarming
2008 0i/oi/z008 31/12/2008 z0 Incluida Sim 1 z0 01/02/2005 0z/03/200%9
2009 01/01/2009 31/12/200% 20 Incluida Sim 1 30 05/05/ 2010 03/06/2010
0000000 NOME DO SERVIDOR
Exercicios Parcalas
Exercicio Inicio Agquis. Término Aquis. Dias Status Homologado Periodo Dias Inicio Termino
1 10 26/01/200%9 04/02/2009
2009 0i/01/2009 31/12/2009 30 Alterada Sim 2 10 01/07/2009 10/07/2009
3 10 15/12/3009 24/13/2009
0000000 NOME DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Agquis. Término Aquis. Dias Status Homologado Periodo Dias Inicio Termino
1 10 0z/01/2008 11/01/2008
2008 o0i/oi/z008 31/12/2008 30 Alterada Sim 2 10 20/08/2008 z9/08/z008
3 10 03/11/2008 12/11/2008
1 10 31/01/2009 03/02/200%9
2009 01i/01/2009 31/12/2009 20 Incluida Sim 2 10 01/11/2009 10/11/2009
3 io0 01,/12/ 2009 10/12/ 2000
\h Voltar SIGPRH | Copyright @ 2007-200% - Superintendé&ncia de Informatica - UFRN - sistemas Imprimir LaE:]|

Figura 12: Relatorio

Clique em Voltar para retornar a pagina Lista de Feérias.

Clique no icone '™Pm™r =) para imprimir.

Clique em Administracde de Pessoal parg retornar ao menu inicial.

Homologar

Selecione o Exercicio de Ferias desejado, marcando o quadrado ao lado esquerdo, na tela Lista de
Férias. Apos selecionar os exercicios desejados para a Homologagao, clique em Homologar e a
seguinte mensagem de confirmagdo sera carregada no topo da Lista de Ferias:

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

Figura 13: O exercicio de férias foi homologado com sucesso

Bom Trabalho!



Suspender Férias (17/06/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Administragcdo de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragdo de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP ou GESTOR _DAP

Nesta funcionalidade, o usudrio podera realizar a suspensao de férias do servidor e remarcar o
restante de dias (que devera totalizar 30 dias) para outro periodo.

Para efetuar a suspensao de férias, o usuario devera seguir o seguinte caminho: SIGPRH —
Modulos — Administracdo de Pessoal — Freqiiéncia/Férias — Férias — Suspender.

Sera exibida a tela para a Busca por Servidor.

Preencha o espaco com o nome do Servidor referente a suspensdo das férias.

BuscA POR SERVIDOR

Servidor: # NOME DO SERVIDOR

Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatério.

Figura I - Busca por Servidor

Caso desista da operagao, clique em Cancelar. Uma janela serd apresentada pelo sistema para
confirmagdo. Clique em OK para confirmar a desisténcia ou clique em Cancelar para continuar a
operacdo. Esta operagdo ¢ valida para todas as telas que apresentem esta fungao.

Para prosseguir com a busca por servidor, clique em Buscar.

Na tela seguinte serdo exibidos os Dados das Férias:




BuscA POR SERVIDOR

Servidor: % NOME DO SERVIDOR

Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatéric.

Para realizar a suspensdo de uma parcela de férias, os seguintes passos devem ser seguidos:
+ Modifiqgue a data de término da parcela em gozo para a data de interrupgdo da mesma e cligue em Suspender;

» Informe as datas de inicio e término da parcela complementar e selecione Confirmar.
+» DObservacdo: Serd possivel realizar suspensdo de férias apenas para exercicios cujo status seja "Paga/Marcada”.

DADOS DA FERIAS

DADDS DO EXERCICIO

Exercicio: 2012

Periodo Aquisitivo: 01/01/2012 até 31/12/2012
Nimero de dias: 15 dias

Status: Alterada

DADOS DO PARCELAMENTO

Nimero de parcelas: 1

Periodos Dias Inicio Fim Adiant. de salario Grat. Natalina
19 Periodo 15 17/06/2010 01/07/2010 5] Suspender Sim N&o
JUSTIFICATIVA
# | --- SELECIONE --- [=]

Confirmar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatéric.

Figura 2 - Dados da Feérias

Preencha o espaco com a data do Fim das Férias e clique em Suspender. Use o icone 2] para
selecionar a data no calendario.

Ao selecionar a data para finalizar as férias, o numero restante de férias devera ser informado nos
espacos destinados aos periodos das parcelas e a soma do nimero de dias deverd resultar em 30, o
numero total de dias de férias por ano, veja:

DADOS DA FERIAS

DADDS DD EXERCICIO

Exercicio: 2012

Periodo Aquisitivo: 01/01/2012 até 31/12/2012
Nimero de dias: 15 dias

Status: Alterada

DADOS DO PARCELAMENTO

Namero de parcelas: 2

Periodos Dias Inicio Fim Adiant. de salario Grat. Natalina
19 Periodo 5 17/06/2010 22/06/2010|[F] Suspender Sim e
2° Periodo 9 | dd/mm/aaaa Mao N&o
JUSTIFICATIVA
# | --- SELECIONE - [+]

Confirmar Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Figura 3 - Dias Restantes das Feérias

Ao efetuar as alteracdes, selecione a Justificativa para a suspensdo de férias e clique em Confirmar.

A seguinte mensagem sera exibida informando o sucesso da operacao:

-
_llj) * Férias suspensa com sucesso!

Figura 4 - Sucesso da Suspensdo
Bom Trabalho!



Cadastrar Calendario de Bloqueio de Férias (17/06/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Administra¢ao de Pessoal

Usuarios Funcionarios da Administra¢ao de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

Nesta operagao o usudario poderd adicionar periodos nos quais um servidor nao podera marcar
férias. Estes periodos ndo podem entrar em choque entre si. Para cadastrar calendario de bloqueio
de férias, acesse: SIGPRH — Modulos — Administrac¢do de Pessoal — Frequéncia/Férias —
Feérias — Calendario de Bloqueio de Férias — Cadastrar.

O sistema exibird a seguinte pagina:

CALENDARIO DE BLOQUEID DE FERIAS
Periodo: # [17/06/2010 [[F a [22/06/2010 [

DEEEL LR Meste periodo serdo atualizados os dados da Instituigdo, sendo

neces=drio o blogueio de férias.

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Consultar Calendarios Existentes

Administracdo de Pessoal

Figura 1:Calendario de Bloqueio de Férias

Caso desista da operagao, clique em Cancelar. Uma janela serd apresentada pelo sistema para
confirmacgao. Clique em OK para confirmar a desisténcia ou clique em Cancelar para continuar a
operacao.

Caso queira retornar a0 Menu Administragdo de Pessoal, clique em Administracdo de Pessoal

Caso queira visualizar os Calenddrios Existentes, clique em Consultar Calendarios Existentes
usuario sera encaminhado a pagina de consulta, explicada no manual Consultar Calendério de
Bloqueio de Férias, listado em Manuais Relacionados.

Para dar continuidade, informe o Periodo que nao poderd haver solicitagdo de férias. Para isso o

usuario podera digitar as datas ou seleciona-las no calendario exibido apds clicar em . Além
disso, o usario devera informar a Descrig¢do do periodo de bloqueio de férias. Apo6s informar os
dados necessarios, clique em Cadastrar para efetuar a operagao.

Sera exibida a mensagem de sucesso.

-
!/ + Operacdo realizada com sucesso!

Figura 2:Mensagem de sucesso

Bom Trabalho!



Consultar Calendario de Bloqueio de Férias (17/06/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Administra¢ao de Pessoal

Usuarios Funcionarios e Servidores da Administracdo de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

Nesta operagdo o usudrio podera visualizar, alterar e/ou remover um calendario de bloqueio de
férias que foi cadastrado. Para consultar este calenddrio, acesse: SIGPRH — Modulos —
Administragdo de Pessoal — Frequéncia/Feérias — Feérias — Calendario de Blogueio de Férias —
Consultar.

O sistema exibird a seguinte pagina:

PESQUISAR

|:| Ano:
Periodo: 31/03/2010 |7 a [30/04/2010 [T
[ Descrigio:

Buscar Cancelar

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Pesquisar

Caso deseje retornar a pagina inicial do Modulo Administracdo de Pessoal, clique em
Administracdo de Pessoal

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Uma janela sera apresentada pelo sistema para
confirmagdo. Clique em OK para confirmar a desisténcia ou clique em Cancelar para continuar a
operacao.

Para prosseguir com a Consulta de Calendario de Blogueio de Férias, preencha ao menos um dos
seguintes campos com as informagdes sobre o calendario a ser consultado: Ano, Periodo e
Descrig¢do. Quanto mais conteudo for informado, mais refinada serd a busca.

Para exemplificar a busca, utilizamos o Periodo: 31/03/2010 a 30/04/2010. Ap6s informar os dados
necessarios, de acordo com seus critérios, clique em Buscar. A seguinte pagina sera exibida:

PESQUISAR

|:| Ano:
Perfodo: 31/03/2010 |TF & [z0/04/2010 [

[] Descrigio:

Buscar Cancelar

LISTA DE PERIODOS DE BLOQUEIO DE FERIAS ENCONTRADOS

Periodo Descricdao
31/03/2010 4 30/04/2010 Periodo de cadastramento de servidores. o o

Figura 2: Lista de Periodos de Bloqueio de Feérias Encontrados

Nesse caso de uso o usuario podera visualizar a Lista de Periodos de Bloqueio de Férias
Encontrados, onde podera Alterar e/ou Remover os calendarios cadastrados.

Se o usudrio desejar Alterar dados do calendario , clique no icone . O sistema carregara a pagina



a seguir.

CALENDARIO DE BLoQuElio DE FERIAS
Periodo: % [31/03/2010 78] a [30/04/2010 [

Descrigao: & Periodo de cadastramento de servidores.

Alterar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Consultar Calendarios Existentes

Figura 3: Calendario de Bloqueio de Férias

Ao clicar em Consultar Calendarios Existentes o gistema retornara para a pagina de consulta de
calendarios, a primeira que foi exibida neste manual.

Apos realizar as alteragdes necessarias, clique em Alterar e serd visualizado a mensagem de
sucesso, COmo mostraremos a seguir.

%j) + Operacdo realizada com sucesso!

Figura 4: Mensagem de Sucesso

Caso queira Remover o calendério cadastrado clique em . Uma caixa de didlogo sera exibida
para confirmag¢ao da operacao.

9 Confirma a remocio desta informacdo?

| Qk | ’ Cancelar

Figura 5: Caixa de Didlogo

O usudrio devera confirmar a remocao clicando em OK, onde a mensagem de sucesso sera
visualizada. Caso queira suspender a operacao, clique em Cancelar.

!1} +« Dperacao realizada com sucessol

Figura 6: Mensagem de sucesso

Bom Trabalho!



Relatorio de Férias Marcadas em Periodos Bloqueados
(17/06/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Administragao de Pessoal

Usuarios Funcionarios da Administracao de Pessoal
Perfil GESTOR _DAP ou ADMINISTRADOR _DAP

Nesta operagdo o usuario podera visualizar servidores que marcaram férias em periodos
bloqueados.

Para visualizar o relatorio de férias marcadas em periodos bloqueados, acesse: SIGPRH — Modulos
— Administragdo de Pessoal — Frequéncia/Férias — Férias — Relatorios — Férias Marcadas
em Periodos Bloqueados.

O sistema exibird a seguinte pagina:

|:| Ano:

Periodo: oi/oz/z2011 (7] & ao/o4/z011 [TH]

Filtrar Cancelar

# Campos de preenchirnento obrigatdrio.

Consultar Calendarios Existentes

Administracdo de Pessoal

Figura 1:Filtros

Para retornar ao Menu Administragdo de Pessoal, no qual todas as informagdes desse mddulo estdo
contidas, clique em Administracdo de Pessoal

Caso desista da operagao, clique em Cancelar.

Ao clicar em Consultar Calendarios Existentes o ysuario serd encaminhado a pagina de consulta
por calendarios, explicado no manual Consultar, listado ao fim deste em Manuais Relacionados.

Para dar continuidade a operagdo, informe o Ano ou o Periodo que deseja visualizar, combinando as
informacodes entre si. Apds informar os dados ncessarios, clique em Filtrar. Exemplificsmos com
Periodo de 01/02/2011 a 30/04/2011.

Sera exibido o relatorio de Férias Marcadas em Periodos Bloqueados, como mostraremos a seguir:




= UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
$@} SISTEMA INTEGRADO DE GESTAQ DE PLANEIAMENTO E DE RECURS0S HUMANOS
b

EMITIDO EM 31/03/2010 16:05
Departamento de Administracio

RN

SUPERINTENDENGIA

DE INFORMATICA

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 Qtd. dias|
NOME DO SERVIDOR 2010 10/02/2011 01/03/2011 20
PERIDDO DE CADASTRAMENTO DE SERVIDORES
(05/03/2011 A 05/04/2011)

Servidor |  Exercicie |  Data Inicial Data Final | Qtd. dias|
NOME DO SERVIDOR 2011 20/01/2011 05/03/2011 45
NOME DO SERVIDOR 2011 20/02/2011 21/03/2011 20
NOME DO SERVIDOR 2011 01/04/2011 30/04/2011 20
NOME DO SERVIDOR 2011 04/02/2011 02/04/2011 20
NOME DO SERVIDOR 2010 o07/02/2011 08/03/2011 20
NOME DO SERVIDOR 2010 14/03/2011 12/04/2011 20
NOME DO SERVIDOR 2010 15/02/2011 06/03/2011 20
NOME DO SERVIDOR 2011 01/02/2011 30/02/2011 20
NOME DO SERVIDOR 2010 10/03/2011 08/04/2011 20
NOME DO SERVIDOR 2010 10/03/2011 24/03/2011 15

4@ voltar SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (84) 3215-3148 - sistemas Imprimir LE:]|
Figura 2:Férias Marcadas em Periodos Bloqueados
Departamento de Administracao
) ~ : de Pessoal
Para retornar ao Menu Administragdo de Pessoal, clique em , No topo

do relatorio.

Caso queira retornar a pagina anterior e realizar uma nova consulta, clique em Voltar.

ImprimirLE:]

Para Imprimir o relatorio, clique em

Bom Trabalho!



Cronograma de Férias (17/06/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Administragdo de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragao de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

Nesta funcionalidade, o usuério tera acesso ao cronograma de férias dos servidores de uma
Unidade.

O usuario deve entrar em SIGPRH — Modulos — Administra¢do de Pessoal — Freqiiéncia/Feérias
— Feérias — Relatorios — Cronograma de Férias.

Em Periodo do Cronograma, o usuario devera selecionar a Unidade e o periodo de Més/Ano que
deseja pesquisar.

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

PERIiODO DO CRONOGRAMA

Unidade: # | sUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAQ (=]
Desde (Més f Ano): & Dezembro El /| 2009 El Até (Més [ Ano): & Janeiro El J 12010 El

Ver Cronograma Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Periodo do Cronograma

Caso deseje retornar a pagina inicial do Mdodulo Administragdo de Pessoal, clique em
Administracdo de Pessoal [Egta operacio ¢ valida para todas as telas que apresentem esta funcdo.

Ao clicar em Ver Cronograma o usudrio terd acesso a listagem de funcionarios que estdo no
Cronograma de Férias da unidade pesquisada naquele determinado periodo.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE . =
Um SISTEMA INTEGRADO DE GESTAOC DE PLANEJAMENTO E DE RECURS0S HUMANOS ‘ ;'HN

EMITIDO EM 17/06/2010 11:20 SUPERINTENDENCIA

Administracio de Pessoal

CRONOGRAMA DE FERIAS - SUPERINTENDEMNCIA DE COMUNICACAO - {PERIODO DE DEZEMBRO /2009 ATE JANEIRD/2010)

Matricula |Nome |
000000 WOME DO FUNCIONARIO

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Homologade Periodo Dias Inicio Término Adiant. Grat Nat
1 10 0&/07F2009 15/07/2009 Mio [RET
2009 01/01/2009 21/12/2009 20 Paga/Marcada Sim 2 10 08/09f2009 17/09/2009 Mia MEa
3 10 07/12/2000 16/12/2000 Nio Nao
\h Voltar Copyright 2007 - Superintend&ncia de Informmatica - UFRNM Imprmir Lg:]|

Figura 2: Cronograma de Férias

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar e uma nova pesquisa podera ser efetuada.



Caso o0 usuario queira imprimir a pagina de cronograma, devera clicar em ~" P 1=

Bom Trabalho!



Relatorio de Férias Modificadas (17/06/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Administragao de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico do DAP
Perfil ADMINISTRADOR DAP

Esta funcionalidade permite ao usuario, administrador do departamento de pessoal, a visualizagao
do relatério de Exercicios de férias modificados.

Para ter acesso ao Relatorio de Férias Modificadas o usudrio devera entrar no SIGPRH — Modulos
— Administra¢do de Pessoal — Freqiiéncia/Férias — Férias — Relatorios — Férias Modificadas.

O usuario sera encaminhado para a pagina de busca Informe o Exercicio.

INFORME O EXERCICIO

Exercicio: | 2010

[] alterada Excluida
Status: =

L] tncluida [ Megado SIAPE
Exibir Relatdrio Cancelar

# Carmpos de preenchimento abrigatdriao.

Figura 1: Informe o Exercicio

Na tela acima, se especificado o ano de um exercicio de férias, serdo exibidos somente os exercicios
de férias referentes ao ano informado. Caso contrario, serao exibidos todos os exercicios de férias
que sofreram atualizacdes.

O campo Status € obrigatorio e o usudrio podera optar por selecionar uma ou mais opgoes, dentre
elas: Alterada, Excluida, Incluida e Negado SIAPE.

Exemplificaremos usando Status Excluida.

Ao clicar em Exibir Relatorio sera exibida a Lista de Feérias dos funcionarios inclusos nas
categorias pesquisadas, da seguinte forma:

co:Expandir =:Recolher @):Alterar Férias - DAP
@:Atualizacdo nido realizada no SIAPE '&):Atualizag&o realizada no SIAPE ~L:¥isualizar critica
+:Férias autorizadas %:Férias negadas ?:Férias a autorizar

LISTA DE FERIAS

Matricula Nome
0000000 MOME DO FUNCIONARIO

. e . Y . . Data de
Exercicio Inicio Aquis Término Aquis Dias Abono Status atualizacdo
o 2010 01/01/2010 31/12/2010 30 Mao Excluida 05/10/2009 v k7 QO c»

Figura 2: Lista de Férias

b ’ L r . r . . . ~ . . .
Clicando no icone *', o usuario podera visualizar informagdes adicionais como mostra figura a
seguir:




“p:Expandir =:Recolher a_f:nlterar Férias - DAP
D:Atualizacdo nio realizada no SIAPE '@:Atualizag&o realizada no SIAPE —.:¥isualizar critica
+:Férias autorizadas ¥:Férias negadas ?:Férias & autorizar

LISTA DE FERIAS

Matricula Nome
0000000 MOME DO FUNCIONARIO

o o . S . . Data de
Exercicio Inicio Aquis Término Aquis Dias Abono Status atualizacdo
— 2010 01/01/2010 31/12/2010 30 Mao Excluida 05/10/2009 v B Q @
Periodo Dias Inicio Término Adiantamento Grat. Natalina
1 15 0z/02/2010 16/02/2010 Mao MNio
2 15 01/09/2010 15/09/2010 Mao Mao

Figura 3: Lista de Férias Expandir

Clique em = para retornar ao modo de exibi¢do simples das informagdes do funcionario.

Ainda na pagina de Lista de Feérias, clicando no icone =, o usuario podera alterar Dados dos
Exercicios e Dados do Parcelamento:

IDENTIFICACAQ DO SERVIDOR

Servidor: # NOME DO SERVIDOR
Siape:0000000 Data de Admissdo: 23/01/1935 Admissdo na origem: 01/02/1954
Regime de trabalho: Estatutdrio Categoria: Técnico Administrativo Operador de raio-x: Nio
Lotacdo: CENTRO DE TECNOLOGIA
Cargo: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAC

DADOS DAS FERIAS

EXERCICIDS PROXIMOS

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Origem Periodo Dias Inicio Término
1 10 01/01/2008 10/01/2008
2011 03/01,/2008 03/02/z008 20 Alterada SIGPRH 2 10 01/04/2008 10/04/2008
3 10 01/10/2008 10/10/2008
2009 01/01/2009 31/12/z2009 30 Paga/Marcada SIGPRH 1 20 01/01/2009 30/01/2009
1 10 26/01/2009 04/02/2009
2009 01/01/2009 31/12/z2009 30 Paga/Marcada SIGPRH 2 10 06/07/2009 15/07/2009
2 10 16/07/2009 25/07/2009

DADOS DO EXERCICIO
Exercicio: *|2010

Inicio do periodo *

aguisitivo: 01/01/2010|[F

Término do periodo #
aquisitivo:

31/12/2010 |[H
Numero de dias: #|3p
Homologado: #| 5im El
Status: * | Excluida [+]

Férias Judiciais?: * -, sim @ Ndo
Quantidade maxima de caracteres: 320 Quantidade de caracteres digitados: 0

Justificativa:

DADOS DO PARCELAMENTO

Mimero de parcelas: # |2 Exibir periodos

Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina
1° Periodo # 10 #20/01/2010 | 29/01/2010 ]

2° periodo #20 #21/06/2010|H 10/07/2010 ] ]

Alterar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 4: Dados das Férias

O usudrio devera modificar as informacdes que desejar e clicar em Alterar.

A seguinte mensagem de confirmacao serd gerada:

%/) ¢« Férias atualizadas com sucessol!

Figura 5: Confirmacdo de Alteragao



Voltando para a pagina de Lista de Férias, caso as férias do funcionério sejam rejeitadas pelo
SIAPE, o usuério devera clicar no icone @ . A seguinte mensagem de confirmagio sera gerada:

-
!/ ®* Férias restauradas com sucesso!

Figura 6: Confirmagdo de Rejei¢do

Caso as férias do funcionario sejam aceitas pelo SIAPE o usuério devera clicar no icone @ 0
sistema ira exibir a seguinte mensagem de confirmacao:

-
!I/’ ¢« Férias sincronizadas com sucessol

Figura 7: Confirmagdo de Aceita¢do

Bom Trabalho!



Mapa de Férias (17/06/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Administragcao de Pessoal

Usuarios Funcionarios da Administra¢ao de Pessoal
Perfil GESTOR_DAP

Um Mapa de Férias ¢ um relatorio que tem a finalidade de apresentar os servidores em férias de
uma determinada unidade em um determinado periodo. Ele pode ser acessado a qualquer momento
por um gestor do departamento pessoal no médulo DAP do SIGPRH.

Para visualizar mapa de férias, acesse: SIGPRH — Modulos — Administracdo de Pessoal —
Frequéncia/Férias — Ferias — Relatorios — Mapa de Férias.

O sistema exibira a seguinte pagina:

MarA DE FERIAS

Periodo:  [91/03/2010 [[F] a [30/04/2010 [

Unidade: [11.65.04

4 [~ ]HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA (23.00)
# "] CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00)

# ] 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)

# ] CENTRO DE TECHOLOGIA (14.00)

# ] HOSPITAL UNIVERSITARIO ONOFRE LOPES (21.00)

# ] MATERNIDADE ESCOLA JANUARIO CICCO (20.00)

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

—FIHNETDFN HATHTAI NF DFMRIATDIA 37 0

m

O Apenas Homologadas
Incluir Unidades Vinculadas

er Mapa Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatario.

Administracdo de Pessoal

Figura 1:Mapa de Férias

Para retornar ao Menu Administragcdo de Pessoal, no qual todas as op¢des desse mdodulos estao
disponiveisj Clique em Administragﬁu de Pessoal .

Caso desista da operagao, clique em Cancelar. Uma janela sera apresentada pelo sistema para
confirmacgao. Clique em OK para confirmar a desisténcia ou clique em Cancelar para continuar a
operacao.

Para dar continuidade a consulta por Mapa de Férias, informe alguns dos dados a seguir:
* Periodo (inicio/fim): Informe o periodo que deseja consultar, preenchendo o inicio e o fim;
e Unidade: Selecione na lista a unidade;

* Apenas Homologadas: Selecione caso queira visualizar apenas as férias homologadas;



* Incluir Unidades Vinculadas: Selecione caso queira incluir as Unidades Vinculadas a selecionada
na lista.

Ap6s informar os dados necessarios para a busca, clique em Ver Mapa. Exemplificamos com
Periodo (inicio/fim) de 01/03/2010 a 30/04/2010 e Unidade com DAP/PRH - Departamento de
Administragdo de Pessoal.

Sera exibida a seguinte pagina:

— UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE M =
UEN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEJAMENTO E DE RECURSOS HUMANOS ‘ ;?"N

EMITIDO EM 17/06/2010 10:07 SUPERINTENOENCIA

Administracio de Passoal

MAPA DE FERIAS

Periodo: 01/03/2009 a 30/04/2009
Unidade: DAR/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL
Chefe da Unidade: NOME DO SERVIDOR

Marco/ 2009
Servidor 1 2 345678 9 i 11 12 13 14 15 |16 17 18 1% 20 21 22 23 24 25 26 27 28|29 30 31
MNOME DO SERVIDOR x® w o x|x|x x| x|x| x x x® x x x
MNOME DO SERVIDOR XX
NOME DO SERVIDOR X X x X X X x| x| x|x
MNOME DO SERVIDOR x x
Total de servidores no dis Z 2 1{1f11|1|1 2 2 Z 2 2 2 1 1 1 1 1 1
Chogque de férias (M) 500|500 0|0 O |0|0|(0| 500 500|500 500 500|500 |0 | O | O | O oo
Total de servidores lotados na unidade: 40

Asrr/ 2009
Servidor 1 2 3 4 5 & 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 |28 20 30
NOME DO SERVIDOR x | x | x| x| x| x| x | x |x|x|x|x| x| x| x|x|x|x| x| x|x | ¥ x| x|x| x| x| x|x|x
NOME DO SERVIDOR X X X x X X X X
Total de servidores no dis 2 2 2 z 2 2 2 z 1)1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Chogque de férias (%) 500|500 | 500 500 | 500 | 500 | 500 | 5.00 0| O o o o o 1] o o o o o o o 1] 1] o o o o o o
Total de servidores lotados na unidade: 40

Marco/ 2010
Servidor 1 2 3 4 5 6 7 B o i0 11 12 13 14 15 16 17 |18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 2B 29 30 31
NOME DO SERVIDOR X x X X | x| x| x| x
NOME DO SERVIDOR X x X X x X x X x |x|x|x|x
MOME DO SERVIDOR x x x
NOME DO SERVIDOR x X x x x % x X x % x % x
NOME DO SERVIDOR X *
NOME DO SERVIDOR * *
NOME DO SERVIDOR x x x x x X x X x x x x x | x| x x X x X X
Total de servidores no dis 7 ¥ 5 3 3 3 3 3 2 z 2 z 2 1 2 z 2 z 2 2 1111
Chogque de férias (V) 18.00| 15.00 12.00 |B.00 | 5.00 | £.00 8.00 |8.00( 5.00|5.00 | 5.00 | 5.00| 5.00 O | 5.00| 5.00 5.00 | 5.00|5.00(500 O | QO | D | D
Total de servidores lotados na unidade: 40

@ voltar SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintandéncia de Informatica - UFRN - (84) 3215-3148 - sistemas Imprimir d::]|

Figura 2: Mapa de Férias

Caso queira retornar ao Menu Administragdo de Pessoal, clique em Administracdo de Pessoal po
topo da pagina.

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Imprimir |_E:]

Caso o usudrio queira Imprimir a pagina, clique em

Bom Trabalho!



Relatorio de Férias nao Homologadas (17/08/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracdo de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragdo de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

Neste manual explicaremos como gerar relatorio de férias que nao foram homologadas. Para isso, o
usuario devera acessar o SIGPRH — Modulos — Administragdo de Pessoal — Fregqiiéncia/Férias
— Férias — Relatorios — Feérias Ndo Homologadas.

O sistema exibira o relatdrio abaixo, dividido por cada unidade da Instituicdo. Mostrara ainda
detalhes sobre as férias dos servidores, disponibilizando o Periodo, Exercicio, Status € Data de
Atualizagdo, como demostrado na imagem a seguir.

[ ] % UNIVERSIDADE FEDERAL DD RIO GRANDE DO NORTE Lo :
ﬁﬁN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLANEIAMENTO E DE RECURS0S HUMANOS ! i-HN

EMITIDO EM 17/06/2010 10:37 SUPERINTENDENCIA

Administracdo de

Pessoal
EXERCICIOS DE FERIAS NAD HOMOLOGADAS
Sigla Unidade
ADMRST ﬂDMINISTRHl}ﬁ.D REGIONAL DE SANTO ANTONIO
Siape Monme Exercicio P:!r_mdn .Fl.qms:tlu? Status [Iat:a de"
Inicio Término atualizagio
oooooa NOME DO SERVIDOR 2008 o0ijoifzo08 2101252008 Incloida ZOf11/2008
000000 MOME DO SERVIDOR 2009 01/01/200% 3171272009 Incluida 28/11/2008
000000 NOME DO SERVIDOR 2009 01/01/2009 31/12/2009 Incluida 28/11/2008
oooooa NOME OO SERVIDOR 2009  01/01/200% 31/12/2009 Incluida 25/11/2008
000000 NOME DO SERVIDOR 2009 01/01/2009 31122009 Incluida 2871172008
GAB AUDITORIA INTERNA
Periodo Aquisit
Liape Mome Exercicio :arrn ° qmsi ‘"_J Status I]at_a de"
Inicio Término atualizacio
000000 MOME DO SERVIDOR  zpo09  01/01/2009 2171272009 Alterada 1370172009
CCET CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA
Periodo Aquisit
Liape Nome Exercicio ,er-ln ° qms: "? Status I]at:a de"
Inicio Termino atualizagio
0ooooo NOME DO SERVIDOR 2009 01/09/2009 =1/12/2009 Incluida 02/09/2009
@ voltar Capyright 2007 - Superintendéncia de Infarrmatica - UFRN ImprHmir L,Ef]

Figura 1: Relatorio

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar. Caso o usudrio deseje imprimir o relatorio, basta

clicar no icone Imprimir (=

Para retornar ao menu principal, clique no link Administracdo de Pessoal
Bom Trabalho!



Relatorio de Homologacao de Férias (09/07/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Administragcdo de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragcdo de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

Neste manual abordaremos quanto ao Relatorio de Homologag¢do de Férias onde o usuario tera
acesso aos relatorios de férias homologadas em cada unidade da instituigdo.

O usuario devera seguir o seguinte caminho: entrar no SIGPRH — Modulos — Administragdo de
Pessoal — Freqiiéncia/Feérias — Férias — Relatorios — Homologag¢do de Feérias.

A seguinte tela sera apresentada:

SELECIONE A UNIDADE

Unidade:  [Escola acricoLA DE JUNDIAL .

Gerar Relatdrio Cancelar

# Carmpos de preenchimento abrigatdrio,

Figura 1: Selecione a Unidade

Como exemplo iremos pesquisar com Unidade: Escola Agricola de Jundiai.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Uma janela sera apresentada pelo sistema para
confirmagao.

Para gerar o Relatorio de Homologacgdo de Férias clique em Gerar Relatorio. O relatorio serd
exibido da seguinte forma:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE N -
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEJAMENTO E DE RECURSOS HUMANODS ‘ }”N

UsRN

EMITIDO EM 17/06/2010 10:23 SUFERINTENDENCIA
Administracdo de Pessoal
RELATORIO DE HOMOLOGACAO DE FERIAS - ESCOLA AGRICOLA DE JUNDIAI - JUNHO /2010
Matricula |Nome
0000000 NOME DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Agquis. Dias Status Homologado Periodo Dias Inicio Término
- - 1 30 02/01/2008 31/01/2008
2008 01/01/2008 3if1z/z2008 45 Incluida Sim . —
2 15 01/07/2008 15/07/2008
0000000 NOME DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Termino Aquis. Dias Status Homelogado Periodo Dias Inicio Terming
2009 01/01/2009 31/12/2009 45 Incluida Sim 1 45 04/01/2010 17/02/2010
0000000 NOME DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Homologado Periodo Dias Inicio Término
I o 1 20 02/01/2007 31/01/2007
2007 01/02/2006 21/01/z2007 45 Incluida Sim — —
2 135 17/07/2007 21/07/2007
2008 01/01/2008 31/12/2008 45 Incluida Sim 1 45 02/01/2008 15/02/2008
\h Voltar SIGRH | Copyright @ 2007-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (84) 3215-3148 - sistemas Imprimir d;:]|

Figura 2: Relatorio de Homologagdo de Férias



Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Caso o usuério deseje imprimir o relatério, basta clicar no icone ™P™" =
Para retornar a pagina principal do moédulo DAP, clique em Administracdo de Pessoal |

Bom Trabalho!



Relatorio de Servidores Ativos Sem Férias Marcadas por Ano
(17/08/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Administragao de Pessoal

Usuarios Funcionério especifico da Administragao de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

Neste manual iremos explanar sobre como gerar relatorio de servidores ativos que ndo tenham as
férias marcadas por ano. Para tal o usuario devera entrar em SIGPRH — Modulos —
Administragdo de Pessoal — Freqiiéncia/Férias — Férias — Relatorios — Relatorio de
Servidores Ativos Sem Férias Marcadas por Ano.

A seguinte pagina sera exibida:

INFORME O EXERCICIO E O TIPO DO ARQUIVO

Ano de Exercicio: # |2009

Unidade: | BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE El
Formato do arquivo: ®* @ Formato POF ) Formato Excel
Gerar Relatdrio Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdric.

Administracdo de Pessoal

Figura 1: Informe o exercicio e o tipo do arquivo

Na tela acima, o usuario devera informar o Ano de Exercicio, a Unidade e o Formato do Arquivo
que este deseja utilizar.

Caso desista da operagao, clique em Cancelar. Uma janela serd apresentada pelo sistema para
confirmagao.

Caso deseje retornar a pagina inicial do Mddulo Administragdo de Pessoal, clique em
Administracdo de Pessoal

Para exemplificarmos a situacao, usaremos o Ano de Exercicio2009, a Unidade Biblioteca Central
Zila Mamede e o Formato do Arquivo PDEF.

O usuario ira clicar em Gerar Relatdrio para que seja efetuado o download do arquivo contendo a
listagem de servidores ativos sem férias marcadas por ano. A seguinte janela de download sera
apresentada:



Abrir relatorioServidoresSemFeriasPorAno. pdf

Yocé selecionou abrir:

== relatorioServidoresSemFeriasPorAno.pdf

Tipa: Adobe Acrobat Document
Sike: http:ff=sigprh.info.ufrn.br

21 que o Firefox deve Fazer?

() abrir com: | Adobe Reader 8.1 (programa padr8ni

{#) Salvar arquivo

] Memorizar a decisdo para este tipo de arquivo

[ K, ] [ Cancelar

Figura 2: Download

O usuario podera optar por apenas visualizar ou salvar o arquivo. Apods selecionar um dos itens
disponiveis clique em OKk.

O arquivo em PDF sera exibido contendo nimero do SIAPE, Nome dos Servidores, Unidade em
que estes estao lotados, e data do Ultimo Exercicio.

Veja abaixo um exemplo ilustrativo de como se dara a visualizacdo deste arquivo:

" Universidade Federal do Rio Grande do Norte
UﬂﬁN Sistema Integrado de Gestio de Planejamento & de Recursos Humanos J’j?N
== 0 S DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACADQ DE PESSOAL SUMBRINTENDENCIA
EMITIDO EM 17/06/2010 09:55 DE |NFORMATICA

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

Unidade1 BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE

Siape Mome Ult. Exercicio
000000 NOME DO SERVIDOR 2008
Total 1

Campus Universitario BR-101 — Lagoa Nova — NatalRN — CEP 50078-000 - CNF.J:24.335.710/0001-83
Telefone(s): (34} 3215-3280J (B4) 3215-3281 E-mail(s): diretor. dap@prh.ufm b

Figura 3: Relatorio

Bom Trabalho!



Relatorio Quantitativo de Férias Marcadas por Exercicio
(09/07/2010)

Sistema SIGPRH

Médulo Administragao de Pessoal

Usuarios Funcionério especifico da Administragao de Pessoal
Perfil GESTOR DAP

Neste relatorio, o usuario poderd visualizar o quantitativo de férias marcadas por Unidade da
Instituicao.

Para visualizar o relatério, o usuario devera acessar o SIGPRH — Modulos — Administragdo de
Pessoal — Frequéncia/Férias — Férias — Relatorios — Quantitativo de Férias Marcadas por
Exercicio.

O sistema exibird a tela na qual o usudrio devera informar o ano do exercicio.

O campo Exercicio ja vird preenchido com o ano atual mas, ainda podera ser alterado.

INFORME O EXERCICIO

Ano de Exercicio: & 2010

Exibir Relatdrio Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Administracao de Pessoal

Figura 1: Informe o exercicio

Caso deseje retornar a pagina inicial do Modulo Administracdo de Pessoal, clique em
Administracdo de Pessoal  EFgta operagio ¢ valida para todas as telas que apresentem esta fungdo.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Uma janela sera apresentada pelo sistema para
confirmacao desta agao.

Exemplificaremos com 0 Ano de Exercicio: 2010. Clique em Exibir relatorio para visualiza-lo da
seguinte forma:



Administracdo de Pessoal

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE PLAMEJAMENTO E DE RECURS0S HUMANOS

EMITIDO EM 17/06/2010 09:39

=
SUPERINTENDENCIA
DE INFORMATICA

RELATORIO QUANTITATIVO DE FERIAS MARCADAS PARA 2010

Sigla Unidade se?\l.'li?:lrl:ltrlg:?:t:ﬁos ma?g:gg:aiaggfé?ias Total |
ADM/CBE ADMINISTRACAC DO CB 34 34 100 %
ADM/CCET ADMINISTRA(;EO Do CCET 22 22 100 %
ADM/CCSA | ADMINISTRACAC DO CCSA 43 43 100 %
ADM/CCS ADMINISTRAGAD DO CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE 21 19 90,48 %
CERES/CAICO ADMINISTRACEO DO CERES - CAICO 38 37 97,37 %
CERES/CN ADMINISTRACAC DO CERES - CURRAIS NOVOS 12 12 100 %
MACAL ADMINISTRACEO Do NUCLEC DE MACAL 5] 5] 100 %
ADMRST ADMINISTRACAC REGIONAL DE SANTO ANTGNIO 14 11 78,57 %
GAE AUDITORIA INTERNA 4 4 100 %
BCZM BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE a0 78 97,5%
CERES CENTRO DE ENSINO SUPERIOR DO SERIDO 1 1 100 %
CT CENTRO DE TECMOLOGIA 1 1 100 %
DCEA/CERES CERES - DEPTO CIENCIAS EXATAS E APLICADAS 25 25 100 %
DCSH/CERES |CERES - DEPTO CIENCIAS SOCIAIS E HUMANAS 41 39 95,12 %
DHG/CERES | CERES - DEPTO DE HISTORIA E GEOGRAFIA 27 27 100 %
COMPERVE COMISSAC PERMANENTE DO VESTIBULAR 3 3 100 %
CHS COMPLEXO HOSPITALAR E DE SAUDE 2 2 100 %
C5P COORDENADORIA DE SEGURANCA PATRIMOMIAL 168 156 92,86 %
CRUTAC CRUTAC 8 8 100 %
DCCM/DAP  DAP - DIVISAC DE CONTROLE DE CARGOS E MOVIMENTACAD 1 1 100 %
SAE SECRETARIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS 18 18 100 %
SEDIS SECRETARIA DE EDUCA(;EO A DISTANCIA 17 17 100 %
SEPA SERVICO DE PSICOLOGIA APLICADA 14 13 92,86 %
AGECOM SUPERINTEMDENCIA DE COMUNICACAC 81 79 97,53 %
SIE SUPERINTENDENCIA DE INFRA-ESTRUTURA 162 154 95,06 %
SINFC SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA 28 26 92,86 %
LIFRM UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIC GRANDE DO NORTE 1 1 100 %

‘h Voltar SIGRH | Copyright & 2007-2010 - Superintend&ncia de Informatica - UFRN - (84) 3215-3148 - sistemas Imprimir é{]|

Figura 2: Relatorio quantitativo de férias marcadas para 2010

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Imprinmir d;ﬂ

Para imprimir o relatdrio, clique no icone .

Bom Trabalho!



Gerar Férias SIAPE (09/07/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Administragao de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragcao de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

Neste manual explicaremos como gerar o arquivo de férias SIAPE, que contém dados das férias
marcadas pelos servidores e homologadas pela chefia imediata e deverdo ser enviada ao SIAPE para
a atualizacdo dos dados. Para tal, o usuario devera entrar em SIGPRH — Modulos —
Administragdo de Pessoal — Frequéncia/Férias — Férias — SIAPE — Gerar Férias SIAPE.

A seguinte tela sera exibida:

INFORME UM PERIODO

Ano de Exercicio:
Data de inicio do intervalo: (05/10/2009 El Data de término do intervalo: |05/11/2009 EI

Gerar Arquivo Cancelar

Administracao de Pessoal

Figura 1: Informe um Periodo

Na tela acima o usudrio vera os campos de preenchimento Ano de Exercicio, Data de inicio do
intervalo e Data de término do intervalo para gerar arquivo.

O usudrio devera atentar para as seguintes observagoes:

» (Caso apenas a data de inicio seja informada, o arquivo conterd os exercicios de férias com
inclusao ou alteragao ocorridas desde a data informada até a data atual;

» Caso apenas a data de término seja informada, o arquivo contera os exercicios de férias com
inclusao ou alteragao ocorridas até a data informada, desconsiderando a data limite inicial;

* Caso sejam informadas as datas de inicio e término, o arquivo contera os exercicios de férias com
inclusao ou alteragao ocorridas durante o intervalo de datas informado.

* (Caso nenhuma das datas sejam informadas, o arquivo contera os exercicios de férias com
inclusdo ou alteragdo ocorridas em qualquer data.

Se especificado o ano de um exercicio de férias, o arquivo gerado contera apenas os registros de
férias, inclusos ou alterados, referentes ao exercicio de férias informado. Caso contrério, o arquivo
contera registros de férias, inclusos ou alterados, independentemente de qual seja o exercicio do
mesmo.

Para preencher Data de inicio do intervalo e Data de término do intervalo o usuario podera digitar

as datas ou inserir as mesma através do icone El. Clicando neste, um calendario sera exibido onde
o usuario devera selecionar o dia e més desejados. Estes irdo automaticamente preencher o campo
correspondente.

Como exemplificacdo usaremos 05/10/2009 a 05/11/2009.

Apos preencher os dados o usuario devera clicar em Gerar Arquivo ¢ o sistema exibira a caixa de
dialogo abaixo.




Abrir PROG-FERIAS_09102009. txt

Yoré selecionou abrir;

E] PROG-FERIAS_09102009.txt

Tipa: Documento de texko
Site: https)f sipac.ufrn.br

2 que o Firefox deve fazer?

() abrir com: | Bloco de notas (programa padr&o) w

(%) Sakvar arquivo

[ ] Memorizar a decis&o para este tipo de arquivo

I (4 l [ Cancelar

Figura 2: Download

O usuario podera somente abrir o arquivo ou salva-lo. Selecione uma das duas opgoes e clique Ok.
O arquivo sera exibido em seu computador.

Caso deseje retornar a pagina inicial do Modulo Administracdo de Pessoal, clique em
Administracdo de Pessoal

Bom Trabalho!



Ler Férias SIAPE (17/06/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Administragao de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragdo de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

Esta operagao permite a leitura do arquivo de férias gerado pelo SIAPE e a sincronizagao das férias
aceitas ou rejeitadas. Para isso, o usudrio devera ter gerado previamente um arquivo de férias do
SIAPE.

Para realizar a operagdo, o usudrio devera acessar o SIGPRH — Modulos — Administra¢do de
Pessoal — Frequéncia/Férias — Férias — SIAPE — Ler Feérias SIAPE.

O sistema exibira a tela Identifica¢do do Arquivo de Feérias Gerado pelo SIAPE.

IDENTIFICACAD DO ARQUIVD DE FERIAS GERADO PELO SIAPE

Tipo do arquivo: # . . .. ..
= < @ Férias Aceitas ' Férias Rejeitadas

Arquiva: # I Enviar arquiva_

Ler arguivo Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdric.

Administracdoc de Pessoal

Figura 1: Identificagdo do Arquivo de Férias Gerado pelo SIAPE

O usuario devera informar se o tipo do arquivo é Ferias Aceitas ou Ferias Rejeitadas e inserir o
arquivo de férias previamente gerado pelo SIAPE, clicando em Enviar arquivo....

Caso desista da operagao, clique em Cancelar.

Caso deseje retornar a pagina inicial do Mddulo Administragdo de Pessoal, clique em
Administracdo de Pessoal

Para confirmar a operagao, clique em Ler arquivo.

O sistema exibira a seguinte tela de confirmagao:

-
!:/ ¢« Férias sincronizadas com sucesso!

Figura 2: Tela de Confirmagdo

Bom Trabalho!



Cadastrar Motivo para Suspensao de Férias (14/06/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracdo de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragdo de Pessoal
Perfil GESTOR_DAP ou ADMINISTRADOR DAP

Esta operagao permite que o usuario cadastre um motivo para suspensao de férias.

Para realizar a operagdo, o usudrio devera acessar o SIGPRH — Modulos — Administra¢do de
Pessoal — Frequéncia/Férias — Férias — Motivo para Suspensdo de Ferias — Cadastrar.

O sistema exibira a tela Cadastro de Motivo para Suspensdo de Ferias.

CADASTRO DE MOTIVD PARA SUSPENSAO DE FERIAS

Descrigdo: #
Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: Cadastro de Motivo para Suspensdo de Férias

O usuario devera informar a Descri¢do do motivo para suspensao de férias.

Caso desista da operagao, clique em Cancelar. Uma janela serd apresentada pelo sistema para
confirmacgao. Clique em OK para confirmar a desisténcia ou clique em Cancelar para continuar a
operacdo. Esta operagdo ¢ valida para todas as telas que apresentem esta fungao.

Para confirmar a operagao, clique em Cadastrar. O sistema exibird a seguinte mensagem de
confirmagao:

-
!/ +« Dperacdo realizada com sucessol

Figura 2: Operagdo Realizada com Sucesso

Bom Trabalho!



Listar/Alterar Motivo para Suspensao de Férias (14/06/2010)

Sistema SIGPRH

Moédulo Administracdo de Pessoal

Usuarios Funcionario especifico da Administragdo de Pessoal
Perfil ADMINISTRADOR DAP

Esta operagao permite que o usuario visualize a lista dos motivos para suspensdo de férias ja
cadastrados no sistema e os altere conforme necessario.

Para realizar a operacao, o usuario devera acessar o SIGPRH — Modulos — Administra¢do de
Pessoal — Frequéncia/Feérias — Férias — Motivo para Suspensdo de Férias — Listar/Alterar.

O sistema exibird a tela Lista de Motivo para Suspensdo de Férias.

(&J: cadastrar Novo Motivo para Suspensdo de Férias L1 Alterar -’ﬂ: Remover

LISTA DE MOTI¥O PARA SUSPENSAD DE FERIAS

Descricdo

Convocagdo ao Trabalho - -’ﬂ

Figura 1: Lista de Motivos para Suspensdo de Feérias

Para cadastrar um novo motivo para suspensao de férias, clique em Cadastrar Novo Motivo para
Suspensao de Férias. Esta acdo ¢ detalhada no manual Cadastrar Motivo para Suspensao de Férias,
disponivel em Manuais Relacionados.

Clique em ¥ para remover um motivo para suspensdo de férias. O sistema exibira a seguinte caixa
de didlogo:

6 Confirma a remogdo desta informacdo?

ook | [ Cancelar

Figura 2: Caixa de Dialogo

Ao confirmar a remogao clicando em OK, o sistema exibira a seguinte tela:
_I.J « Operacdo realizada com sucessol

Figura 3: Confirma¢do da Remogdo

Para alterar um motivo ja cadastrado, clique em . O sistema exibira a tela Cadastro de Motivo
para Suspensdo de Férias.

CADASTRO DE MOTIVOD PARA SUSPENSAD DE FERIASS

Descricao: # Convocacdo ao Trabalho

Alterar << Yoltar Cancelar

# Carmposz de presnchirmento abrigatdria,

Figura 4: Cadastro de Motivo para Suspensdo de Férias

Para voltar a tela anterior, clique em Voltar.



Caso desista da operacado, clique em Cancelar. Para confirmar as alteracdes, clique em Alterar. A
seguinte mensagem de confirmagdo sera exibida:

-
!j « Operacdo realizada com sucessol

Figura 5: Operagdo Realizada com Sucesso

Bom Trabalho!
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