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MANUAL PARA INCLUSAO DE FERIAS (Servidor)

Esta operacdo possibilita que o servidor cadastre o periodo em que
deseja obter férias. As férias representam um periodo anual de descanso
remunerado com duracdo prevista em Lei. Apés determinado tempo de servigo, o
servidor podera solicitar ao chefe da unidade do seu departamento o pedido de
férias. Se o proprio servidor tiver realizado seu cadastro de férias, o chefe de
departamento devera ainda homologa-la. Para utilizar esta funcionalidade, acesse:

www.unifap.or ——> Servicos ——> SIGRH
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Acessando o site www.unifap.br vocé tera acesso ao Sistema Integrado

de Gestao de Recursos Humanos — SIGRH;

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS CAMPUS MARCO ZERO - Macapa
Email: progep@unifap.br Rod.Juscelino K. de Oliveira - Km 02 Jardim Marco Zero
Contato: 3312-1729 -3312-1730 CEP 68903-419 www.unifap.br


http://www.unifap.br/
http://www.unifap.br/

MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

\) AN

UNIF-

CONTRIBUINDO COM O
DESENVOLVIMENTO DO AMAPA

Entrar no Sistema I::> Usuario e senha do SIGU
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Essa tela exibird o usuario e senha para entrar no sistema.

Sendo assim, basta digitar o seu CPF e senha do SIGU ja cadastrado

NO NOVO Ssistema.
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O sistema exibira a tela que permite a Identificacdo do Servidor.
IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
Servidor: NOME DO SERVIDOR
Siape:000000 Data de Admissdo: 27/05/1954 Admiss3o na Origem: 27/08/1984
Regime de Trabalho: Estatutdrio Categoria: Tecnico Administrativa Operador de Raio-x: Nio

Lotacdo: DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD PESSOAL
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC

Dapos pDAs FERIAS

EXERcicIos PROXIMOS

Exercicios Parcelas

Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias  Status Drigem Periodo Dias Inicio Término
1 10 23/01/2012 o1/0zfz012
2012 01/01/2012  21/12/2012 20 Alterada SIGRH 2 10 18/06/2012 27/06/2012
2 10 01/12/2012 10/12f2012

* Consultar Férias Marcadas
Dapos po EXErcicio
Exercicio: 2013
Periodo Aquisitivo: D101 /2013 até 31712/2013
Mirmero de Dias: 30 dias

DADDS DO PARCELAMENTO

Namero de Parcelas: w1 v
Periodos Dias Inicio Término Adiant. salarial Grat. Natalina
1° periodo # 30 W #01/01/2013 [ 30/01/2013 O O

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Servidor

Caso desista da operacdo, cliqgue em Cancelar e confirme na caixa de
dialogo que sera gerada posteriormente.

Para retornar para a pagina inicial do médulo, cligue em Portal do Servidor |

Serd exibida a Identificagdo do Servidor incluindo os dados funcionais
cadastrados no sistema. Além disso, serdo apresentados os Dados das Férias para
consulta ou inclusdo das mesmas. Sera possivel observar os Exercicios
Proximos referentes aos periodos em que o servidor consultado estara em férias.

Se desejar consultar as férias marcadas, clique no

link  Censultar Férias Marcadas  Desta forma, serd exibida a tela que permite a
busca por servidor cujas férias deseja consultar. Para mais informacgdes sobre esta

operacdo, consulte o manual Consulta/Alteracdo/Exclusdo de Férias listado

nos Manuais Relacionados.
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Caso queira realizar a inclusédo de férias nos Dados do Exercicio, o usuario
deverd informar os Dados do Parcelamento fornecendo o Niumero de Parcelas para
dividir o beneficio. Para isso, selecione dentre as opc¢des 1, 2 ou 3 parcelas.

As férias poderdo ser parceladas em até 3 (trés) etapas, sendo no minimo

10 (dez) dias de gozo ininterruptos, desde que assim requeridas pelo servidor e no

interesse da Administracdo Publica.

N° de dias de
Categoria Funcional Férias Parcelamento
Técnico-Administrativo em Educacéo 30 10+10+10 10+20 20+10 15+15

Exemplificaremos ao informar o Numero de Parcelas 1.

Os Periodos estardo disponiveis para selecdo conforme o Numero de
Parcelas informado anteriormente. Para cada periodo das férias, o usuario devera
informar a quantidade de Dias que deseja.

Seréa necessério ainda informar a data de Inicio de cada periodo, fornecendo
a data ou clicando no icone [ para seleciona-la no calendario virtual. Deste modo,
ao informar a data de Inicio, o sistema calculara a data de Término com base no
namero de Dias informado em cada periodo.

O usuério podera optar se deseja o adiantamento salarial ou a gratificacao
natalina, selecionando Adiant. Salarial e/ou Grat. Natalina, respectivamente. 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 deverd ser feita até o Ultimo més do primeiro semestre.

Exemplificaremos ao informar os Dias 30 e o Inicio 01/01/2013.

Ao informar todos os dados, clique em Cadastrar. O sistema exibird uma

mensagem de sucesso confirmando a inclusdo das férias do servidor.

-
!/ + Férias cadastradas com sucessol
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Autorizacao para Incluséo de Férias pela Chefia Imediata

Ap0s o devido cadastramento, o servidor devera informar ao responséavel de
sua unidade a programacdo feita, para que o0 responsavel possa preencher a
planilha (disponivel no site da PROGEP com o titulo PROGRAMACAO DE FERIAS
2016 que devera ser preenchida com as mesmas datas informadas pelos

servidores).

Para maiores informacdes contactar:
dic@unifap.br — Divisdo de Cadastro
Yana Monteiro Santos — Gestor de Férias/ PROGEP

E-mail: yana@unifap.br

Amalia Castro — Substituta eventual do Gestor de Férias

E-mail: amaliacastro@unifap.br

Criacédo do Manual: Nilmara Gurjao da Silva — Analista de Tecnologia da Informacao
/IPROGEP

E-mail: nilmara@unifap.br

Telefone: 3312-1730

Dorivaldo Carvalho dos Santos
Pro6-Reitor de Gestao de Pessoas
Portaria n® 1463/2014 - UNIFAP
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