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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 duragdo prevista em Lei. Apés determinado tempo de servigo, 0
servidor podera solicitar ao chefe da unidade do seu departamento o pedido de
férias. O proprio servidor realiza seu cadastro de férias, o chefe de
departamento/setor/pro-reitoria devera ainda homologa-la. Para utilizar esta

funcionalidade, acesse:

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

de Gestao de Recursos Humanos — SIGRH:;
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Entrar no Sistema |::> Usuario e senha
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IFAP ema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

NCAO!
O sistema diferencis letras midsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
que no cadastro.
SIPAC TGAdmin
(Administrativo) (Recursos Humanos) (Administraco e Comunicacio)
cadastro? Clique aqui para recupera-lo.

Perdeu o e-mail de confirmacso
Esqueceu o login? Clique aqui para recuperé-lo.

Esqueceu 2 senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usurio:

Senha:
Entrar

ando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.

@ este sistema & melhor visualizado uti
leo de Tecnologia da Inform: 096)3312-1733 | © UFRN | appservert.srviinsti

21/10/2015

Essa tela exibird o usuario e senha para entrar no sistema.

Férias [ > Cadastrar
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Mt 2024724

Tecnico Administrativo

Categoria:
Cargo: A
Cargo!  LDMINISTRACAO

Vinculo:  Ativo Permanents

Lotag:
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O sistema exibira a tela que permite a Identificacdo do Servidor.

IDENTIFICACAD DO SERVIDOR
Servidor: NOME DO SERVIDOR
Siape:000000 Data de Admissado: 27/05/1954 Admissdo na Origem: 27/05/1954
Regime de Trabalho: Estatutario Categoria: Tecnico Administrativo Operador de Raio-x: Nio
Lotacdo: DAP/PRH - DEPARTAMENTC DE ADMINISTRACAQ PESSOAL
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC

Dapos pas FERIAS

Exercicios PROXIMOS

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Témino Aquis. Dias Status Origem Periodo Dias Inicie Término
1 1o 23/01/2012 01/02/2012
2012 01/01/2012 F1f1272012 20 Alterada SIGRH 2 1o 18/06/2012 27/06/2012
3 io oif1zfz012 i0f12/2012

* Consultar Férias Marcadas
Dapos po EXERcicIo
Exercicio: 2013
Periodo Aguisitivo: 01012013 até 3151272013
Mirmero de Dias: 30 dias

DaAapOS DO PARCELAMENTD

Mimero de Parcelas: w1 v
Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Matalina
1° Perioda # 30 ™ #01/01/2013|F 30/01/2013 O O

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimenta obrigatdria.

Portal do Servidor

Caso desista da operacéo, cligue em Cancelar e confirme na caixa de
didlogo que sera gerada posteriormente.

Para retornar para a pagina inicial do modulo, clique em Portal do Servidor |

Sera exibida a ldentificagdo 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 Préoximos
referentes aos periodos em que o servidor consultado estara em férias.

Se desejar consultar as férias marcadas, cliqgue no

link * Consultar Férias Marcadas  Desta forma, sera exibida a tela que permite a

busca por servidor cujas férias deseja consultar.
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Caso queira realizar a inclusédo de férias nos Dados do Exercicio, 0 usuério
devera informar os Dados do Parcelamento fornecendo o NUumero de Parcelas para
dividir o beneficio. Para isso, selecione dentre as opc¢des 1, 2 ou 3 parcelas.

As férias poderao 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 Administracao Publica.

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

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.

Ser& 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, obedecendo o quadro de parcelamento informado a cima.

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 devera ser feita de janeiro até maio do ano vigente.

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

mensagem de sucesso confirmando a inclusdo das férias do servidor.

-
!j + Férias cadastradas com sucessol
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Autorizacdo para Inclusdo de Férias pela Chefia Imediata

Apos o devido cadastramento, o servidor devera informar ao responsavel de

sua unidade a programacéo feita, para que o responsavel possa homologar.

Para maiores informacgdes contactar:

-Daniela Monteiro da Silva Paiva — Chefe da Divisdo de
Cadastro

E-mail: daniela@unifap.br

-Prici da Silva e Silva — Substituta Eventual da Divisao de
Cadastro

E-mail: prici@unifap.br

- Jean Souza de Almeida- Assistente em Administracéo
E-mail: jean@unifap.br

Tel: 4009-5194/5192

Criacédo do Manual: Nilmara Gurjao da Silva — Analista de Sistemas/NTI

E-mail: nilmara@unifap.br
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