UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
SIGPRH — MODULO DE FERIAS

1. Acessando o SIGPRH

Acesse o endereco www.si3.ufc.br e selecione a opcdo SIGPRH (Sistema Integrado de
Planejamento, Gestdo e Recursos Humanos).

UFC - SIGPRH - sistema Integrado de Planejamento, Gestdo e Recursos Humanos Tempo de Sessfo: 01:30  SAIR
FRANCISCO DE ASSIS PAIXAO CAV... ~i Modulos TL Caixa Postal “_/ Abrir Chamado
DEPTO DE HISTORIA (11.00.01.20.06) =G Menu Servidor ‘? Alterar senha @ Ajuda

ATENGAO!
O sistema diferencia letras maitisculas de minisculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGPRH SIGADMIN
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Administragdo e Comunicagdo)

Perdeu o e-mail de confirmagao 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
Usuario: |fapaixao
Senha: eseecsss)

Entrar

Servidor,
caso ainda n@o possua cadastro no SIGRH,
cligue no link abaixo.

Cadastre-se

a Este sistema deve ser visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.a

Portal do Servidor

Seguem algumas informac¢Ges importantes:
e Para acessar o sistema, vocé precisara usar o seu USUARIO e a sua SENHA do
SI3.
e (Caso vocé ndo possua um USUARIO e SENHA para acessar o sistema, clique em
CADASTRE-SE.
e E possivel obter o envio do email de confirmacdo de cadastro, assim como
obter o login e senha,caso vocé tenha esquecido.

1.1. Tela Inicial

UFC - SIGPRH - Sistema Integrado de Planejamento, Gest&o e Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR
FRANCISCO DE ASSIS PAIXAO CAV... \-. Modulos TL Caixa Postal ‘y Abrir Chamado
DEE B GUETER (A 20) =@ Menu Servidor ‘f Alterar senha @ Ajuda
[/GDH | |/ Metas | 4 Férias | "4 Consultas | [ Capacitagdo | 2 Servicos | [& Solicitagdes | #) Plano de Satide | [} Documentos
o Minhas
N&o ha noticias cadastradas. Mensagens

Trocar Foto

Editar Perfil
Este Férum serve para comunicacdo entre os servidores da mesma unidade. D solicitar 4 Plano
Afastamento ¥ de saude

50 ha t6 Sugestdes
Néo ha tépicos cadastrados. 20 o riticas

Cadastrar Novo Tépico FRANCISCO DE ASSIS PAIXAO
CAVALCANTE

*} Dados Pessoais
l=J Dados Funcionais

DADOS FUNCIONAIS

Mat.

Siape:

Categoria: Tecnico Administrativo
TECNICO EM ASSUNTOS

45033

Cargo:  EpyCACIONALS
Vinculo:  Ativo Permanente
DEPTO DE HISTORIA

Lotacio:  (11.00.01.20.06)

Guia Rapido - Férias Pagina 1



UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
SIGPRH — MODULO DE FERIAS

UFC - SIGPRH - sistema Integrado de Planejamento, Gest8o e Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:27  SAIR

FRANCISCO DE ASSIS PAIXAO CAV... _‘ Modulos fL Caixa Postal ‘”‘ Abrir Chamado

DEPTO DE HISTORIA (11.00.01.20.06) e

=@ Menu Servidor ., Alterar senha @ Ajuda

L. GDH | | 'Metas | ¥ Férias | 4 Consultas | ECapam‘tagﬁc | 2 servigos | ESolicitacﬁeS | # Plano de Satde | |} Documentos

Na parte superior da tela é possivel visualizar as informages do usudrio que esta
logado no sistema. Além do nome completo, é possivel visualizar também o setor de
lotacdo do usuario. Essas informacgdes ficam visiveis em quase todas as telas do
sistema.
No canto superior direito ha seis botdes, os quais também ficam visiveis em quase
todas as telas do sistema. S3o as suas funcionalidades:
a. Médulos: a qualquer momento vocé pode clicar nesse botdo para abrir a tela
com os médulos que estdo disponiveis para seu perfil de acesso
b. Caixa Postal: clique nesse botdo para visualizar as mensagens que sao
enviadas para vocé. No momento é uma opcao nao utilizada.
c. Abrir Chamado: E possivel solicitar suporte do sistema diretamente por esse
botdo. Sera aberta uma tela, contendo um formulario para preenchimento,
onde é possivel indicar problemas que eventualmente possam ocorrer no
sistema.
d. Menu Servidor.: Clicando nesse botao, vocé estara entrando no portal inicial
do sistema.
e. Alterar Senha: Vocé pode alterar a sua senha clicando nesse botdo. Lembre-
se: evite criar senhas de facil dedugdo por terceiro como datas de nascimento,
nomes e palavras. E recomendavel a utilizagio de senhas contendo a
combinacdo de LETRAS e NUMEROS.
f. Ajuda: Contém os manuais de todas as funcionalidades do sistema.

Abaixo estd uma linha de Menu com itens que o usuario tem acesso para utilizar.

2. Usando Modulo de Férias
Este mdédulo do Sistema Integrado de Planejamento, Gestdo e Recursos Humanos
(SIGPRH) que tem por objetivo permitir o gerenciamento das informacdes relacionadas

as marcagdes de férias dos servidores da UFC. Através deste mddulo é possivel ao
servidor cadastrar, consultar, alterar e excluir periodos de férias.

2.1. Inclusao de Férias

Esta operacdo possibilita que o servidor cadastre o periodo em que deseja obter férias.

Passo 1
No Portal do Servidor, selecionar o menu “Férias - Inclusdo de Férias”
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
SIGPRH — MODULO DE FERIAS

UFC - SIGPRH - Sistema Integrado de Planejamento, Gestdo e Recursos Humanos
SANDRA MARIA COELHO RODRIGUES... ¥ Modulos 8 caixa Postal %, Abrir Chamado
DIVISAQ DE PORTAIS UNIVERSITARIOS [11.00.01.33.04) e e tordes T & Ajuda

[/ GDH | [ Metas | 43 Férias | i Chefia de Unidade | L Consultas | [ Capacitagio | 2 Servicos | [ Solicitages | 4 Plano de Satide | [} Documentos

Inclusdo de Férias

Consulta/Alteracdo/Exclusdo de Férias

s 5 Minhas
NZo ha noticias cd Cronograma de Férias da Unidade Mensagens -

Sera exibida uma tela com a IDENTIFICACAO DO SERVIDOR incluindo os dados
funcionais cadastrados no sistema.

Servidor: * SANDRA MARIA COELHO RODRIGUES
Nome de Identificacdo:
Siape: 294256 Data de Admissdo: 02/09/1985 Admissdo na Origem: 02/09/1985
Regime de Trabalho: Estatutario Categoria: Tecnico Administrativo
Lotagao: DIVISAO DE PORTAIS UNIVERSITARIOS
Cargo: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Operador de Raio-x: Ndo

Além disso, serdo apresentados os DADOS DAS FERIAS para consulta ou
inclusdao das mesmas.

Exercicios PROXIMOS

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Origem Periodo Dias Inicio Término
2011 02/09/2010 01/09/2011 30 Paga/Marcada Siape 1 30 02/12/2012 31/12/2012

* Consultar Férias Marcadas

Serd possivel observar os Exercicios Proximos referentes aos periodos em que o
servidor consultado esteve/estara em férias.

Passo 2

Selecionar o numero de parcelas

Dapos po Exercicio
Exercicio: 2012

Periodo Aquisitivo: 01/01/2012 até 31/12/2012
Nimero de Dias: 30 dias

DADOS DO PARCELAMENTO

Nimero de Parcelas: #| 0 E

Nos Dados do Exercicio, o servidor devera informar os Dados do Parcelamento
fornecendo o Numero de Parcelas para dividir o periodo de férias. Para isso,
selecione dentre as op¢oes 1, 2 ou 3 parcelas.

Exemplificaremos informando o Numero de Parcelas 2.

DADOS DO PARCELAMENTO
Nimero de Parcelas: # | 2 B

Periodos Dias Inicio

Término Adiant. Salarial Grat. Natalina
1° Periodo * 0 El * | sl B
29 Periodo *0 El * = [} 5]

Cadastrar Cancelar

Em seguida, o sistema exibird a tela que permite a selecdo dos periodos
desejados de férias.

Passo 3

Cadastrar os periodos
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
SIGPRH — MODULO DE FERIAS

DApD0OS DO PARCELAMENTO
Numero de Parcelas: # 2 E

Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina
1° Periodo # 15 [+] #22/07/2013[F 05/08/2013 7]
2° Periodo # 15 [+ *11/11/2013[F] 25/11/2013

Cadastrar Cancelar
Os Periodos estardo disponiveis para selecdo conforme o Numero de Parcelas
informado anteriormente. Para cada periodo das férias, o servidor devera
informar a quantidade de Dias que deseja.
Serd necessario ainda informar a data de /nicio de cada periodo, fornecendo a
data (formato DD/MM/AAAA) ou clicando no icone para seleciona-la no

calendario virtual EI . Deste modo, ao informar a data de Inicio, o sistema
calculara a data de Término com base no nimero de Dias informado em cada
periodo.

O servidor podera optar se deseja o adiantamento salarial ou a gratificacao
natalina, selecionando Adiant. Salarial e/ou Grat. Natalina, respectivamente.
Atencdo: Se a data de Inicio das férias para o 12 Periodo for a partir de 12 de
Julho ndo serd possivel marcar o quadro Grat. Natalina, sendo exibida uma
mensagem de erro pelo sistema.

D * O periodo para requerer o adiantamento de gratificacdo natalina para o ano corrente encerra-se em 30/06/2013.

Passo 4

Confirmar ou Cancelar operagao
Ap0s verificar o preenchimento de todos os dados, o servidor deve clicar no
botao Cadastrar para efetivar a Inclusao.

Cadastrar Cancelar

-
lj +« Férias cadastradas com sucessol

Em caso de sucesso, o sistema exibe mensagem confirmando a inclusdo das
férias do servidor e envia email notificando o servidor da inclusdo de férias.
SI3 » Entrada NOTIFICACAO DE CADASTRO DE FERIAS - Prezado(a) SANDRA MARIA CO
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
SIGPRH — MODULO DE FERIAS

NOTIFICAGAOC DE CADASTRO DE FERIAS | Errada «

813 <sia_admin@sti ufc br>
para mim |+«

Prezado(a) SANDRA MARIA COELHO RODRIGUES
O registro de suas férias com as informacdes abaixo fol CADASTRADO por SANDRA MARIA COELHO RODRIGUES (Ramal: 9999) em 17/05/2013 13:40:47

DADOS DO EXERCICIO DE FERIAS:

Data de cadastro: 17/05/2013

Exercicio: 2012

Inicio do periodo aquisitivo: 01/01/2012
Término do periodo aquisitivo: 31/12/2012
NOmero de dias: 30

Homologado: Pendente

Status: Incluida

Férias judiciais: Ndo

PERIODOS:

Periodo: 1

Dias: 10

Inicio: 22/07/2013
Término: 31/07/2013
Adiantamento Salarial: Nao
Gratificagdo Natalina: Ndo

Periodo: 2

Dias: 20

Inicio: 02/12/2013
Término: 21/12/2013
Adiantamento Salarial: N&o
Gratificagdo Natalina: Ndo

Caso queira desistir da operagao de inclusdo, o servidor pode clicar em
Cancelar e confirmar na caixa de didlogo que sera gerada posteriormente.

Deseja cancelar a Operagio? Todos os dados digitados serdo perdidos!

[ (0.4 ] ’ Cancelar

Atencgao: O sistema valida as regras da UFC s6 permitindo cadastramento de
férias com 60 dias de antecedéncia.

UFC - SIGPRH - Sistema Integrado de Planejamento, Gestdo e Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR

SANDRA MARIA COELHO RODRIGUES... @ Modulos ¢l caixa Postal * Abrir Chamado
DIVISAO DE PORTAIS UNIVERSITARIOS (11.00.01.33.04)

=@ Menu Servidor 5 Alterar senha @ Ajuda

+ Devido ao prazo de fechamento de folha do SIAPE, nenhuma parcela de férias pode ser alterada para uma data anterior a 01/08/2013.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
SIGPRH — MODULO DE FERIAS

2.2. Consulta/Alteragdao/Exclusao de Férias

Esta operagdo possibilita ao servidor consultar ou modificar as informagdes referentes
as férias previamente registradas. Durante a consulta, sera possivel visualizar
detalhadamente as informacgdes das ferias assim como altera-las ou remové-las.

i) Consulta de Férias
Passo 1

No Portal do Servidor, selecionar o menu
“Férias - Consulta/Alteracdo/Exclusdo de Férias”

UFC - SIGPRH - sistema Integrado de Planejamento, Gestdo e Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR

SANDRA MARIA COELHO RODRIGUES... @ Médulos ¢b caixa Postal *, Abrir Chamado

DIVISAO DE PORTAIS UNIVERSITARIOS (11.00.01.33.04) -e Mani Saruidor =) Alterar cenlia Q i
[

L'GDH | |_'Metas | ¥ Férias | i Chefia de Unidade | 4 Consultas | ECapadtagED 1 8 Servigos | Soh’cw’tagaes | % Plano de Satde | jDucumentos

Inclusdo de Férias

Consulta/Alteragdo/Exclusdo de Férias
Minhas

N3o ha noticias ¢ Cronograma de Férias da Unidade Mensagens

Trocar Foto

Editar Perfil
S o i = = 9 Solicitar Plano
Inicio Fim Exercicio Situacdo Afastamento + de saide
12/08/2013 26/08/2013 2012 Incluida
18/11/2013 02/12/2013 2012 Incluida Sugestoes
/ ecriticas

Serd exibida uma tela onde sdo apresentadas as informacgdes do Servidor
automaticamente (Nome, a Unidade de Exercicio e a Categoria) e que permite
ao servidor efetuar buscas nas suas férias registradas no sistema (incluidas e

gozadas).
BuscaA POR SERVIDOR
Servidor: SANDRA MARIA COELHO RODRIGUES
Unidade de Exercicio: DIVISAC DE PORTAIS UNIVERSITARIOS
[ Incluir Unidades Vinculadas
[[1 Periodo de Férias: M a |
[l Periodo de Homologagao: EI a EI
[ Periodo de Interrupgéo: E a E
Categoria: Tecnico Administrativo

Ano do Exercicio:
Situagao: -- SELECIONE -- ||

Apenas Marcacdes Judiciais

Oo@ o0

Exibir em formato de relatério

Buscar Cancelar

Passo 2

Especificar parametros da busca

Guia Rapido - Férias Pagina 6



UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
SIGPRH — MODULO DE FERIAS

Periodo de Férias: E' a El
Periodo de Homologacgéo: E' a El
Periodo de Interrupgdo: E a E
Categorna: Tecnico Administrativo

Ano do Exercicio:

Situacéio: -- SELECIONE -- |~
Apenas Marcacdes Judiciais

Exibir em formato de relatdrio

Buscar Cancelar

O servidor podera realizar a busca com base nos seguintes parametros:

e Periodo de Férias: O servidor indica um periodo de férias registrado;

e Periodo de Homologag¢do: O servidor indica um periodo em que as férias
foram homologadas;

e Periodo de Suspensdo: Sera possivel buscar pelas férias informando o
periodo de suspensdo das mesmas;

e Ano do Exercicio: O servidor indica o ano de exercicio correspondente ao
periodo de férias;

e Sjtuagdo: O servidor escolhe dentre as situacoes Alterada,Excluida,
Incluida, Negado SIAPE ou Paga/Marcada;

e Apenas Marcagdes Judiciais: O servidor indica que deseja visualizar no
resultado da busca apenas as marcacgdes judiciais;

e Exibir em Formato de Relatdrio: Caso queira visualizar o resultado da
busca em formato de relatério para impressao,o servidor deve
selecionar este item.

Atencgao: Nos campos Periodo de Férias, Periodo de Homologagdo e Periodo de
Suspensdo, sera possivel informar a data ou seleciond-la no calendario virtual,
ao clicar noicone .

Passo 3

Prosseguir ou Cancelar a operacgao

Exemplificaremos ao informar o Periodo de Férias 01/01/2009 a 31/12/2013.

Guia Rapido - Férias Pagina 7
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UFC - SIGPRH - Sistema Integrado de Planejamento, Gestdio e Recursos Humanos Tempo de Sess3o: 01:22  SAIR

SANDRA MARIA COELHO RODRIGUES... @ Modulos ¢l caixa Postal *, Abrir Chamado
DIVISAO DE PORTAIS UNIVERSITARIOS (11.00.01.33.04
( ) =3 Menu Servidor 5 Alterarsenha € Ajuda
. - - ~ N . ~ . o
L'GDH | L Metas | %3 Férias | % Chefia de Unidade | "4 Consultas | [ Capadtacio | 2 Servicos | [ Solictagges | # Plano de Saide | [} Documentos

PORTAL DO SERVIDOR > CONSULTA DE FERIAS DO SERVIDOR

Busca POR SERVIDOR

Servidor: SANDRA MARIA COELHO RODRIGUES
Unidade de Exercicio: DIVISAO DE PORTAIS UNIVERSITARIOS

=]

Incluir Unidades Vinculadas

Periodo de Férias: 01/01/2009 [ a |31/12/2013 7

[ Periodo de Homologagdo M e =

[ Periodo de Interrupgéo: /| e &
Categoria: Tecnico Administrativo

[ Ano do Exercicio:

[ Situacdo: -~ SELECIONE -- ||

[ Apenas Marcactes Judiciais

[[] Exibir em formato de relatério

Buscar | Cancelar
Caso desista da operacao, clique em Cancelar e confirme na caixa de didlogo
gue serd gerada posteriormente.
Para prosseguir, clique em Buscar.

Exercicios DE FERIAS ENCONTRADOS (5)

DIVISAO DE PORTAIS UNIVERSITARIOS

SANDRA MARIA COELHO RODRIGUES (294256)

Exercicio Inicio Aquis Término Aquis Dias Abono Origem Status Judiciais
> 2012 01/01/2012 31/12/2012 30 Nao SIGPRH Incluida Nao ty @
= 2011 02/09/2010 01/09/2011 30 Nio Siape Paga/Marcada N3o v
- 2010 02/09/2009 01/09/2010 30 N&o Siape Paga/Marcada N&o
L 2009 02/09/2008 01/09/2009 30 Ndo Siape Paga/Marcada N&o v
o 2008 02/09/2007 01/09/2008 30 Nio Siape Paga/Marcada N&o v
Pag. 1 El

Em seguida, serdo exibidos os Exercicios de Férias Encontrados que serdao
apresentados de forma semelhante a tela anterior, conforme os parametros
informados na busca.

Ao colocar o cursor sobre o icone U , 0 sistema possibilitara ao servidor
Visualizar Critica SIAPE de Férias Negadas pelo SIAPE. E importante salientar
gue a exibicdo da informacdo apenas podera ser visualizada enquanto o cursor
estiver sobre este icone.

Caso as férias solicitadas ja tenham sido homologadas (pela chefia da unidade

§
ou pelo Gestor PROGEP), serdo destacadas pelo icone ¥ sedurantea
homologacdo, as férias do servidor foram negadas (pela chefia da unidade ou

pelo Gestor PROGEP) sera exibido o icone _

<
Nas solicitacdes pendentes de homologacdo, o icone * estara presente.
Além disso, o servidor podera visualizar as alteracdes realizadas no processo.
Para isso, sera preciso colocar o cursor sobre o Status da requisicao de férias
destacada na cor vermelha.

P 2012 01/01/2012 31/12/2012 30 Nao SIGPRH Incluida N

@ 2011 02/09/2010 01/09/2011 30 Ndo Siape Page \alor anterior: Excluida N

NN n72/na/?nna n1/na/Inin 2n [NE¥N Qinna [ EV R — A

[N
(=]
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Assim, as informac0es sobre a alteracdo serdo exibidas e poderao ser
visualizadas somente enquanto o cursor estiver sobre o Status destacado.
Para visualizar mais as informacdes da requisicdo de férias do servidor, clique

! ( ~ . . ’ .
noicone = . Deste modo, serdo exibidos os dados detalhados sobre as férias
consultadas e o periodo em que serdo usufruidas.

SANDRA MARIA COELHO RODRIGUES (294256)

Exercicio Inicio Aquis Término Aquis Dias Abono Origem Status Judiciais
- 2012 01/01/2012 31/12/2012 30 Nao SIGPRH Incluida Nao
Periodo Dias Inicio Término Adiantamento Grat. Natalina Suspenso
1 15 12/08/2013 26/08/2013 N&o NZo N&o
2 15 18/11/2013 02/12/2013 N&o N&o Néo

ii) Alteragdo de Férias

Esta operagdo possibilita ao servidor alterar os seus periodos de férias que ainda nao
se iniciaram. Caso as férias estejam sendo usufruidas, a operacdo é de suspensao e sé
pode ser feita pelo Gestor PROGEP mediante Oficio.

Passo 1

Na tela de Exercicios de Férias o servidor deve clicar no icone

DIVISAO DE PORTAIS UNIVERSITARIOS

ANA PAULA ROCHA VIEIRA (294250)

Exercicio Inicio Aquis Término Aquis Dias Abono Origem Status Judiciais
& 2012 01/01/2012 31/12/2012 30 Nao SIGPRH Incluida N&o vig @
L' 2011 02/09/2010 01/09/2011 30 Nao Siape Paga/Marcada Nao v

O sistema exibira a tela inicial com Identificacdo do Servidor e Dados de Férias, como ja
apresentado anteriormente

UFC - SIGPRH - sistema Integrado de Planejamento, Gestdo e Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR
SANDRA MARIA COELHO RODRIGUES... (@ modutos ¢ caixa postal ® Abrir Chamado
DIVISAO DE PORTAIS UNIVERSITARIOS (11.00.01.33.04) -

=G Menu Servidor T, Alterar senha € Ajuda

L'GDH | L Metas | ¥ Férias | ‘= Chefia de Unidade | "4 Consultas | E Capacitagdo | 2 Servigos | ESDIic'\tagﬁes | # Plano de Saude | ji Documentos
PORTAL DO SERVIDOR > ALTERACAO DE FERIAS

Servidor: * SANDRA MARIA COELHO RODRIGUES
Nome de Identificagao:
Siape: 294256 Data de Admissdo: 02/09/1985 Admissdo na Origem: 02/09/1985
Regime de Trabalho: Estatutério Categoria: Tecnico Administrativo Operador de Raio-x: Ndo
Lotagdo: DIVISAQ DE PORTAIS UNIVERSITARIOS
Cargo: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

DADOS DAS FERIAS
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DADOS DAS FERIAS

EXERCiCIOS PROXIMOS

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status oOrigem Periodo Dias Inicio Término
2011 02/09/2010 01/09/2011 30 Paga/Marcada Siape 1 30 02/12/2012 31/12/2012

* Consultar Férias Marcadas
DADOS DO EXERCICIO
Exercicio: 2012
Periodo Aquisitivo: 01/01/2012 até 31/12/2012
Niumero de Dias: 30 dias

Passo 3

Na tela Dados do Parcelamento sdo apresentados os dados registrados que podem ser
alterados.

Servidor: * ANA PAULA ROCHA VIEIRA
Nome de Identificagido:
Siape: 294250 Data de Admissao: 02/09/1985 Admissao na Origem: 02/09/1985
Regime de Trabalhe: Estatutério Categoria: Tecnico Administrativo Operador de Raio-x: Ndo
Lotagdo: DIVISAO DE PORTAIS UNIVERSITARIOS
Cargo: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

DADOS DAS FERIAS

EXERCICIOS PROXIMOS

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Origem Periodo Dias Inicio Término
2011 02/09/2010 01/09/2011 30 Paga/Marcada Siape 1 30 30/07/2012 28/08/2012

* Consultar Férias Marcadas
DADOS DO EXERCICIO
Exercicio: 2012
Periodo Aquisitivo: 01/01/2012 até 31/12/2012

Nimero de Dias: 30 dias

DADOS DO PARCELAMENTO

Nimero de Parcelas: # 1 B
Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina
1° periodo 30 [ #01/07/2013[F] 30/07/2013 5] 5]

Alterar | Cancelar

O sistema possibilitard que o servidor modifique os seguintes critérios:

o Numero de Parcelas: Pode-se alterar o nimero de parcelas em que as férias
serdo divididas, optando dentre 1,2 ou 3 parcelas;

o Dias: Pode-se modificar a quantidade de dias que serd concedida para as férias
de acordo com o Numero de Parcelas escolhido anteriormente;

o Inicio: O servidor podera alterar a data de inicio das férias, informando-a ou
selecionando-a no calendario virtual

o Adiant. Salarial: Pode-se alterar a op¢do de recebimento de adiantamento
salarial das férias;

o Grat. Natalina: Pode-se alterar a op¢ao de recebimento de gratificacdo natalina
desde que observada a data limite de 30/06 para o primeiro periodo.
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DADOS DO EXERCICIO

Exercicio: 2012
Periodo Aquisitivo: 01/01/2012 até 31/12/2012
Nimero de Dias: 30 dias

DADOS DO PARCELAMENTO

Nimero de Parcelas: # 2 E
Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina
1° Periodo 10 [-] #01/07/2013[F 10/07/2013 o a]
20 periodo 20 [7] #14/10/2013|[F] 02/11/2013 a B

Alterar | Cancelar

Passo 4

Confirmar ou Cancelar operagao
Ap0s verificar o preenchimento de todos os dados, o servidor deve clicar no
botao Alterar para efetivar a modificagao desejada.

Alterar Cancelar

.!;/ ¢ Feérias atualizadas com sucesso!

Em caso de sucesso, o sistema exibe mensagem confirmando a modificagao
do(s) periodo(s) de férias do servidor e envia email notificando o servidor da
alteragdo realizada.

SI3 (2) » Borrao_Ferias NOTIFICAGAO DE ALTERAGAO DE FERIAS - Prezado(a) JOAO PAULO CARNEIRO DA PONTE O

Prezado(a) JOAO PAULO CARNEIRC DA PONTE
O registro de suas férias com as informacdes abaixo foi ALTERACAQ por JOAQ PAULO CARNEIRO DA PONTE (Ramal: 8836132603) em 17/05/2013 14:45:14

DADOS DO EXERCICIO DE FERIAS:
Data de cadastro: 17/05/2013

Exercicio: 2013

Inicio do periodo aquisitivo: 01/01/2013
Término do periodo aquisitiva: 31/12/2013
Numero de dias: 30

Homologado: Pendente

Status: Incluida

Férias judiciais: Ndo

Caso queira desistir da operacao de Alteracao, o servidor pode clicar em
Cancelar e confirmar na caixa de dialogo que serd gerada posteriormente.

Deseja cancelar a Operagio? Todos os dados digitados serdo perdidos!

[ (0.4 ] ’ Cancelar
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Atencao: O sistema valida as regras da UFC sé permitindo alteragao de
periodos com 60 dias de antecedéncia.

m * Devido ao prazo de fechamento de folha do SIAPE, nenhuma parcela de férias pode ser alterada para uma data anterior a 01/08/2013.

Atencgao: O sistema sé habilitara alteracdo dos periodos de gozo n3o iniciados

DEPTO DE COMPUTACAO

JAVAM DE CASTRO MACHADO (1165563)
Exercicio Inicio Aquis Término Aquis Dias Abono Origem Status Judiciais
= 2013 28/01/2012 27/01/2013 45 Nao Siape Paga/Marcada N&o v
Periodo Dias Inicio Término Adiantamento Grat. Iii
1 18 14/03/2013 31/03/2013 N&o Néo Néo &
2 10 01/08/2013 10/08/2013 Néo Nao Néo &
3 17 05/01/2014 21/01/2014 N&o N&o N&o \
EXERCiCIOS PROXIMOS
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Origem Periodo Dias Inicio Término
1 30 27/01/2012 25/02/2012
2012 28/01/2011 27/01/2012 45 Paga/Marcada Siape
2 15 02/07/2012 16/07/2012
* Consultar Férias Marcadas
DADOS DO EXERcCiICIO
Exercicio: 2013
Periodo Aquisitivo: 28/01/2012 até 27/01/2013
Numero de Dias: 45 dias
DADOS DO PARCELAMENTO
Numero de Parcelas: * 3
Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina
1° Periodo *18 14/03/2013 31/03/2013 Nao N&o
20 Periodo *10 #01/08/2013 10/08/2013 ] B
3° Periodo #17 #06/01/2014[F] 23/01/2014 ial o

Alterar || Cancelar

ADOS DAS FERIAS

EXERCICIOS PROXIMOS
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Origem Periodo Dias Inicio Término
1 10 25/10/2011 03/11/2011
2011 01/08/2010 31/07/2011 30 Paga/Marcada Siape 2 10 02/01/2012 11/01/2012
3 10 04/07/2012 13/07/2012

* Consultar Férias Marcadas

DADOS DO EXERcCIicIO
Exercicio: 2012
Periodo Aquisitivo: 01/08/2011 até 31/07/2012

Nimero de Dias: 30 dias

DADOS DO PARCELAMENTO

Nimero de Parcelas: # 2
Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina

Periodos Dias
1° periodo #10 [7] 16/07/2012 25/07/2012 N&o N&o
29 perfodo %20 [ #/05/08/2013 ] 24/08/2013 B B

Alterar | Cancelar

Exercicios DE FERIAS ENCONTRADOS (7)

DIVISAO DE SISTEMAS DE INFORMACAO

CLAUDIA MARIA CASTELO (1166688)

Exercicio Inicio Aquis
¥ 2012 01/08/2011 31/07/2012

Término Aquis Dias Abono Origem Status
a v

30 N&o SIGPRH Alterada
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iii) Exclusdo de Férias

Esta operacdo possibilita ao servidor excluir sua solicitacdo de férias ainda n3o iniciada.
Caso algum periodo das férias estejam sendo ou tenham sido usufruidos a operacdo é
de suspensao e sé pode ser feita pelo Gestor PROGEP mediante Oficio.

Passo 1

o

Na tela de Exercicios de Férias o servidor deve clicar no icone

EXERCicIOS DE FERIAS ENCONTRADOS (3)

DIVISAO DE SISTEMAS DE INFORMACAO

DUSTAN CARDOSO DO NASCIMENTO (1351224)
Exercicio Inicio Aquis Término Aquis Dias Abono Origem Status Judiciais
2012 01/01/2012 31/12/2012 30 N&o SIGPRH Incluida N&o v .31
2011 01/07/2010 30/06/2011 30 Néo Siape Paga/Marcada N&o v

%
&
Passo 2

Confirmar ou Cancelar operagao

Confirma a remogio desta informacéo?

o) (G

Serd exibida uma caixa de didlogo pedindo a confirmacao da exclusdo da requisicdo de
férias. O servidor deve clicar em OK para confirmar a exclusao e a seguinte mensagem
de sucesso sera exibida.

-
%) * Férias removidas com sucesso!

O sistema envia email notificando o servidor da alteragao realizada.

SI3(2) » Borrao_Ferias  NOTIFICAGAO DE ALTERAGAO DE FERIAS - Prezado(a) JOAO PAULO CARNEIRO DA PONTE O
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813 <si3_admin@sti.ufc.br= 17 mai
para mim |«

Prezado(a) JOAO PAULO CARNEIRO DA PONTE

O registro de suas férias com as informacées abaixo foi ALTERAGAO por JOAO PAULO CARNEIRO DA PONTE (Rai
8836132603) em 17/05/2013 14:53:03

DADOS DO EXERCICIO DE FERIAS:
Data de cadastro: 17/05/2013

Exercicio: 2013

Inicio do periodo aquisitive: 01/01/2013
Término do periodo aquisitivo: 31/12/2013
Numero de dias: 30

Homologado: Pendente

Status: Excluida

Férias judiciais: Ndo

2.3. Cronograma de Férias da Unidade
Esta operacdo possibilita ao servidor consultar o cronograma de férias da sua Unidade
de lotacdo para melhor programar os seus periodos

Passo 1

No Portal do Servidor, selecionar o menu
“Férias - Cronograma de Férias da Unidade”

UFC - SIGPRH - sistema Integrado de Planejamento, Gestdo e Recursos Humanos Tempo de Sessjo: 01:30  SAIR]

SAMUEL JORGE BELO DA FONSECA @ modulos ¢l caixa Postal “, Abrir Chamado

DIVISAO DE PORTAIS UNIVERSITARIOS (11.00.01.33.04) =@ Menu Servidor ‘i Alterar senha € Ajuda

L./ GDH | |_'Metas | 4 Férias | ') Consultas | [ Capacitacdo | Servigos | Solicitagdes | # Plano de Satde | |} Documentos
dd b S P G G if] 1=

Inclusdo de Férias

Consulta/Alteragao/Exclusao de Férias

o = Minhas
N3o ha noticias ¢ Cronograma de Férias da Unidade Mensagens

Trocar Foto

Editar Perfil

FERIAS DO EXERCICIO

P solicitar Plano

Inicio Fim Exercicio Situacio Afastamento + de sadde
29/07/2013 07/08/2013 2013 Incluida
06/01/2014 25/01/2014 2013 Incluida

Sugestoes
P o rmible——

Serd exibida uma tela que permite ao servidor definir um periodo de consulta
de férias de todos os servidores de sua Unidade de Lotacdo

Passo 2

Especificar o periodo de busca
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UFC - SIGPRH - Sistema Integrado de Planejamento, Gestdo e Recursos Humanos Tempo de Sessgo: 01:30  SAIR

SAMUEL JORGE BELO DA FONSECA '\i Médulos TL Caixa Postal “/ Abrir Chamado
DIVISAO DE PORTAIS UNIVERSITARIOS (11.00.01.33.04) =@ Menu Servidor .A; Aiterar senha @ Ajuda
L'GDH | |_'Metas | ¥.) Férias | " Consultas | E Capacitagdo | 2 Servigos | E Solicitagdes | # Plano de Saude | f Documentos

PORTAL DO SERVIDOR > CRONOGRAMA DE FERIAS

PERIODO DO CRONOGRAMA

Unidade do Exercicio: « DIVISAO DE PORTAIS UNIVERSITARIOS
Desde (Més / Ano): # | Janairo El/ 2013 E Até (Més / Ano): % | Dezembro D/ 2013 E

Ver Cronograma Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Servidor

SIGPRH | Copyright © 2007-2013 - Secretaria de Tecnologia da Informagdo - UFC - (85) 3366-0999 - Si3-espelho

Passo 3

Prosseguir clicando no botdo Ver Cronograma ou Cancelar a operacao

add UniversIDADE FEDERAL DO CEARA
% SISTEMA INTEGRADO DE PLANEJAMENTO, GESTAO E RECURSOS HUMANOS 1,"
FTES EmrTioo em 07/06/2013 12:54

Portal do Servidor

CRONOGRAMA DE FERIAS - DIVISAO DE PORTAIS UNIVERSITARIOS - (PERIODO DE JANEIRO/ 2013 ATE DEZEMBRO/2013)

Matricula |Nome ‘
294250 ANA PAULA ROCHA VIEIRA

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Homologado Periodo Dias Inicio Término Adiant. Grat. Nat.
2012 01/01/2012 31/12/2012 30 Incluida Sim 1 30 01/07/2013 30/07/2013 Nio Nio
1829911 BRUNA DA ROCHA FORTE
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Homologado Periodo Dias Inicio Término Adiant. Grat. Nat.
i 1 20 12/07/2013 31/07/2013 Nio Nio
2013 01/01/2013 31/12/2013 30 Incluida Sim = =
2 10 21/07/2014 30/07/2014 Ndo Ndo
1840019 SAMUEL JORGE BELO DA FONSECA
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Homologado Periodo Dias Inicio Término Adiant. Grat. Nat.
i N 1 10 29/07/2013 07/08/2013 Ndo Nao
2013 01/01/2013 31/12/2013 30 Incluida N&o
2 20 06/01/2014 25/01/2014 Nio Nio
‘ @ voltar SIGPRH | Copyright © 2007-2013 - Secretaria de Tecnologia da Informagéo - UFC - (85) 3366-9999 - Si3-espelho Imprimir d;ﬁ‘

Serd exibido um relatdrio com as informacdes registradas no cronograma de férias do
periodo da Unidade de lotagao do servidor.

a Voltar

Se desejar retornar a tela anterior, clique no icone ,. Caso queira imprimir o

. . ] Imprimir (=)
mapa de férias, clique no icone ~ TP S
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