Férias - Manual do Chefe

MANUAL DO GESTOR DA UNIDADE

Homologar Férias

Sistema SIGP

Mddulo Portal do Servidor
Usudrios Chefe de Unidade
Perfil GESTOR_UNIDADE

A homologacao de férias condiz com a aprovacao do pedido de férias feito pelo servidor. Essa é
uma acao que s6 pode ser realizada pelos gestores de unidade em relagao aos servidores de sua
unidade e unidades subordinadas.

Para realizar uma homologacao, é necessario que o usuario: Acesse o SIGP - Mddulos - Portal
do Servidor -» Chefia de Unidade - Férias -» Ho nggr Férias.

Atencao: recomenda-se a utilizacao do navegador % Firefox» para acesso ao portal
www.ifpa.edu.br . clicando no 12 Passo SIGP - Sistema Integrado de Gestao de Pessoas.
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Em seguida clique em mddulos 22 Passo
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Caso 0 usuario possua permissao para homologar as férias de mais de uma unidade, serd exibida
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tela referente a selecao da unidade que serd tomada como base para a homologacao das férias
dos servidores.

Apds escolher a unidade desejada, clique em Continuar.

O sensdor tem permissie de realizar esta speragio para mais de uma uredade. Por favor, selecione & unidade desejades & em seguida, prossiga com a operaiio

SELECAD DA UNIDADE

Unidade: @ [--SELECIONE- h':l

Cancelar Cartinuar ==

# Camgon de presnchmants chrigatdna.

Figura 1: Selecao de Unidade

Caso desista da operacao clique em Cancelar. O sistema exibird uma caixa de didlogo solicitando
a confirmacao da operacao. Esta funcionalidade serd a mesma em todas as pagina que estiver
presente.

Em sequida, sera apresentada pagina contendo as informacdes sobre a homologacao, as legendas
dos icones necessarios para validar a acao e uma lista com os servidores da unidade e as suas
situacOes em relacao as férias, como representado na figura abaixo:
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Figura 2: Lista de Férias

Clicando no icone para os servidores com as férias ja cadastradas e homologadas, sera exibido o
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Mapa de Férias, que ird comparar as férias do servidor com as férias de outros servidores da
mesma unidade no mesmo periodo, como mostrado a seguir:

MAPA DE FERIAS
Periodo: Il 017 o I 2013

Unidade do Exercicio: SETOR DE MONITORAM E SEGURANCA DE REDE (11.001.21.03.01)
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Figura 3: Mapa de Férias
Desta maneira, o Gestor pode verificar quantos servidores solicitaram férias para os mesmos dias.

Para retornar a pagina anterior, cligue em Voltar.
Para imprimir o relatério, clique no icone Imprimir “;h.

Caso deseje retornar as opcdes do portal do servidor, clique no icone PertaldeServidor 15 topo da
pagina do relatério.

Para Alterar Exercicio de Férias o usuario deverd clicar no icone: &
A seguinte pagina sera exibida:

Sorvidor: « ROME DO SERVIDOR
Siape: 10000 Data de Admissio: 02/02/2009
Ragime de Trabalha: Estatutbns Categoria: Taomcs Admshtrativg
LotagBo: DAWP/PRM - DEFARTAMENTO DE ADMIMISTRACAD PESSOAL
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD

Admizzslo na Origems 02042009
Operader di Rale-wx: Nis

Exgrcicrios PROXIHOS

Exmicicion Farcelay
Exeveicis  Daicio Aquin.  Thimiso Aquis Dl Stalws tregere Periadn s Tnicis Términs
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Perodas Das Inicie Téraim Adiant., Salarial Gral. Nataling
1% Pricdn # 10 =] # 27012011 [ O50Zr3011 ¥
2% Pasicado # 20[=] soao6i2011 3] IT/0EFILL

dlterar | Cancelar

¥ Campos <8 presschimento obrigatenio,
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Figura 4: Identificacao do Servidor
O usudrio podera alterar o Numero de Parcelas das férias, a quantidade de Dias, a data de
Inicio, que se for alterada, automaticamente ird gerar a data de Término e, ainda alterar opcao
para receber Adiantamento Salarial e Gratificacao Natalina. Caso o usuario tenha optado por
férias parceladas. sera possivel alterar o campo Dias.
Clicando em * Consultar Férias Marcadas o usudrio serd4 encaminhado a tela inicial mostrada neste

manual.

Clicando em Alterar a seguinte mensagem de confirmacao sera exibida:

=
;IU) » Férias atualizada com sucesso!

Figura 5: Mensagem de Confirmacao de Alteracao

Retornando a Lista de Férias, para Cadastrar Exercicio de Férias, de um servidor que nao solicitou
férias, cligue em %, ao lado do nome do servidor desejado.

O usuario terd acesso a tela referente a Identificacao do servidor e aos Dados das férias,

Semelh IDERTIFICACAD DO SERVIDOR ’]ento,
. Servidors « NOME 0O SERVIDOR
selecior Siapes 100000 Data de AdmissBos 02/02/2009 AdmissSs na Origen: 03/02/2009
Regime de Trabalhos Estatuting Categoria: Téonico Admenestrative Operador de Ralo-x; Mo

Lotacho: DAF/FRH « DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD PESSOAL
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD

Exgrcicios PROXIMOS

Exercicios Parcelas
Exsvchia  Dncio Aquis.  Térming Ageis. e Stakus CHigem. Permds Diss Tmicia Tirmins
10 2r01raa1y o3joarat11
2081 010/2011 31122011 30 Anchuids S0P
2 o QRIDET01L 27/0E2011

* Consultar Férias Marcadas
Dapns oo Exemcicio

Exercicio: 2002
Pasicsds Aguaitred: 010172012 até 31712/3012
Nimers de Dias: 30 dias

Dapos 0o PARCILAMENTO

Mimers de Parcelss: & 0 -
Cadatrar Cancalar

* Camipos de presnchiments obrigsbdrio.

Figura 6: Identificacao do Servidor

Confirmadas todas as informacdes e divulgado o nimero de parcelas das férias, clique em
Cadastrar.

Por fim, o usuario vera a mesma tela que foi exibida acima. Dessa vez, estarao a sua disposicao
campos para a informacao da data de Inicio e de Termino das férias. Quando determinado a data
de Inicio, automaticamente o sistema ird gerar a data de Termino.


https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/ia7X24Fs7xJNPuTs-image.png
https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/LYsDQn7gnkeYV1mV-image.png
https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/bBUCUJ0JukBfuEJs-image.png
https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/6iPJI7xFOxH1jVmT-image.png

IDERTIFICACAD DO SERVIDOR

Servidor: « NOME DO SERVIDOR
Data de AdmissSo: 02/02/2009 Admissio na Origem: 0302 2009

Siape: L0000
Operador do Raio-x Mio

Regime de Trabalho; Estatuténg Categoria: Técnico Administrative
Lotagho: DAFFRH « DEFARTAMENTO DE ADMINISTRACAD FESSOAL

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD

DADDOS DAS FERIAR

Exercicios PROXIMOS

Exwcizion Pacelis
Everciiis  Enicio Aquis. Tiérmine Aquis. Dlas  Stabes Chigee Pavioda Dha Ericiay Termine
i il 27020 ORDLI0LE
2011 Lfea 011 FLSARADIl 3D Eneluide SDEPRH
2 i) 0R0E 20 1 2T/0R2008
% Consultar Férias Marcadas
Dapos oo Exencicio
Ewercicior 2012
Paricds Agusitred: 00701/2012 atd 3171272012
Kdmero de Dias: 30 dias
DApDSs DO PARCELAMENTD
Wdmers de Parcelas: # (1 [=]
Pericdos Drlas Inicia TiErming Adiant, Salarial Grat, Nataling

1* Perioda # 30 [w] w01/0172012 3]
Cadastrar | Cancelar

# Campos da presnchimanto sbrigabinio

Figura 7: Identificacao do Servidor

Vocé podera, ainda, selecionar, caso necessario, se o servidor que ira desfrutar das férias ira
receber Adiantamento Salarial e Gratificacao Natalina. Em seguida, cliqgue em Cadastrar.

O sucesso da operacao sera informado:
-
‘lb) s Férias cadastradas com sucessol
Figura 8: Mensagem de sucesso

Na Lista de Férias, para Homologar Exercicio de Férias cadastrado, o usuario podera clicar no

icone referente : @

\IL) * Exercicio{s) de férias homologado{s) com sucesso.

Figura 9: Mensagem de Confirmacao da Homologacao

Outra forma de homologar as férias de um servidor é selecionando os campos referentes aos
servidores pendentes de homologacao, ou clicar em “Selecionar Todos” e em seguida clicar em

Homologar.
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Figura 10: Homologacao de Férias

Para retornar a pagina inicial do médulo Portal Portal do Servidor, clique em Pertal do Servidor

O sistema ird gerar uma mensagem de confirmacao:

!'M) + Exercicio(s) de férias homologado(s) com sucesso.

Figura 11: Mensagem de Confirmacao da Homologacao

As férias ja homologadas irdo apresentar o icone ¥ ao lado do Exercicio.

Para Negar Homologacao de Exercicio de Férias o usuario devera clicar no icone Q.

O usuario visualizara a seguinte mensagem de confirmacao:
_!'j +« O exercicio de férias teve sua homologacio negada com sucesso.

Figura 12: Mensagem de Confirmacao

Caso deseje acessar o relatério de homologacao, cligue em Gerar Relatério localizado na Lista de
Férias. O relatério apresentado serd nos moldes da imagem mostrada abaixo:
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RELATORIO DE HOMOLOGACAD OF FERIAS - DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL - AGOSTO/ 2010
Matricula IHnme
Q00RD0D  NOME DO SERYIDOR
Enerciclos Parcelas
Fmarricis Umdigis Pogpuias, Tdimainag Bguia. Ehiss Htatus Horslagada Periods Diss Tnbcks Téaming
Z0LD 02022009 DUMOZI00 3o Alvarada Sim 1 30 01042010 20082010
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o0onoon  SNOME 00 SERVIDOR
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. 1 1% 110 S
2001 gafoLraonl EEE 0 B Y g I luiida HEs T T YT PPV
OO00000  NOME 00 SERVIDOR
Fusrcicios Parrelss
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2011 01/01s2001 311373001 ao T liid s HEs i i LI TR BT b/ 103001

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Para imprimir o relatério, clique no icone Imprimir =

Caso deseje retornar as opcdes do portal do servidor, clique no icone Pertaldo Servidor

pagina do relatdrio.
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Figura 13: Relatério de Homologacao de férias

, ho topo da
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