Férias - Manual do Chefe

MANUAL DO GESTOR DA UNIDADE

Homologar Férias

Sistema SIGP

Mddulo Portal do Servidor
Usuarios 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 relacao 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 - Homoloaar Férias.

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

Apés escolher a unidade desejada, clique em Continuar.

O seredor term permisale de realizar eats speragho pars maia de ums ussdade. Par faer, aeleciome & unidede deasjade & em aagulds, prossiga com & operaile

SELECAD DA LINIDADE

Unidede: * [-SELECIONE— :&":I

Cancelar Camtiiudf >

# Camgon de presnchirmants chrigaidna.

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.
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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
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: I 013 o 2013

Unidade do Exercicio: SETOR DE MONITORAM E SEGURANCA DE REDE (11.01.21 03.01)
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Figura 3: Mapa de Férias
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Desta maneira, o Gestor pode verificar quantos servidores solicitaram férias para os mesmos dias.
Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.
Para imprimir o relatério, clique no icone Imprimir d:h.

Caso deseje retornar as opcdes do portal do servidor, clique no icone PertaldeServidor 1 topo da
pagina do relatério.

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

Sorvidar: « ROME DO SERVIDOR
Siapes 10000 Data de Admisslo: 02002/ 2009 Admisslo na Origems 02002/ 2009
Ragime de Trabalho: Estatuténg Cataegornia: Técnico Admentratng Operador de Kaio-x: Nio
LotacBo: DR PRM - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD PESSOAL
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD
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1* Pericdo # 10[=] #27012011 4 G5/0272011 o+
2% Pasicado # 20[=] #0ae1011 3] IM0ESIILL
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Figura 4: Identificacao do Servidor
O usuario 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 usudério tenha optado por
férias parceladas. sera possivel alterar o campo Dias.

Clicando em * Consultar Férias Marcadas o ysuario serd encaminhado a tela inicial mostrada neste
manual.

Clicando em Alterar a seguinte mensagem de confirmacao sera exibida:
y # Férias atualizada com sucessol

Figura 5: Mensagem de Confirmacao de Alteracao

Retornando a Lista de Férias, para Cadastrar Exercicio de Férias, de um servidor que nao solicitou
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férias, cliqgue 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 IGENTIFICACAD DO SERVIDOR ']entol
. Servidor: = NOME DO SERVIDOR
selecior Siapes 100000 Data de AdmissBos 02/02/2009 AdmissSs na Origens: 02/02/2009
Operador de Ralo-x Nia

Regime de Trabalho: Estetuting Categoria: Téonico Admenestrative
Lotacho: DAFFRH « DEFARTAMENTO DE ADMINISTRACAD FESSOAL
Cargo: ASSISTENTE EM ACMINISTRACAD

Exgrcicios PROXIMOS
Farselan

Exertiios
Exseciois  Dnacio Agquie.  Ténming Ageis. e Stabus CHpimi. Parmds (el Tmdcis Tiammina
. ] 18 FFfOLBOLL 8522011
2001 0L/68/2011  IN12T011 30 dncluids SaRN
2 0 QRQEI0LL ITCE201 1
* Consultar Férias Marcadas
Dapos po Exemcicio
Exercicio: 2002
Pericade Aguditras: 0070172012 atd 3171272012
Nimero de Dias: 30 dias
Dapos 00 PARCILAMENTO
Hismero de Parcelas: &| 0 E
Cadagtrar Cargelsr

#* Campos de presnchimaentc obrigetdrnio.

Figura 6: Identificacao do Servidor

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

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

IDENTIFICACAD DO SERVIDOR

Servidor: « NOME DO SERVIDOR
Siape: 10000 Data de Admissho: 02/02/2009
Regime de Trabalhe; Esatuténg Categoria; Técnico Administrative
Lotagho: DARFRH - DEFARTAMENTD DE ADMINISTRACAD PESSOAL
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD

DAaDDS DAs FERIAS

Admisslo na Origem: 02002/ 2009
Operador de Raio-x: Mio
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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:

-
jlj + Férias cadastradas com sucesso!

Figura 8: Mensagem de sucesso

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

icone referente : &

%) + 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: Homologacdo de Férias

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

O sistema ira gerar uma mensagem de confirmacao:
!b) « 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 Homologacdo de Exercicio de Férias o usuario devera clicar no icone Q.

O usuario visualizara a seguinte mensagem de confirmacao:

-
L!:.) + D exercicio de férias teve sua homologacdo 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 sera nos moldes da imagem mostrada abaixo:

RELATORIO DE HOMOLOGACAD DE FERIAS - DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD PESS0AL - AGDSTO/ 2010

Matricula IHnme
Q00RD0D  NOME DO SERYIDOR
Enerciclos Parcelas
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Figura 13: Relatério de Homologacao de férias


https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/KoDPf4Hl52n7xzYX-image.png
https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/nPOqdnz9zN5TKCHZ-image.png
https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/23r07QNmOcj2NJUq-image.png
https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/jCx4JRwItWl6OhW9-image.png
https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/d2ifO4KYPwd4wJ5l-image.png
https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/RDamHCxnRP82cWcY-image.png

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 PertaldeServider 14 topo da
pagina do relatério.
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