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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 sé 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 -» Modulos — Portal do
Servidor —» Chefia de Unidade — Ferias - Homologar Ferias.
Atencao: recomenda-se a utilizacao do navegador

u


https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/sEy8Udwb8KPLzmbI-image.png
https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/A5UVL6ErEx2S0zmo-image.png

g wnIEIE

! 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 moddulos 22 Passo
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Clique novamente em portal do servidor 32 Passo
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Agora siga os passos seguintes: 42 passo (chefia da unidade), 52 Passo Férias e por
ultimo e 62 Passo homologar férias.
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Caso o usudrio possua permissdo para homologar as férias de mais de uma unidade, sera exibida

tela referente a selecao da unidade que sera tomada como base para a homologacao das férias
dos servidores.

Apds escolher a unidade desejada, clique em Continuar.
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SELECAD DA UNIDADE
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Figura 1: Selecao de Unidade

Caso desista da operacdo 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 seguida, serd 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
situacdes em relacao as férias, como representado na figura abaixo:
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Figura 2: Lista de Férias
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Clicando no icone para os servidores com as férias ja cadastradas e homologadas, serd 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)

ELIE]
. Rk sk
Barrider Hasdmanto F 334 84678 @ 0011 1313 34 1F 16 17 18 ke 9 0 33 &1 a8 k-3 Ll ) an il kol 3
socnsc
Tedwl da sarvidoras ro de 2 2 2 2 2 F H 2 2 i
epgue de Ferime |30 ETed £50 €T £REd AT00 £T.00 T8 £F00 €140 ET

Unidade do Exercicio: SETOR DE MONITORAM E SEGURANCA DE REDE (11.01.21 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, clique em Voltar.
Para imprimir o relatério, clique no icone Imprimir

Caso deseje retornar as opc¢des do portal do servidor, clique no icone Pertalde Servidor 4 topo da
pagina do relatério.

Para Alterar Exercicio de Férias o usuario devera clicar no icone:

A seguinte pagina sera exibida:
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Sarvidor; = ROME 0O SERVIDOR
Slapeez 10000 Data de Admisslos 02012009 Admizslo na Origems 0200242009
mlﬂm de Trabalha: Estatuténg ﬂ““ﬂ"l: Técfugs Adrruhcgtrsing QMM‘OF“ Rade-x: Mg
LotacBo: CAR/PRM - DEFARTAMENTO DE ADMINISTRACAD FESSOAL
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD

DADDS DAS FERIAS

Exencicios PROxinos

Exwicicion Pacslin
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* Consultar Férias Harcadas
Dapos po EXERcicIo
Exgrcices: 2011
Paricda Agusitive: 01012001 &t 3171272011
Nimers de Dias: 30 dias
DapDs DD PARCELAMENTD
Mimere de Parcelos: = 2 [=]

Periodas Dias Inicie Térming Adiant. Salarial Grat. Matalina
1% Pasissda + 10=] #27/01/2011 [3] O5/027 1011 o ]
2* Paricedo # 10[=] #0&/06/2011 3] ITI0EFI1L

alterar | Cancelar

* Campos S8 prasschiments obrigatdnio.

Figura 4: Identificacao do Servidor

O usuério poderd 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 Termino e, ainda alterar opcao
para receber Adiantamento Salarial e Gratificacdo Natalina. Caso o usuario tenha optado por
férias parceladas. sera possivel alterar o campo Dias.

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

Clicando em Alterar a seguinte mensagem de confirmacao sera exibida:

™
\V * 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, cliqgue em+ , ao lado do nome do servidor desejado.

O usuario terd acesso a tela referente a Identificacao do servidor e aos Dados das ferias,
semelhante a ilustracao subsequente. Confira os dados informados e em Dados do Parcelamento,
selecione a quantidade de parcelas em que serao divididas as férias.
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Servidor * NOME DO SERVICOR
Simpe: 100000 Data de Admissio: 02022009 Admissio na Origem: 02/02/200%
Regime de Trabalho: Estetidnio Categoria: Téonics ddmarestrative Operador de Raio-x; Mio
Lotagho: DARYPRH - DEFARTAMENTO DE ADMINISTRACAD PESSOAL
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD

ExERrcicios PROXIMDS

Exeroiceas Farelay
Exsechois  Dnicio Agquiv.  Térmsing Ageis. [iax  Stakus Chigam Panada Dusn Takcie Tiimmina
. 1 10 ZTMOLI01L 02011
2001 GLBL2011 3132001 30 incluids SEGERN
2 ] CEMDESDD1 1 s A=t

% Consubtar Férias Marcadas
Dapos po Exencicio

Exercicior 2012
Pafids Aguditead: 01/001 72012 atd 3171272012
Nimero de Dias: 30 dias

DAapos 00 PARCILAMINTO

Mimena de Parceias: [0 [=]
Cadagirar || Cancelar

& Campon da praanchimants sbrgatiic. 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 informacdo 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

Sarvidor: « NOME DO SERVIDOR
Shapee: 10000 Data de AdmissSo: 02/02/2009 Admisslo na Origem: 0202 2009
Regime de Trabalhe: Efatuténg Categoria; Técnico Administrative Operador de Raio-x: Nia
Lotagho: DARFRH « DEFARTAMENTO DE ADMINISTRACAD PESSOAL
Cargo: ASS5ISTENTE EM ADMINISTRACAD

DADDS DAS FERIAS

EXERCICIOS PROXIMOS
Eamicicion Purelin

Exercicis  [nicio Aquis. Término Aguin. Diss  Statw iy Parinda Dy Emiciny Tarmsin
i Eal L TR LN EE
011 00011 U011 3D Decluids SIEPRH
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* Consultar Férias Marcadas
Dapos o0 EXERcicio
Ewercicior 2012
Parigds Aguatieg: DLF01/2012 o4 311372002
Kdmern de Dias: 30 dias
DADDS 00 PARCELAMENTD
amers de Parcelas: (1 [=]
Pericdos Ddas Inicie Térming Adiant, Salarial Grat, Natalina
1* Perioda # 30 [] wo1/01s2012 3] I I
Cadastrar Carcelar

# Campod de presnchimento obigetinio

Figura 7: Ildentificacao do Servidor
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Vocé poderd, ainda, selecionar, caso necessario, se o servidor que ira desfrutar das férias ira
receber Adiantamento Salarial e Gratificacao Natalina. Em seguida, cligue em Cadastrar.

O sucesso da operacao serd informado:

-
‘lb) + Férias cadastradas com sucesso!

Figura 8: Mensagem de sucesso

Na Lista de Férias, para Homologar Exercicio de Férias cadastrado, o usudario podera clicar no
icone referente @. A seguinte mensagem de confirmacao sera exibida:

%) * 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
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Para retornar a pagina inicial do médulo Portal Portal do Servidor, clique em Pertal do Servidor
O sistema ird gerar uma mensagem de confirmacao:

%) + 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 deverd clicar no icon: O usuario

vienalizari a ceniiinte mancanam dea cranfirmacian:

-
,.!:j + 0 exercicio de férias teve sua homologacio negada com sucesso.

Figura 12: Mensagem de Confirmacao

Caso deseje acessar o relatério de homologacao, cliqgue em Gerar Relatdrio localizado na Lista
de Férias. O relatério apresentado serd nos moldes da imagem mostrada abaixo:
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RELATORIO DE HOMOLOGACAD DE FERIAS - DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD PESSOAL - ARDSTD/ 2010

Matricula [Nome

poonnnn - NOME DO SERVIDDR
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