Funcionalidades

Descricao das principais funcionalidades do mdédulo de férias do SIGRH

e Inclusdo de Férias - Técnico-administrativo
e Consulta/Alteracao/Exclusdo de Férias - Técnico-administrativo

e Homologar Férias - Técnico Administrativo



Inclusao de Férias - Técnico-
administrativo

e SISTEMA(S): SIGRH
e MODULO(S): Portal do Servidor
e PERFIL(IS): Servidor

Esta operacao possibilita que o servidor cadastre o periodo em que deseja obter férias. Se o
proprio servidor tiver realizado seu cadastro de férias, a chefia devera ainda homologa-la. A

inclusdo de férias de servidores técnico-administrativos é realizado via sistema SIGRH pelo

caminho:
e Portal do Servidor - Férias - Inclusao de Férias.
O sistema exibird uma tela com a identificacdo do servidor e os dados das férias.

Para realizar a inclusao de férias nos Dados do Exercicio, o usuario devera informar os Dados do
Parcelamento fornecendo o nimero de parcelas para dividir o beneficio. Os periodos estarao
disponiveis para selecao conforme o nimero de parcelas informado. Para cada periodo das férias,
0 usudrio devera informar a quantidade de dias que deseja.

Serd necessario ainda informar a data de inicio de cada periodo. O sistema calculara a data de
término com base no nimero de dias informado em cada periodo.

O usuario podera optar se deseja o adiantamento salarial ou a gratificacao natalina.

Ao informar todos os dados, clique em Cadastrar. O sistema exibird uma mensagem de sucesso
confirmando a inclusao das férias do servidor.

E valido destacar que a incluséo de férias no SIGRH ndo garante o periodo de férias de fato. Ainda

ha a necessidade de Homologacao de Férias - Técnico-administrativo

Veja os status/situacdes de férias possiveis em Quais sao os status/situacoes possiveis das

férias no SIGRH?


https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/ferias/page/homologacao-de-ferias-tecnico-administrativo
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/ferias/page/quais-sao-os-statussituacoes-possiveis-das-ferias-no-sigrh
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/ferias/page/quais-sao-os-statussituacoes-possiveis-das-ferias-no-sigrh

Além disso, o(s) periodo(s) de gozo de férias dos servidores Docentes e Técnico-Administrativos
gue estdo lotados e/ou em exercicio no(s) Centros de Ensino, Departamentos, Coordenacdes de
Curso, Laboratérios e setores vinculados nao poderao ser modificados da programacao automatica

realizada no SIGRH. Veja Inclusao de Férias - Docentes e alguns técnicos-administratvos


https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/ferias/page/inclusao-de-ferias-docentes-e-alguns-tecnicos-administratvos

Consulta/Alteracao/Exclusao
de Férias - Técnico-
administrativo

e SISTEMA(S): SIGRH
e MODULO(S): Portal do Servidor
e PERFIL(IS): Servidor

Esta funcionalidade possibilita que o usuario consulte ou modifique as informacodes referentes as
férias previamente incluidas. A consulta, alteracdo ou exclusao de férias de servidores técnico-

administrativos é realizada via sistema SIGRH pelo caminho:
e Portal do Servidor - Férias —» Consulta/Alteracdo/Exclusdo de Férias.

No canto inferior da tela, aparecera a listagem de "Exercicios de Férias Encontradas". Localize o
registro que deseja alterar e cligue no icone amarelo semelhante a uma pasta, referente a "Alterar
Férias".

A alteracao de férias segue o0 mesmo padrdo de Inclusao de Férias - Técnico-administrativo.

Opcoes como visualizar Mapa de Férias e Remover Férias, entre outras, também estdo disponiveis.


https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/ferias/page/inclusao-de-ferias-tecnico-administrativo

Homologar Férias - Técnico
Administrativo

e SISTEMA(S): SIGRH
e MODULO(S): Portal do Servidor
e PERFIL(IS): Chefe da Unidade

Esta funcionalidade permite que seja realizada a homologacao das férias dos servidores da sua
unidade. A homologacao de férias condiz com a aprovacao do pedido de férias feito pelo servidor.
Essa é uma acdo que sé pode ser realizada pelos gestores de unidade em relacdo aos servidores
de sua unidade. A homologacao de férias de servidores técnico-administrativos é realizado via

sistema SIGRH pelo caminho:
e SIGRH - Portal do Servidor — Chefia de Unidade — Férias - Homologar Férias.

Caso o usudrio possua permissao para homologar as férias de servidores de mais de uma unidade,
serd exibida uma tela referente a selecdo da unidade que serd tomada como base para a
homologacao.

Apos isso, é apresentada uma 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.

Homologue as férias de servidores de sua unidade na lista de férias clicando no icone referente a
"Homologar Férias". Vocé pode, também, "Negar Homologacao de Férias". Nessa tela, também é
possivel ver as férias ja homologadas, as férias com homologacao negada, entre outras
funcionalidades.

Confirme a operacao desejada.

Veja os status/situacoes de férias possiveis em Quais sao os status/situacoes possiveis das

férias no SIGRH?

Além disso, o(s) periodo(s) de gozo de férias dos servidores Docentes e Técnico-Administrativos
gue estdo lotados e/ou em exercicio no(s) Centros de Ensino, Departamentos, Coordenacdes de
Curso, Laboratérios e setores vinculados nao poderao ser modificados da programacao automatica

realizada no SIGRH. Veja Inclusao de Férias - Docentes e alguns técnicos-administratvos.


https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/ferias/page/quais-sao-os-statussituacoes-possiveis-das-ferias-no-sigrh
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/ferias/page/quais-sao-os-statussituacoes-possiveis-das-ferias-no-sigrh
https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/ferias/page/inclusao-de-ferias-docentes-e-alguns-tecnicos-administratvos

