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1- Descricao

O SIG da UFABC, por intermédio do Sistema Integrado de Gestao e de Recursos Humanos

— SIGRH, disponibiliza o servico online de auto marcacdao das férias do Servidor,
diretamente no sistema de gestao do RH.

Com este tutorial, pretendemos demonstrar a operacdao de “Inclusdao de Férias”, do
Menu “Férias”, do Mddulo “Portal do Servidor”, que é um dos componentes do SIGRH.

Para um melhor entendimento, vale realcar que a gestao das férias do Servidor, ainda
conta com mais duas operagoes: “Consulta / Alteracdo / Exclusdo de Férias” e “Homologar
Férias”, sendo que esta ultima tem o Chefe da Unidade como publico alvo.
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2- Entrar no Sistema.

Acesse o0 sistema SIGRH moddulo portal do servidor através do link:
https://sig.ufabc.edu.br/ e escolha o 12 Sistema, SIGRH, dando um clique para acessa-lo.

Observemos que os exemplos deste Tutorial foram criados a partir de um ambiente de
teste =https://sigteste.ufabc.edu.br. Interessante: esse ambiente de teste pode ficar
disponivel para qualquer Servidor testar e conhecer os mddulos e funcionalidades do SIG,
além das funcoes triviais deste tutorial. Fale com o chefe para pegar permissdes extras.

»
Projeto de Implantagacde
Sistema Integrado de Gestdo SIGUFABC

Bem Vindo ao ambiente de teste do SIG-UFABC, escolha um dos sistemas abaixo:

== SIGRH
SIGAA
SIPAC

SIGADMIN

Nenhuma modificagdo neste sistema surtira efeito nos ambientes de produgéo.

Figura 1 - Escolhendo o médulo de Gestao de Recursos Humanos do SIG: SIGRH



https://sig.ufabc.edu.br/
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3- Servidor fazendo o seu Login

Na tela do SIGRH, facga login com o seu usuario e senha e clique no botao “Entrar”:

UFABC - SIGRH - Sistema Integrado de Ges

ATENCAQ!
O csistema diferencia letras mailsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve =zer digitada da mesma maneira
que no cadastro.

SIGED
SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP = o f
. . . . . (Gestdo Eletrdnica de
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos)
Documentos)
SIGEleica
(Controle PR SIGEventos SIGAdmin
Ee et (Gestdo de Eventos) (Administracdo e Comunicagdo)

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Cligue aqui para recupera-lo.
Esgueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

[ —= 1 Usudrio: |ni|su-n.zuccarattu |

$ Senha: |.............| |

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGRH,
cligue no link abaixo.

Cadastre-se

Figura 2: Tela de login para entrar no sistema do RH
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4- Escolhendo o Mdédulo “Portal do Servidor”

Na tela abaixo, ja no sistema do RH, clique no botao “Mddulos”, no canto superior direito
e depois, “Portal do Servidor”:

UFABC - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

NILSON JOSE ZOCCARATTO =>. @ Madulos b caixa Postal g Abrir Chamado
COORDENAGAO DE NEGOCIOS E SOLUGHES (11.01.01.05.01) =@ Menu Servidor © Alterar senha @ Ajuda

Qn\raliagﬁa | Capacitagﬁo | j:ik'ichefia de Unidade | ;& Consultas | ' Escritério de Ideias | -I‘J Férias | a Servigos | Solicitagﬁ-es

N&o ha noticias cadastradas. Portal do Servidor
Minhas
Mensagens
a Fumiis 8 PeD::g:is @ Af::tl.:cr:ae:wto : iﬂﬁm ﬁ L Editar Perfil

X Férias +‘ Plano HE Portal Sugesties s 202 LAy
'\___) de Salde " PROGESP e Criticas

DADOS FUNCIONAIS

Mat. Siape: 1707633

- - . Técnico
FERIAS DO EXERCICIO Categoria: o i
Administrativo
Inicio Fim Exercicio Situacdo ANALISTA DE
2N/NS/AN1E n2UNef2n1e 2Nn1Cc Tncluida Caran: TECHNOL OGTA 1A

Figura 3: Habilitando a tela de Médulos do SIGRH

Na tela de Mddulos, escolha o moédulo “Portal do Servidor”:

Médulos do SIGRH

MENU PRINCIPAL PORTAIS ~
® (2 3 & 2 | a a
Servidor Unidade
- & 3 @a ek 9 3 &
Ava Funcional Avaliacdo de Ranco de Vag Capaci Cada olegiado Portal do Gesf Portal da Audi
e e | ] ]
i) Q % @ ® »
o as =nsioname de Ide Férias Portal do Docen Portal do A o
Il Il I ] i IS el el
S ) % )
OUTROS SISTEMAS
# e P
|| W

Figura 4: Escolhendo o médulo "Portal do Servidor"
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5- Selecionando a operacao “Inclusao de Férias”

Na tela do Portal do Servidor, escolha a aba “Férias” e selecione a operacao “Inclusao de
Férias”:

UFABC - SIGRH

NILSON JOSE ZOCCARATTO G

505 Humanos

@ médulos b caixa Postal %, Abrir Chamado

COORDENACAC DE NEGOCIOS E SOLUCOES (11.01.01.05.01)

=2 Menu Servidor g Alterar senha @ Ajuda
J,:;Avaliagﬁu | E‘Capacitﬁgﬁo | jﬂcheﬁa de Unidade | . Consultas | ' Escritério de Ideias | /) Férias | a. Servigos | Solicitagﬁes
=:==.. Inclusdo de Férias
Consulta/Alteracdo/Exclusdo de Férias
Mio ha noticias cadastradas. Cronograma de Férias da Unidade do Servidor
Minhas
Mensagens

Acesso RAPIDO

Trocar Foto

Dados Dados Solicitar fr Solicitagio - Editar Perfil
& Funcionais 8 Pessoais @ Afastamento Eletronica ﬁ Designagoes
X Farias + Plano mE Portal Sugestoes gOn e AN
JI de Salde | PROGESP e Criticas
DADOS FUNCIONAIS

Mat. Siape: 1707633

= - . Técnico
Inicio Fim Exercicio Situacdo ANALISTA DE
30/05/2016 03/06/2016 2015 Incluida Cargo: TECNOLOGIA DA
25/04/2016 29/04/2016 2015 Incluida INFORMACAO
G Wil lo: At P it
04/01/2016 23/01/2016 2015 Incluida nedte e mermansnte
COORDENACAC DE
Lotacso:  MEGOCIOS E
£99%  goLuctEs

(11.01.01.05.01)

Figura 5: Escolhendo a operacdo de Inclusdo de Férias.
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6- Escolhendo o n? de parcelas de suas férias

O sistema exibira a tela contendo a identificagao do servidor além do formuldrio para o
preenchimento dos dados das férias. Caso deseje visualizar as férias anteriormente
marcadas clique sobre o link “Consultar Férias Marcadas”.

Entdo, em “Dados do Parcelamento”, escolha, clicando seta abaixo na caixa dropbox, o
n2 de parcelas de interesse, dentre as opgdes disponiveis pelo sistema:

UFABC - 5IGRH - sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos

NILSON JOSE ZOCCARATTO @ Modulos ¢b) Caixa Postal 5 Abrir Chamado
COORDENACAD DE NEGOCIOS E SOLUCOES (11.01.01.05.01) =@ Menu Servidor ?‘ Alterar senha Q Ajuda
g-jAvaliagﬁn | ECapacitagﬁo | :‘,ﬂcheﬁa de Unidade | " Consultas | ' Escritério de Ideias | ¢ Férias | & Servigos | ESDIicitﬂgﬁe&

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Servidor: NILSON JOSE ZOCCARATTO

Siape: 1707833 Data de Admissao: 01/07/2009 Admissao na Origem: 01/07/2009

Regime de Trabalho: Estatutario Categoria: Técnico Administrativo Operador de Raio-x: Nio

Lotacdo: COORDENACAG DE NEGOCIOS E SOLUCOES

Cargo: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD
Dapos DAS FERIAS

EXErcicios PROXINOS

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Origem Periodo Dias Inicio Términa
1 12 02/02/2015 12/02/2015
2014 01/07/2013 30/06/2014 30 Paga/Marcada Siape 2 ] 19/02/2015 27/02/2015
3 ] 22/04/2015 30/04/2015

4 Consultar Férias Marcadas

Dapos po Exercicio
Exercicio: 2015
Pericdo Agquisitivo: 0101 /2015 até 31/12/2015

Numero de Dias: 30 dias

DADOS DO PARCELAMENTO

Numero de Parcelas: |0 v <:=

Figura 6: Escolhendo o n2 de parcelas de suas férias.
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Visualize na figura abaixo onde escolheremos trés parcelas de férias. Nesse caso o
sistema disponibilizara trés caixas de textos para a marcac¢ao do inicio de cada periodo de
férias. A soma dos dias inseridos em cada periodo, tem que ser igual a quantidade de dias
aos quais o Servidor tem de direito como férias anuais, que estdo indicados na tela em
“Dados do Exercicio”. Exemplificaremos mais abaixo, com trés parcelas.

UFABC - SIGRH - Sistema Integrado de

NILSON JOSE ZOCCARATTO
COORDENACAO DE NEGOCIOS E SOLUCOES (11.01.01.05.01)

t3o de Recursos Humanos 01:28  SAIR

# Madulos 8 caixa Postal 5 Abrir Chamada

=2 Menu Servidor I,en Alterar senha & Ajuda

* Informe a quantidade de dias do 1° periodo
# Informe a quantidade de dias do 2° periodo

# Informe a quantidade de dias do 3° periodo

J,;fﬂwaliagﬁu | E‘Capacitﬂgﬁu | jﬂcheﬁa de Unidade | " Consultas | ' Escritéric de Ideias | ¥ Férias | a. Servigos | ESolicitagﬁas

Servidor: NILSON JOSE ZOCCARATTO

Siape: 1707633 Data de Admissao: 01/07/2009 Admissio na Origem: 01/07/2009

Regime de Trabalho: Estatutario Categoria: Técnico Administrativo Operador de Raio-x: m
Lotacdo: COORDENACAD DE NEGOCIOS E SOLUCOES

Cargo: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAC

Dapos pas FERIAS
ExERcicios PROXIMOS
Exercicios Parcelas
Exercicic Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Origem Inicio Término
02/02/2015 13/02/2015
19/02/2015 27/02/2015

22/04/2015 20/04/2015

2014 01/07/2013 20/06/2014 30 Paga/Marcada Siape

-~ Consultar Férias Marcadas

Dapos po EXErcicio

Exercicio: 2015
Periodo Aguisitivo: 01/01/2015 até 31/12/2015
Nimero de Dias: 30 dias

DAapOoS DO PARCELAMENTO

Nimero de Parcelas: w3 v
Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina

19 Periodo == w0 | w #01/01/2016 [T O [l
O
O O

2° Periodo == %0 |v #01/01/2016 [TH O

3° Periode === #0 |v #01/01/2016 |[TH)

Alterar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 7: Identificando os campos das parcelas escolhidas.
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7- Inserindo os dados de marcacao de suas férias.

Para o 19 periodo, escolheremos a quantidade de 20 dias. Para o 22 periodo,
escolheremos 5 dias; para o 32 periodo de férias, sobrard a opcao do restante de 5 dias.

Escolha a data de inicio de cada periodo de férias, clicando no icone de calendario ao
lado direito da caixa de date de inicio das férias de cada periodo.

Exemplificaremos a data de inicio para o 12 periodo, como sendo 4 de janeiro de 2016;
para o inicio do 22 periodo: 25 de abril de 2016; para o inicio do 32 periodo: 30 de maio de

2016. Observe que a data de término das férias de cada periodo é calculada e marcada
automaticamente pelo sistema.

UFABC - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos

NILSON JOSE ZOCCARATTO @ Midulas ¢l caixa Postal %, Abrir Chamada
COORDENACAC DE NEGOCIOS E SOLUCOES (11.01.01.05.01)

=2 Manu Servidor % Alterar senha Q Ajuda

ll;‘fAvaIiagﬁu | E‘Capadtagﬁu | ,_!'J Chefia de Unidade | -4 Consultas | ' Escritdrio de Ideias | d‘) Férias | 3 Servigos | Sulicitagﬁes

Servidor: NILSON JOSE ZOCCARATTO

Siape: 1707633 Data de Admissdo: 01/07,/2009 Admissdo na Origem: 01/07/2009

Regime de Trabalho: Estatutdrio
Lotacdo: COORDENACAC DE NEGOCIOS E SOLUCOES
Cargo: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAC

Categoria: Técnico Administrativo Operador de Raio-x: Nio

Dapos pAs FERIAS
EXERCICIOS PROXIMOS

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Termino Aquis. Dias Status Inicio Termino
0Z/02/2015 13/02/2015
13/02/2015 27/02/2015

22/04/2015 30/04/2015

2014 01/07/2013 30/06/2014 30 Paga/Marcada

“ Consultar Férias Marcadas

Dapos po EXERCICIO
Exercicio: 2015

Perindn Aquisitiva: 01 /012015 até 21122015

Mamero de Dias: 30 dias
DapoSs DO PARCELAMENTO

Nimero de Parcelas: #*|3 v | =T

Periodos Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina

1° Periodo #04/01/2016 [F] —— 23/01/2016 O
2@ periodo - #25/04/2016 [ —— 29/04/2016 O

3° Perioda ; #30/05/2016 [F] =—— 03/06/2016 O

=:> Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Purlal du Servidor

SIGRH | UFABC - Nicleo de Temologia da Informacdo - (11) 3356-7100 | Copyright & - UFRN - sigteste.ufabc.edu.br - v4.17.1

Figura 8: Inserindo os dados de marcagdo de suas férias.
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Ha ainda duas escolhas que podem ser marcadas no formuldrio: “Adiantamento
Salarial” e “Gratificacao Natalina”: habilite ou ndo o checkbox referente ao adiantamento
salarial—que s6 pode ocorrer para o 12 periodo; também, se a data de inicio do 12 periodo
de férias for a partir do segundo semestre, ndo sera possivel a marcacao da gratificacao
natalina: para recebe-la, essa peticao deve ser feita até o més de junho do ano em questao.
O sistema indicara de imediato se essa escolha esta ou nao disponivel. Por ultimo, clique no
botao “Cadastrar” para consolidar o pedido ou em “Cancelar” para descarta-lo.

Se o cadastro foi sucesso, o sistema indicara com um aviso na parte superior da tela.
Antes das férias serem homologadas pela chefia, o Servidor ainda pode fazer alteracdes: na

aba “Férias”, escolha “Consulta/Alteracdo/Exclusdo de Férias” e no campo “Dados de
Parcelamento”, mude o que for necessario e clique no botao “Alterar”.
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