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Servidor



G ureasm MANUAL SIGRH . SO

Sumario

F oS T Yo o [0 IS =T Vo (o] Co PP 3
O o (0T | =V U =T T LSS 3
2. CONSUIAE FAITAS. .. euiitiiiieieie ettt bbbt e e bt enbe st nbeereanes 6
3. REPIOGIAMAT FEMAS ....cuiiiiiitiiteieii ittt b ettt sttt st s bt e e e besbe e e neene e 7
O N o U T - TS 8
5. Cronograma de Férias da UNidade............ccveiueiiiiieeii e 9
111V To - LSS 10

Servidor 2



¢

G Ureasm MANUAL SIGRH R

Acesso do Servidor

Tem duvidas gerais sobre férias? Consulte antes a secao “Perguntas Frequentes”,
disponivel em ufbasim.ufba.br/capacitacéo-0.

1. Programar Férias

Possibilita que o servidor cadastre no SIGRH o periodo em que deseja usufruir férias. E
ideal que essas férias sejam programadas somente ap0s a aquiescéncia da Chefia Imediata
guanto aos periodos de usufruto.

O servidor que cadastrar suas férias recebera um e-mail do sistema informando todos os
dados da programacéao realizada.

Se o préprio servidor tiver realizado seu cadastro de férias, a sua Chefia Imediata devera
ainda homologa-la no SIGRH para que sejam efetivamente registradas no proprio SIGRH
e no SIAPE. Sem essa homologacao, as férias ndo estdo confirmadas e ndo podem ser
usufruidas.

Caso o servidor que esteja cadastrando suas férias seja um chefe, suas férias ja serdo
homologadas automaticamente no SIGRH.

1.1 Acessar o SIGRH pelo link: sigrh.ufba.br.
1.2 Clicar em “Entrar no Sistema” e inserir “Usuario” e “Senha”.
1.3 Clicar em “Menu Servidor”.

1.4 Clicar em “Férias” e depois em “Inclusdo de Férias”.

UFBA - SIGRH - sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos Ajuda? | TempodeSessio:01:21  SAIR

. ] ii Médulos ¢b caixa Postal Abrir Chamado

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMA... (12.01.42) (=]

=2 Menu Servidor 77, Alterar senha

L Avaliagdo | E Capacitacdo | 3% Chefia de Unidade | ', Consultas | Escritério de Ideias | ¢J) Férias | ~3 Servigos | |2} Solicitagies

Inclusdo de Férias
DARIO DA FOLHA
. _ MENTOQ

Nao ha noticias cadastradas. Croncgrama de Férias da Unidade =

Consulta/Alteragdo/Exclusdo de Férias

FEMoOTT | Anertos

ABERTOS

Nenhum calenddric especificado
para este periodo.
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1.5 Na proxima tela, escolher o “NUmero de Parcelas” das férias. E possivel cadastrar férias
com no minimo uma e no maximo trés parcelas.

Dapos Das FERIAS

ExeErcicios PROXIMOS

Exercicion Parcalas
Ewercicio  lnicis Ageis.  Término Ageis.  [as Shalus Dygeein Priadas s Inicio Terremsa
1 H OLRLI0LE 0NN
019 DL0L 20 32T ag Enchaids SIGRAH 2 111] 08/04 2009 iT/0a 2019
3 1] 13082009 T2/05/201%

* Consultar Férias Marcadas
Dapos oo Exercicio
Exercicio: 2020
Pericds Agudbnes: 0170172020 até 31,/12/2020
Kamera de Das: 30 dias

DADOSs DO PARCELAMENTO

Momars da Pancslag: L] -

1

2 * Campod on . Beragatdne,
3

1.6 Em seguida escolher a quantidade de dias e a data de inicio de cada parcela.

1.6.1 Caso deseje solicitar o adiantamento salarial: selecionar no campo “Adiant.
Salarial”.

1.6.2 Caso deseje solicitar o adiantamento da gratificacao natalina (desde
gue as férias se iniciem até 30/06): selecionar o campo “Grat. Natalina”.

1.6.3 Para finalizar: clicar em “Cadastrar”.

1.6.4 Para desistir clicar em “Cancelar” e nenhuma alteracdo sera gravada.

Observacoes:

1 - Nenhuma parcela de férias pode estar em concomitancia com uma auséncia (Afastamento/Licenca/Férias)
ja cadastradas no sistema, salvo no caso das auséncias que permitem concomitancia.

2 - Para saber o que € a Gratificacdo Natalina associada as férias e 0 Adiantamento Salarial, verifique a se¢édo
“Perguntas Frequentes”, disponivel em ufbasim.ufba.br/capacitacéo-0.

3 - O Adicional de Férias (também chamado de 1/3) é pago automaticamente, independente de solicitacao,
sendo creditado ao servidor por ocasido do usufruto da primeira parcela de férias, na Ultima remuneracdo que
anteceder esse usufruto.

DADOS DAS FERIAS

EXERCICIOS PROXIMNOS

Exercicios Parcelas
Exarcicio  Inicio Aguis. Térmsioo Aguis. Dias Status Origems Periodo Dias Inicio Término
2017 01/01/2017 31/12/20%7 30 Inchwida SIGRM H 30 01/12/2018 301272018

+ Consultar Férias Marcadas

DADOS DO Exercicio
Exercico: 2016
Periodo Aquistivo: 30/12/2015 at¢ 29/12/2016
Nimero de Dias: 30 dias

DADOS DO PARCELAMENTO

Pariodos (o] R,
“ 13w

1° Periodo #03/07/2017 [¥] 15/07/2017
2° Pericdo » 17[+] #24/07/2017 7] 09/08/2017

Cadastrar Cancelar
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1.7 Checar sua caixa de e-mail para verificar o recebimento da “Notificagdo de Cadastro de
Férias”.

1.8 Confirmar o recebimento do e-mail da “Notificacdo de Cadastro de Férias” com sua Chefia
Imediata.

1.9 Aguardar Homologacao pela Chefia Imediata no SIGRH.
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2. Consultar Férias

Possibilita que o servidor consulte as informacdes referentes as férias previamente
registradas. Durante a consulta, serd possivel visualizar detalhadamente as informacdes
das férias.

2.1 Para verificar a situacéo das férias, acessar o SIGRH pelo link: sigrh.ufba.br.
2.2 Clicar em “Entrar no Sistema” e inserir “Usuario” e “Senha”.
2.3 Clicar em “Menu Servidor”.

2.4 Clicar em “Férias”, depois em “Consulta / Alteracéo / Exclusdo de Férias”.

Lj Avaliacdo | E Capacitacdo | =+ Chefia de Unidade | L Consultas | «3 Férias | 2\ Servicos | Solicitau;&-es
[T TR————"

Consulta/Alteracdo/Exclusdo de Férias

MNio ha noticias cadastradas. Crof o g T o U o

2.5 Para visualizar os dados de férias cadastrados para cada exercicio cliqgue no icone c s
ao lado do exercicio desejado.

2.6 As informacgdes exibidas em VERMELHO indicam que houve alteracao.

EXERCICIOS DE FERIAS ENCONTRADOS (24)

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Exercicio Inicio Aquis Término Aquis Dias Abono Origem Status Judiciais
- 2019 01/01/2019 34/12/2019 30 Nio SIGRH Induida Nio bl -y
Periodo Dias Inicio Adiantamento Grat. Natalina

1 10 01/01/2019 10/05/2019 N3o Nio .

P 10 08/04/2019 17/04/20%9 Nio Nio N

3 10 13/05/2019 Nbo Néo .
-7 « 2018 01/01/2018 31/12/2018 Nio Siape Paga/Marcada Nbo v (=)
o 2087 22/08/2016 21/08/2017 30 Nio Siape Paga/Marcada Nio v =
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3. Reprogramar Férias

Possibilita que o servidor consulte e modifigue as informacdes referentes as férias
previamente registradas.

Sempre que o usuario alterar suas férias, recebera um e-mail do sistema informando essa
alteracdo. Todo pedido de alteragcéo de férias, para ter efetividade no SIGRH e no SIAPE
precisa ser homologado pela Chefia Imediata.

Na reprogramacdo, o servidor pode alterar o numero de parcelas, a duragdo de cada
parcela e as informacfes financeiras (gratificacdo natalina e antecipacdo salarial). A
possibilidade de se modificar esses atributos, no entanto, leva em conta as regras gerais
de férias (prazo para utilizacdo, pagamentos j& recebidos e niumero de parcelas usufruidos).

3.1 Acessar o SIGRH pelo link: sigrh.ufba.br.

3.2 Clicar em “Entrar no Sistema” e inserir “Usuério” e “Senha”.

3.3 Clicar em “Menu Servidor”.

3.4 Clicar em “Férias”, depois em “Consulta / Alteracéo / Exclusao de Férias”.

3.5 Clicar no icone .- ao lado do exercicio desejado, fazer as modificacbes e clicar em
“Alterar”. Para desistir da operacéo, basta clicar em “Cancelar” e nenhuma alteracédo sera
gravada.

Observacoes:
1 - Os campos para alterar sdo iguais aos preenchidos no Cadastro das férias.

2 - E importante salientar que as férias que ja foram homologadas se alteradas, precisam ser homologadas
novamente pela chefia.

3 - S0 é possivel alterar um periodo de férias se ele ainda néo tiver sido usufruido e desde que esteja ha pelo
menos 60 dias do seu inicio original. O novo periodo de usufruto também deve ter inicio em data superior a
60 dias, a contar da data da alteragéo.

Dapos DAs FERIAS

Exercicios PROXIMOS

Emerisin Parielas
Fuwacicis  Daeion Agues.  Teimsian Ages.  Des SHaber g Pavede (=2t Tobria Trmsing
! 10 19/02/ 2008 240213018
2018 01012018 arviafatie 3% PagaMarceds Slapw
s =0 QAT IACIE LOWT0I8
v Consullar Férias Marcadas
Dapos oo ExercicIo
Exarcsg: 2019
Perodo Agustivo: OLI01 2019 =22 3171272019
Momars de Dead: 30 dias
DADOS 00O PARCELAMENTO
Mumars da Parcalas: & X =]
Pariados [+ FY Inicia Tarming Adiant, Salarial GErat. Natalina
1* Perindn o 15[=] *01/01/2019 [3) 15/02/2019
2% Pericdo o 15[=] wooardos 5

Cancelyr

& Campas de pr Lo chrgmidng

3.6 Depois da alteragéo, verificar se o SIGRH enviou uma notificagéo por e-mail e
aguardar a homologacao pela Chefia Imediata.

Servidor 7



G ureasm MANUAL SIGRH |

4. Excluir Férias

Possibilita que o servidor exclua as informacdes referentes as férias (toda a programacao
de um determinado exercicio) previamente registradas, desde que ainda ndo tenham sido
homologadas pela Chefia Imediata no SIGRH.

4.1 Acessar o SIGRH pelo link: sigrh.ufba.br.

4.2 Clicar em “Entrar no Sistema” e inserir “Usuério” e “Senha”.

4.3 Clicar em “Menu Servidor”.

4.4 Clicar em “Férias”, depois em “Consulta / Alteracdo / Excluséo de Férias”.
4.5 Clicar no icone & ao lado do exercicio que deseja excluir.

4.6 Clicar em “OK” na mensagem de confirmacao exibida. Para desistir clicar em “Cancelar”
e as férias ndo serdo excluidas.
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5. Cronograma de Férias da Unidade

Permite consultar/imprimir a relagcdo de servidores com férias programadas dentro de um
determinado periodo, no Setor/Nucleo/Departamento/Coordenacao/Orgdo/Unidade onde
atua.

5.1 Acessar o SIGRH pelo link: sigrh.ufba.br.
5.2 Clicar em “Entrar no Sistema” e inserir “Usuéario” e “Senha”.

5.3 Clicar em “Menu Servidor”.

5.4 Clicar em “Férias” depois em “Cronograma de Férias da Unidade”.
5.5 Preencher os dados dos filtros, conforme desejado.

5.5.1 Caso deseje ver os dados dos setores subordinados (se houver) ao seu setor
de atuacao, clicar em “Incluir Unidades Subordinadas”

5.5.2 Informar o més e ano de inicio e fim e clicar em “Ver Cronograma”

L Avaliacie | E Capacitacdo | L Consultas | 7 Férias | 2 servicos | Esolic\tagaes

PORTAL DO SERVIDOR > CRONOGRAMA DE FERIAS

_— Esta operacdo possui material para ajuda ao usudrio:

|
= « Clique aqui para acessar ofa) Manual

PERIODO DO CRONOGRAMA

Unidade do Exercicio: # NUCLEO DE ENGENHARIA, TECNOLOGIA E QUALIDADE DE SOFTWARE /CS1/STI
Incluir Unidades Subordinadas
Desde (Mé&s / Ano): *|Janeiro v |/[2021 v Até (Més / Ano): # | Dezembro v | /[ 2021 v

\Yer Cronograma || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdric.

Portal do Servidor

SIGRH | Superintendéncia de Tacnologia da Informacso - (71) 3283-6100 | Copyright € 2007-2021 - UFRN - sipachomal02.intranat.ufba. br - v4.35.1.50 - calculo_retroativo

5.6 O relatério serd mostrado na tela.

UNIVERSIDADE FEDERAL DA BaHIA

- StsTema InTesRaDo o GesTéo 0 Recursos Humanos R
- e
portal do Servidor Ewrmmoo = 02/03/2021 16:51 _

RELATORIO DE CRONOGRAMA DE FERIAS

Unidade do Exercicio: NUCLED DE ENGENHARIA, TECNOLOGIA E QUALIDADE DE SOFTWARE /CSI/STL
Periodo: Janeire/2021 até Dezembro/2021

0Obs.: As datas em negrito correspondem aos periodos agendados.

Matricula |Nome

N
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Homologado Periodo Dias Inicio Término
i ot ; 1 10 25/06/2020 04/07/2020
2020 01/01/2020 31/12/2020 30 Pagz/Marcada Sim — o
2 20 04/01/2021 23/01/2021

Exercicios Parcelas
Exercicio | _Inicio Aquis. | Término Aquis. | Dias |Status [ Homologado Periodo | Dias | Inicia [ Término
2020 |  01/01/2020 |  31/1/2020 | 30 | Paga/Marcada | sim 1 | 30 | 2e/ora021 | 2¢j02/2021

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Homologado Periodo Dias Inicio Término
B B B 1 10 25/11/2020 04/12/2020
2013 01/01/201% 31/112/201% 20 Paga/Marcads Sim - -
2 20 28/12/2020 16/01/2021

| < Voltar SIGRH | Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo - (71) 3283-6100 | Copyright © 2007-2021 - UFRN - sipachomol02.intranet,ufba.br Imprimiré}]|
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Duvidas

Lembre-se: “A pratica leva a perfeigao!

Materiais disponiveis: www.ufbasim.ufba.br

Problemas e duvidas: helpdesk@ufba.br

Servidor
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