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Modulo de Feérias
Acesso do Servidor

1 Cadastrar Férias
1.1 Acessar o SIGRH pelo link sigrh.ifes.edu.br.

1.2 Clicar em Entrar no sistema e inserir matricula e senha (a mesma usada no e-mail).

1.3 Clicar em Férias.

cvento rernooo
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de Férias 25/07 a 31/08
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Inicie Fim Exercicio Situacio

NANNS FIINCTONATS

Mat.
iape: NN
[ Docente [TAL [ Servidores ]I Servidores da Unidade Siape:
= — . . Técnico

1.4 No link Férias clicar em Cadastrar.

Homologacdo

de Fésias 25/07 a 2108
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Inicio Fim Exercicio Situacio

DADOS FTUNCIONAILS

1.5 Na proxima tela, escolher o Naumero de Parcelas das férias.

Exercicios Parcelas
Exercitiv  Initio Aguis.  Ténmino Ayuis. Dias  Slalus Origem Pesiudy Dias Iniciv Térming
2017 o1/01/2017 2/12/2017 an Tncluida SIGRH 1 20 n1/12/2018 anf12/2018

* Cunsullar Férias Marcadas
DADOS DO EXERCICIO
Exerciciu: 2016
Periodo Aquisitivo: 30/12/2015 até 2971272016
Nimero de Dias: 30 dias

DApos DO PARCELAMENTO

NUmero de Farcelas: w 0

,i; Cadastrar Cancelar



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: clicar no campo Adiantamento Salarial.

1.6.2 Caso deseje solicitar o adiantamento da gratificacdo natalina (desde que as férias se iniciem até
30/06): clicar no campo Gratificagdo Natalina.

1.6.3 Para finalizar: clicar em Cadastrar.

istem Gest: = 01:30 SAIR
_ g Médulos f_;? Caixa Postal "; Abrir Chamado
| oG MenuServidor | © Alterarsenha | €) Ajuda
g;iEAvaliagﬁu | E Capacitagio | L Consultas | | Escritério de Ideias | 4 Férias | & Servigos | Sulicitagﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE FERIAS

IDENTIFICACAD DO SERVIDOR

servidor: I

Siape: [N Data de Admissdo: 30/12/2015 Admissio na Origem: 30/12/2015
Regime de Trabalho: Estatutario Categoria: Técnico Administrativo Operador de Raio-x: Nao
Lotacdo:

cargo: I

DADOS DAS FERIAS

ExeErcicios PROXIMOS

Exarcicios Parcelas
Exercicio  Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Origem Periodo Dias Inicio Término
2017 01/01/2017 31/12/2017 30 Incluida SIGRH 1 20 01/12/2018 30/12/2018

~s Consultar Férias Marcadas

Dapos po Exercicio
Exercicio: 2016
Periodo Aguisitive: 30/12/2015 até 29/12/2016
Nimero de Dias: 30 dias

DAapOS DO PARCELAMENTO

Niumero de Parcelas: w2 EI
Periodos Término Grat. Natalina

1° Periodo # 13 =] #[03/07/2017 [7F 15/07/2017 ] =]

2° Periodo #17[=] #[24/07/2017 [F 09/08/2017 ] [l

Cadastrar Cancelar

1.7 Checar sua caixa de e-mail para verificar o recebimento da Notificacio 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 Homologagao pela chefia imediata.



2 Consultar / Alterar Férias
2.1 Para verificar a situacdo das férias ou alterar, entrar no Acesso Rapido.
2.2 Clicar em Férias.

2.3 Clicar em Consultar / Alterar.

- Fér’i’c’l;iziri ~T  25/0F a 31708

Dados Dados 1 Solicitar Solicitagdo x F—
Funcionais Pessoais W[ Afastamento - Eletronica Cadastrar

Consultar'Alterar
+ \ Plano i ,ﬁ Portal Sugestoes Canacitacs
EJ  de Saide ; PROGESP & Criticas TLEIED inhas

nsagens

2.4 Para consultar, clique na cruz verde que foi marcada por nds na tela com a letra A.

| do Servidor

2.5 Caso queira alterar, clicar em Alterar Férias, cujo botdo foi marcado por nds na tela com a letra B,
fazer as modificagdes e clicar em Alterar.

OBS: Os campos para alterar sao iguais aos descritos no item 4 do subtitulo anterior (Cadastrar férias).

2.6 Depois da alteragdo, verificar se o SIG enviou uma notificagdo por e-mail e aguardar a homologagao
pela chefia imediata.

< Expandir ==: Recolher “.: Visualizar Mapa de Férias
/& Férias Homologadas %1 Férias Negadas "DEI:JFE'I o= ads
oo ‘= Histdrico de Modificacio do - o=
.t Alterar Férias Eh;ici: ico A 2J: Remover Férias
(@): Homologar Férias &) Visualizar Critica SIAPE de Férias Negadas pelo u‘;: Histdrico de Modificacdo do
PE Exercicio
—

As infermagies exibidas em VERMELHO indica que houve alteragdo, para ver a infermacdo anterior passe o curser em cima.

Exercicios oe FErias EnconTranos (1)

|
Exercicio Inicio Aquis Término Aquis Dias  Abono  Origem Status Judiciais
A ¢ 2016 30/12/2015 29/12/2016 30 N3o  SIGRH Incluida No ¢ B

Alterar Férias

Observe o significado de cada icone destacado no retdngulo vermelho.



Modulo de Feérias
Acesso da Chefia Imediata

Importante: A homologacio, alteragdo e negacao de férias s6 poderd ser realizada pela chefia do 1° ao 5°

dia util de cada més.

3 Acessar o modulo Férias como “Chefia de Unidade”

3.1 Acessar o SIGRH pelo link sigrh.ifes.edu.br.

3.2 Clicar em Entrar no sistema e inserir matricula e senha (a mesma usada no e-mail).

3.3 No Menu Servidor, clicar em Chefia de Unidade.

IFES - SIGRH

- Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

@ Midulos

=2 Menu Servidor

Tempo de Sessfo: 01:25 SAIR
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? Alterar senha
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& Ajuda
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3.4 Clicar em Férias.

3.5 Clicar em Homologar Férias.
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3.6 Caso a chefia tenha unidades subordinadas, elas aparecerao listadas. Escolher a unidade desejada e cli-
car em Continuar. Se ndo for o caso, pular para o item 7.

SELECAO DA UNIDADE

Unidade: # | --SELECIONE--

--SELECIONE--

11.00 - INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

- 11.02 - REITORIA

- - 1104, HELIUHIA GEHAL

---11.02.37.12 - REI - REITORIA - PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUC
----11.02.37.12.01 - RCI - DIRCTORIA DC GCSTAD DC PCSS0AS
--11.02.37.12.01.01 - REI - COORDENADORIA DE SELECNO DE PESSO0OAS

- -11.02.27.12.01.02 - REI - COORDENADORIA DE CADASTRO DE PESSOAS
- -11.02.37.12.01.03 - RE] - COORDENADORIA DE PAGAMENTO DE PESSOAS
--11.02.37.12.01.04 - REI - COORD DE DESENVOLVIMENTO DE PESS0OAS
--11.02.37.12.01.05 - REI - COCRDENADORIA DE ATENCAO A SAUDE
----- 11.02.37.12.01.06 - REI - COORDENADORIA DE LEGISLACAC E NORMAS

3.7 Na proxima tela, verificar os servidores que ja cadastraram as férias na unidade. Na imagem abaixo,
ao observar a parte destacada em vermelho, tém-se o significado de cada botao da tela.

E possivel Alterar Férias, Negar Homologa¢ao de Férias e Homologar Férias.

IFES - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sessfo: 01:30  SAIR
@ Médules ¢b caixa postal Abrir Chamade
6 L Yo
=3 Menu Servidor 5 Alterar senha @ Ajuda
j Avallacaoc apacitacac a erla de Unigade & Lonsultas SCritoro de elas erias - ervigos olicitacoes
Avaliacio | [ Capacitacso | [ chefia de Unidade | (L Consultas | ¥ Escritério de Ideias | %9 Férias | &2 servicos | [B solicitacs

PortaL po Servipor > Homovocacko oe Férias

Apenas os servidores em atividade aparecerc para o registro da homelegacio de férias.
Unidade:
Més/Ano: Agosto,2016

H I d

¥': Férias ja | @): Homologar Férias % : Férias com Homologacio Negada

0: Negar Homologacdo de Férias b: Cadastrar Férias .t Alterar Férias i Visualizar Mapa de Férias

Selecionar todos

Nome (Matricula) Unidade do Exercicio
-
2 I L +
FERIAS DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Agquis. Término Aquis. Dias Status Periodo Dias Inicio Térming Adiant. Grat. Nat.
1 Nao A .
2016 30/13/2 30 Incluida = = o 0@
2 N 'y
2 I ;
b 4
FERIAS DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Agquis. Término Aquis. Dias Status Periodo Dias Inicio Térming Adiant. Grat. Nat.
2017 24/05/2016 30 Incluida 1 30 Nao Nao A O
2 I ;
] +
a
2 I [ &
FERIAS DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Agquis. Término Aquis. Dias Status Periodo Dias Inicio Térming Adiant. Grat. Nat.
2017 12/05/2016 11/05/2017 30 Incluida 1 30 12/05/2017 10/06/2017 Nao Nao 4 ¥ 0-@



4 Homologar Férias

4.1 Para homologar férias de cada servidor individualmente, clicar no icone verde disponivel no canto
direito em cada linha (Homologar Férias).

Tampo de Seasdo: 01:30  BALR

IFES - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos
=3 Manu Servider 5 Altarar sunha O Ajuds

L Avslingio | [ Capacitacio | 5 Chefia de Unidade | - Consultas | ' Cscritério de Ideias | /2 Mérins | 3 Servicos | [ Sclicitacdes

PorTaL po Seavipor > Homolosagho oo Férias

Apenat s servidorss am atividade aparecerdn para o registr da homelogagdo de férias.
Unidade:
M2z Aro: Agosto/2016

¥: Férias ja Homologadas @ llomologar Mérias  *: Férias com llomelegacio Neqada

0; Negar Homologacio de Férias "0 Cadastrar Férias . : Alterar Férias v Visualizar Mapa de Mérias
Selecionar todos
Noma (Matricula) Unidada do Exarcicio
2 +
FERIAS DD SERVIDOR
Enarcicion
Exercicio  Iniclo Aquls. Térming Aguls, Dias Status
200 2912/2006 chuida o« 1" ]
O +
FERTAS N0 SEEVInNE
Excreicios Parcelas
Buseeiria  Inicia Mquis.  Términe Aquis.  Diss seatis werinan  Diss Términ aaiant, Girar, Ma
LT 16 3 k! s s 203

Fémias vu Sexvivux
Fusreiring Parealus
Eaerciclo  Inicio Aguls. Término Aguis. Dias Status Periodo Dias Inicin Térming Adiant, Grat. Mat.

M tyesamr W i o e r— Nan a 1 00

5 Alterar Férias

5.1 Caso seja necessario alterar as férias cadastradas pelo servidor, clicar no botdo amarelo (Alterar Férias).

W1 Firias ja gadl & gar Firias %1 Firias com Homologagho Negada
9: Negar Homalogacio de Férias i Cadastrar Férias 1 Alterar Férias 1 Wisualizar Mapa de Férias

Selecionar todos

LisTa pE FERIAS
Nome (Matricula) Unidade de Exerciclo

2

Firias po Sirvioor
Exercicios Parcelas
Fuercicla  Tnicio Aquis.  Término Aquis.  Dias Status Periade Dias Tnicia Térming Adiant. Grat. Nat.

] 1 oWo 2017 15072017 Hio Nia

o

2006 01205 291202016 E ] Encluids
2 17 17/07/2017 02/08/2017 Héo Nio

LS

ey

Firias oo Sirvioor

Exercicios Parcelas
Fuercicla  Tnicio Aquis.  Términa Aquis.  Dias Status Perlada Dias Tnicia Térming Adiant. Grat. Nat.
2017 24/05/2016 23/05/2017 30 Tnchsda 1 30 o1/06/2007 30/06/2007 Nia Hia 5 'O

2
2 I

enides/poraliservidor isfe

o



5.2 Ao clicar em alterar, aparecera a tela seguinte em que se pode trocar a quantidade de parcelas, a quan-
tidade de dias de cada parcela e a data de inicio de cada uma, além de incluir adiantamento salarial e da
gratificacdo natalina, caso seja formalmente solicitado pelo servidor. Por fim, clicar em Alterar.

IFES - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sessdo; 01:30  SAIR
I R B ra
= Menu Servidor ? Alterar senha € Ajuda
Lo Avaliacio | Ecapacltaqao | ¥ Chefia de Unidade | . Consultas | Escritério de Idelas | 4 Férias | gsenrlma | Esolidtaqdes

ToewntiFicacAo Do Servinor

servidor: [

Siape: I Data de Admissdo: 30/12/2015 Admissdo na Origem: 30/12/2015
Regime de Trabalho: Estatutdrio Categoria: Téonico Administrativo Operador de Raio-x: Nio
Lotacso: N

Cargo: I

* Consultar Férias Marcadas

Dapos 0o EXERciciO
Exercicio: 2016
Perindo Aguisitivo: 30/12/2015 até 20/12/2016
Nimero de Dias: 30 dlas

Dapos 00 PARCELAMENTO G

Numero de Parcelas: w 2 L
Periodos l}ide‘& Inicio Término Adiant. Salarial Gral. Natalina
1 perindo H13 v #03/07/2017 [7) 15/07/2017 I:I I:I
2* Periodo w17 v *17/07/2017 E 02/08/2017

Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

5.3 Apos a alteracdo, aparecerd a tela com a informacao Exercicio(s) de férias homologado(s) com sucesso.

6 Negar Homologacao de Férias

6.1 Caso seja necessario negar as férias, clicar no botao vermelho (Negar Homologacio de Férias). Depois
devera aparecer um pop-up solicitando a confirma¢ao da operagao, clicar em Ok.

Nome (Matricula) Unidade do Exerciclo
2 I I -
Firias oo Servicor
Exarcicios warcalas
Exercicio  Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Periodo Dias Inicio Téermine Adiant. Crat. Nat.
H 13 LEL AR b 10707 Hio ndo 3
v 2016 30122008 122018 kL incluida &
2 a7 Ty L v nie ndo 3
rgat Homologag io de Ferias
e —— I +
Fésias oo Seevioos
Exercicios Parcelas
Cxercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Periodo Dias Inicio Téermina Adiant. Grat. Nat.

017 24/05/2016 23/05/2017 30 Ineluida 1 30 01/06/2017 30/06/2017 Nio L 4 g oa
ey | I ¥
2 I I *

Ferias po Servinor
L[xercicios Parcelas
Frercicio  Tnicio Aquis.  Térming Aquis.  Dias Status Perisda  Dias Tasic s Tirusing Acliant. Grat. Nat.
017 12082016 11/08/2007 30 tncluida 1 0 12082017 10/06/2007 nio Nio . + 09

Homologar | Gerar Relatorio || Cancelar

6.2 Por fim, devera aparecer a informacdo “O exercicio de férias teve sua homologacido negada com suces-
s0”. O chefe de unidade que negar as férias deve solicitar ao servidor que modifique o periodo de suas férias.
Para isto, o servidor no Acesso Rapido, deve clicar em Férias depois em Consultar / Alterar (vide item 2).



6.3 £ possivel homologar as férias de todos os servidores da unidade de uma vez s6. Marque a op¢io Sele-
cionar todos e depois clique em Homologar.

0: Negar Homologacido de Férias

cionar todos

b: cadastrar Férias

.t Alterar Férias

Lista oE FErias

4: Visualizar Mapa de Férias

Nome (Matricula)

ey

FERIAS DO SERVIDOR

Exercicio  Inicio Agquis.

L 2016

30/13/3015

2 I

FERIAS DO SERVIDOR

Exercicio  Inicio AgQuis.
L 2017

24/05/3016

FERIAS DO SERVIDOR

Exercicio Inicio Aquis.

L 2017 13/05/2016

Unidade do Exercicio

Exercicios
Término Aquis. Dias Status Periodo Dias
1 13

30 Incluida

17

Exercicios
Término Aquis. Dias Status Periodo Dias
23/0! 7 30 Incluida | 30

Exercicios
Término Aquis. Dias Status Periodo Dias
11/05/2017 30 Incluida 1 30

Parcelas
Inicio Términe Adiant,
72 7/ Nao
Nio

Parcelas

Inicio Término Adiant.

| +

Parcelas
Inicio Término Adiant.
13/05/2017 10/06/2017 Nio

Gerar Relatdrio || Cancelar

| *

Grat. Nat.

| +

Grat. Nat.

Nz 4 00

Grat. Nat.

6.4 Em seguida aparecerd a tela com a informagio “Exercicio(s) de férias homologado(s) com sucesso”.

7 Consultar Férias dos Servidores da Unidade

7.1 Para consultar as férias dos servidores da unidade, acessar Férias, depois Consulta / Altera¢ao / Ex-

clusiao de Férias.

IFES - SIGRH

- Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos

L Avaliagdo | E Capacitagio | jﬂcheﬁu de Unidade | -4 Consultas |
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3
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=3 Menu Servidor

o]

[}

2 Alterar senha
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@ Ajuda
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CALENDARIO DA FOLHA
DE PAGAMENTO

Periodo: | Abertos

ABERTOS

Nanhum calandiric aspecificads

asta perindn.

Portal do Servidor

Férias Ml Consulta/Alteracdo/Exclusdo de Férias
_ llistérico de Designagao Cronograma de Mérias
7 Homologagdo de Frequéncia 4 Escala de Férias
Dados ¥ ;
Funclonals llomologagdes » llomologar Mérias
Hora Extra ¥ Inserir Férias
Levantamento de Necessidades de Capacitag8o Mapa de Mérias Minhas
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Solicitagdo de Vagas de Docente
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Editar Perfil



7.2 Na tela seguinte, pode-se pesquisar pelo nome do servidor, marcando o campo Servidor e escrever o
nome do servidor no campo ao lado. Deve-se também marcar o campo Apenas Servidores Ativos Atual-
mente e depois clicar em Buscar.

IFES - SIGRH - sistema Integrado de Gestao de Kecursos Humanos
7 e | e DT
=g Menu Servidor % Alterar senha @ Ajuda
L.i Avalagdo | E Capacttagdo | 3 Chehia de Unidade | '} Consultas | ' Escritonio de Ideias | ¥,) Fénas | 2 servicos | ESollcrtagiies
PURIAL DU SERVIDUR > CUNSULIA DE FERIAS DU SERVIDUR

BUSCA POR SERVIDOR

Unidade de Exercicio: REl - COORDENADORIA DE PAGAMENTO DE PESS0AS

| Escrever nome do servidor aqui

Incluir Unidades Vinculadas

i M|

Periodo de Férias: A a A
Periodo de Homologacdo: [ a M@
Periodo de Suspensdo: [ a ]
Categoria: --SFI ECIONE-- =

Ann do Fxercicin:

i | R e |

Situagdo: -~ SELECIONE --[]

IJ !\Egnar. Servidorec Ativos J\tualmentel

Apenas Marcagdes Judiciais

7] Exibir em formato de relatério

Sancelar

7.3 Para pesquisar todos os servidores da unidade, clicar no campo Incluir Unidades Vinculadas, Ano
do Exercicio e escrever o ano no campo indicado na tela. Clicar também no campo Apenas Servidores
Ativos Atualmente e depois clicar em Buscar.

IFES - SIGRH - sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos

—— g | e YT
=2 Menu Servidor

£ Alterar senha € Ajuda

L avaliacéo | [ Capacitacao | # Chefia de Unidade | 4 Consultas | Escritério de Ideias | ¥ Férias | & servicos | [B Solicitacies
PORTAL DO SERVIDOR > CONSULTA DE FERIAS DO SERVIDOR

BuscA POR SERVIDOR

] servidor:
Unidade de Exercicio: P——
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8 Interromper Férias

8.1 Apenas pelos motivos abaixo é possivel interromper as férias de um servidor:

a) Calamidade publica;

b) Comogéo interna;

c) Convocagao para juri, servigo militar ou eleitoral;

d) Por necessidade do servico declarada pela autoridade maxima do 6rgao ou entidade.



OBS: O restante do periodo integral ou da etapa, no caso de parcelamento, serd gozado de uma s6 vez,
sem qualquer pagamento adicional dentro do mesmo exercicio.

8.2 Enviar memorando a Diretoria de Gestio de Pessoas (DGP), caso Reitoria. ou & Coordenadoria Geral
de Gestao de Pessoas (CGGP), caso Campus.

8.3 Apos andlise, a DGP ou CGGP encaminhard para o Gabinete da Reitoria ou Gabinete do Diretor Ge-
ral do Campus para emissdo de portaria.

8.4 O lancamento da interrup¢io, ap6s emissdo da portaria, serd feito pela Unidade de Gestao de Pessoas
(UGP) no SIGRH e no Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos — SIAPE.



