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1 INTRODUCAO

O modulo Férias, do Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos (SIGRH),
tem por objetivo permitir o gerenciamento das informagdes relacionadas as marcagdes de férias
dos servidores da Instituicdo. Através deste modulo ¢ possivel cadastrar, consultar, alterar,
homologar ou suspender as férias dos servidores, assim como gerar um calendario de bloqueio de
férias e emitir relatorios.

As partes envolvidas no fluxo de Férias sdo: o Servidor Ativo, o Chefe de Unidade
e a equipe de Recursos Humanos, porém o acesso ao Modulo Férias ¢ de exclusividade do gestor
definido pelo Departamento de Gestdo de Pessoal.

A funcao deste guia ¢ auxiliar os usudrios do tipo Chefe de Unidade a homologar
ou avaliar o pedido de férias dos servidores da unidade ao qual ¢ chefe.

Esta funcionalidade permite que o gestor homologue as férias solicitadas
pelos servidores vinculados a unidade sob responsabilidade da chefia. Ao realizar a solicitagdo
de férias, ¢ necessario que a requisi¢ao seja avaliada pela chefia da unidade informando a
homologacdo ou a negagao da solicitagao.
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2 PROCEDIMENTO PARA HOMOLOGACAO DE FERIAS

Apo6s o servidor agendar ou ajustar suas férias, a sua chefia deve homologar a
solicitagdo através do Portal da Chefia de Unidade ou mesmo através do seu Portal do Servidor.

A chefia ndo precisa de um perfil para realizar a homologagdo, basta possuir a
responsabilidade da Unidade.

O servidor chefe de Unidade deve acessar o SIGRH por meio do endereco
https://sigrh.iftj.edu.br/sigrh utilizando seu login e senha.

Observacoes:

1. A Senha deverd ser a mesma senha de rede que utilizada no Instituto que também ¢ a
mesma senha utilizada no Eduroam. Caso ndo lembre da senha, entre em contato com o
CSTI da sua unidade para solicitar uma nova senha de rede.

2. Caso ainda ndo possua acesso ao sistema, o servidor deve realizar um cadastro inicial
segundo a Guia de Primeiro Acesso disponivel na WIKI do IFRJ acessivel através do
endereco http://wiki.ifrj.edu.br/dokuwiki/doku.php?id=dgti:servicos:sigrh .

IFRJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maildsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
que no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos)
SIGAdmin

(Administragdo e Comunicagado)

Perdeu o e-mail de confirmagdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha de rede? Clique aqui para recupera-la.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo tenha efetuado seu primeiro acesso no SIGRH,
clique no link abaixo.
3
Cadastre-se

Figura 2 - Tela inicial do Sistema

7 __e

Observaciao: O login ¢ unico. Permitindo acesso a todos os sistemas do SIG, caso tenha
permissao para tal.
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Antes de realizar o login, o usudrio deve selecionar, na tela inicial, o sistema o qual
ira logar. No caso, clique em SIGRH. O sistema selecionado ficard com fundo amarelo. Em
seguida digite Login e Senha e clique em Entrar.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP
(Académico) (Administrativo) Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos)

SIGAdmin
(Administragdo e Comunicagdo)

Perdeu o e-mail de confirmagdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha de rede? Clique aqui para recupera-la.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usudrio: |
Senha:

Entrar

Figura 3 - Tela de login com o sistema SIGRH em selegdo

Ao clicar em Entrar ¢ aberto o Portal do Servidor do sistema SIGRH, como segue:

0 Médulos Cﬁ Caixa Postal “7 Abrir Chamado
=G Menu Servidor 2 Alterar senha Q) Ajuda

DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (11.01.05.02.02)

4 Chefia de Unidade | ¥, Férias | & Servigos | [B Solicitagdes

CALENDARIO DA FOLHA
DE PAGAMENTO
N&@o ha noticias cadastradas. .
Periodo: | Abertos z'
ABERTOS

Nenhum calendario especificado
para este periodo.

\ Dados Dados = = e Plano
& Funcionais 8 Pessoais ﬁ Deslonsgoes Eeriex '!:/ de Saide Portal do Servidor

Minhas

T .,

[ Docente/TaE | ["servidores H Servidores da Unidade l Trocar Foto

Editar Perfil
Este férum serve para a comunicagdo entre os servidores da mesma unidade.

A s - R S
@: Cadastrar Tépico S’.’: Remover Topico
Z DADOS FUNCIONAIS
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS ©

s 2 Mat.
N&o ha tépicos cadastrados para este forum. Siape:  —

Técnico
Administrativo
TECNICO EM
ELETROTECNICA
Vinculo:  Ativo Permanente
DIRETORIA DE
DESENVOLVIMENTO
DE PESSOAS
(11.01.05.02.02)

Categoria:

Cargo:

Lotagdo:

Figura 4 - Portal do Servidor do SIGRH
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Sendo o servidor responsavel por uma Unidade, o seu Portal do Servidor vira com
um menu extra Chefia de Unidade. Através desse menu ja € possivel acesso a funcionalidade para

a homologagao das férias dos servidores lotados em sua Unidade, mas caso queira acessar através
do Portal da Chefia da Unidade € so6 clicar em Mddulos, no canto superior direito como mostra a

imagem a baixo:

IFRJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos

@ Médulos
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (11.01.05.02.02)

=G Menu Servidor
d Chefia de Unidade | ¥) Férias | 3 Servigos | Solicitaqées

N&do ha noticias cadastradas.

\ Dados Dados g x . Plano
& Funcionais 8 Pessoais ﬁ EE e R f/ de Saide

Acesso RAPIDO

Tempo de Sessdo: 01:28  SAIR

(L! Caixa Postal “, Abrir Chamado

« =
oo Alterar senha @ Ajuda

CALENDARIO DA FOLHA
DE PAGAMENTO

Periodo:  Abertos v

ABERTOS

Nenhum calendario especificado
para este periodo.

Portal do Servidor

Minhas
Mensagens

[ Docente/TAE H Servidores H Servidores da Unidade

} Trocar Foto

Este férum serve para a comunicagdo entre os servidores da mesma unidade.

): cadastrar Tépico @: Remover Tépico

DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS ©

N&o ha tépicos cadastrados para este forum.

Editar Perfil

DADOS FUNCIONAIS

Mat.

Figura 5 - Portal do Servidor do SIGRH

: [ —)
Siape:

.__Técnico
Catagoria: Administrativo
Cargo;  TECNICO EM

99" ELETROTECNICA
Vinculo: Ativo Permanente
DIRETORIA DE
Lotacso: DESENVOLVIMENTO
$3°'  DE PESSOAS

(11.01.05.02.02)

Ao clicar em Modulos ¢é exibida a tela com todos os modulos do SIGRH, como

segue:
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IFRJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:12  SAIR

— \T‘ Médulos ¢l Caixa Postal \‘/ Abrir Chamado
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (11.01.05.02.02) =@ Menu Servidor DA sacks € Ajuda
a &

4 Chefia de Unidade | ¥, Férias | & Servicos | [B Solicitagdes
CALENDARIO DA FOLHA

DE PAGAMENTO
N&o ha noticias cadastradas.

Periodo:
ABERTOS
Nenhum calendario especificado
Médulos do SIGRH X
MENU PRINCIPAL PORTAIS &

- B
® m m o 2 & [a
“Administracao de | Agend | Aposentadoria DAS Atendii 0ao | Auxilios/ Portal do Servidor [Portal da Chefia daj
e ] ervdor | olctacaes Unicage
3 & s 9 2 Ei 3
m Estagiario

OUTROS SISTEMAS

&

Figura 6 - Tela de menu principal do SIGRH

Os modulos a que tem acesso serdo exibidos com uma cor azul ao fundo. Clique
em cima do mddulo desejado para acessar suas funcionalidades.

Observacio:

1. Caso algum modulo que precise acessar ndo esteja liberado, ¢ necessario entrar em
contato com o responsavel do seu setor para que ele determine o perfil e entdo abra um
chamado no GLPI através do e-mail suporte@iftj.edu.br

Lembrando que alguns médulos podem nao estar disponiveis, pois o SIG ainda esta
em fase de implantacio, sendo assim, nem todos médulos ja foram implantados.
Algumas operacodes e funcionalidades também podem nio estar disponiveis por
dependerem de moédulos ainda a serem implantados.
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2.1 — Portal do Servidor

Na tela do Portal do Servidor, escolha Chefia da Unidade, selecione no menu, a
opcdo Férias e na sequéncia, a operacdo Homologar Férias:

A !i Mdadulas t;x Caixa Postal ‘., Abrir Chamado
PRO-REITORIA DE PLANE] E ADMINISTRACAD (11.01.05) _e Wi Sevvidor ,.?. Rl ke Q Asida
‘j Chefia de Unidade | v‘} Férias | .3 Servigos | E Solicitagies

Férias  » Consulta/Alteracdo/Exclusdo de Férias

Cronograma de Férias CALENDARIO DA FOLHA
DE PAGAMENTO

Mio ha not  Escala de Férias p 2=
H | Féri j Periodo: | Abertos b

lomologar rias -

Inserir Férias ABERTOS

Mapa de Férias

Menbum calendiio sspedicado
para este periodo.

Acesso RAPIDO
3 Dados 3 Dados o ~C s Plano
@ Funcionais 3 Pessoais ﬁ Hesmnmcoks Lhths t‘l de Saide Portal do Servidor

Minhas
Mensagens

| Docente/ TAE || Servidores || Servidores da Unidade | Trocar Foto

Editar Perfil

Este fdrum serve para a comunicagdo entre os servidores da mesma unidade.

7 s - e L]}
&d: cadastrar Topico  %J: Remover Tdpico

@ DADOS FUNCIONAIS
PRO-REITORIA DE PLANE] E ADMINISTRACAO &

g , Mat. Siape:
Mdo hd topicos cadastrados para este forum.
Categoria: Docente

PROFESSOR ENS BASICD

Soege; TECN TECNOLOGICO

Vinculo: Ativo Permanante
PRO-REITORIA DE

Lotacdo: BLAMELE

= ADMINISTRACAC

(11.01.05)

e PRO REITOR

3 Jnas ADMINISTRACAO/PROAD

Ativa: X

(Titular)

Figura 7 - Menu de Chefia da Unidade no Portal do Servidor

O sistema exibira uma tela para que o chefe faga a selecao da Unidade onde estao
os pedidos de férias, para os quais pode operar as homologagdes. Se nao for Coordenador ou Chefe
de varias Unidades, a escolha acima da op¢do Homologar Férias, remetera o usuario para a
propria Unidade da qual € chefe.
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PRO-REITORIA DE PLANE] E ADMINISTRACAO (11.01.05)

i Chefia de Unidade | ¥ Férias | & Servicos | [B Solicitacdes

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAGAO DE FERIAS

Apenas os servidores em atividade aparecerdo para o registro da ologacdo de férias.
Unidade: PRO-REITORIA DE PLANEJ E ADMINISTRACAO

Més/Ano: Novembro/2017

v': Férias ja H logad @: H logar Férias
0: Negar Homologacdo de Férias <p: Cadastrar Férias

[Jselecionar todos

Nome (Matricula)

. : Alterar Férias

g Médulos

=G Menu Servidor

¢b caixa Postal

% Alterar senha

x: Férias com Homologacdo Negada
“4: Visualizar Mapa de Férias

Unidade do Exercicio

7/10

“7 Abrir Chamado
@ Ajuda

LisTa pE FERrias

8 —_—————— PRO-REITORIA DE PLANE] E ADMINISTRACAO &
3 =SS —————— | PRO-REITORIA DE PLANEJ E ADMINISTRACAO L
3 PRO-REITORIA DE PLANE] E ADMINISTRACAO &
g PRO-REITORIA DE PLANE] E ADMINISTRACAO &
3 e — PRO-REITORIA DE PLANE] E ADMINISTRACAQO &
8 PRO-REITORIA DE PLANE] E ADMINISTRACAO e
N i saran PRI . A,

Figura 8 — Lista de servidores que estdo lotados na Unidade do chefe logado

Quando o servidor ja fez a sua solicitagao de férias (Incluir Férias) pelo seu Portal
do Servidor, aparece ao seu chefe para que ele possa analisar e homologar ou nao.

3 PRO-REITORIA DE PLANE] E ADMINISTRACAO o
[ 3 —————=3 PRO-REITORIA DE PLANE] E ADMINISTRACAO L' ]
FERIAS DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Periodo Dias Inicio Término Adiant. Grat. Nat.
1 10 02/01/2018 11/01/2018 Sim Nio
D 2017 04/03/2016 03/03/2017 30 Incluida 2 10 14/05/2018 23/05/2018 Nio Sim oy 0@
3 10 10/09/2018 19/09/2018 N3o N3o
\,
8 e—— PRO-REITORIA DE PLANEJ E ADMINISTRACAO @
8 PRO-REITORIA DE PLANE] E ADMINISTRACAO P
8 PRO-REITORIA DE PLANE] E ADMINISTRACAO >
8 ————] PRO-REITORIA DE PLANE] E ADMINISTRACAO L ]

Figura 9 - Servidor com ferias incluida

Para homologar as férias de um servidor clique na setinha verde @ 20 lado das

informacdes de férias solicitada por ele.

Observacao: Observe que hd uma legenda, no corpo da Tela, de icones de
fungoes e status dos registros de férias dos servidores listados.

v': Férias ja Homologadas &): Homologar Férias %: Férias com Homologacio Negada

<p: Cadastrar Férias

(X P Negar Homologacdo de Férias .- : Alterar Férias “4: Visualizar Mapa de Férias
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ApOs clicar na setinha de Homologar Férias o Sistema processa a operagao e exibe
uma mensagem como mostrado na imagem abaixo:

IFRJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR
3 Médulos CD Caixa Postal “7 Abrir Chamado
PRO-REITORIA DE PLANEJ E ADMINISTRACAO (11.01.05) ®@ Menu Servidor O A itacss saska Q Ajuda

()

%) * Exercicio(s) de férias homologado(s) com sucesso. @

_.j Chefia de Unidade | ¥ Férias | 8 Servigos | ESolicitagﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAGAO DE FERIAS

Apenas os servidores em atividade aparecerdo para o registro da homologagdo de férias.
Unidade: PRO-REITORIA DE PLANEJ E ADMINISTRACAO
Més/Ano: Novembro/2017

v': Férias ja H ! d @:H logar Férias %: Férias com Homologacdo Negada

0: Negar Homologacéo de Férias <p: Cadastrar Férias . .: Alterar Férias “4: Visualizar Mapa de Férias

[Jselecionar todos

LisTA DE FERIAS

Nome (Matricula) Unidade do Exercicio
8 E————— PRO-REITORIA DE PLANE] E ADMINISTRACAO P
_ PRO-REITORTIA NF PIANF1 F ADMINISTRACAN v

Figura 10 - Mensagem de efetivagdo da homologagao de férias pelo chefe da Unidade

Servidor com férias homologada fica com uma marcagdo de check indicativa de
status “homologado”.

g PRO-REITORIA DE PLANE] E ADMINISTRACAO -
Fg PRO-REITORIA DE PLANE] E ADMINISTRACAO & h
FERIAS DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Periodo Dias Inicio Término Adiant. Grat. Nat.
1 10 02/01/2018 11/01/2018 Sim Nio =
v 2017 04/03/2016 03/03/2017 30 Incluida 2 10 14/05/2018 23/05/2018 N3o Sim S Be 0
A 3 10 10/09/2018 19/09/2018 Nio Nio S
\, v
u PRO-REITORIA DE PLANE] E ADMINISTRACAO @
2 NNA NEITANIA NE NI ANE] & ANMINICTAACAA iy

Figura 11 - Servidor com férias homologada

Caso o chefe queira negar a homologacao de férias do servidor, basta clicar no icone

Q (Negar Homologacio de Férias) do servidor em questao.

Servidor com férias nio homologada fica com uma marca¢io * ao lado do
exercicio indicando de status “negado”.
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E possivel homologar as férias de mais de um servidor ao mesmo tempo, basta
selecionar o checkbox ao lado do nome dos servidores que deseja homologar.

Caso queira homologar todos servidores que possuem solicitagdo de férias de uma
vez s basta selecionar o checkbox localizado acima da listagem dos servidores, como na imagem
abaixo:

: Negar Homologacéo de Férias <j: Cadastrar Férias . : Alterar Férias 4: Visualizar Mapa de Férias

Selecionar todos

Nome (Matricula) Unidade do Exercicio

- o T e m T S T PRO-RFITORTA NF Pl ANF1 F ADMINISTRACAN

Figura 12 - Checkbox para sele¢do de todos servidores da listagem que possuem solicitagdo de férias

ko

Apos selecionar os servidores a quem deseja homologar as férias, cliquei no botao
Homologar localizado abaixo da listagem.

g S PRO-REITORIA DE PLANEJ] E ADMINISTRACAO E]
3 fa ] PRO-REITORIA DE PLANE] E ADMINISTRACAO e
FERIAS DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Periodo Dias Inicio Término Adiant. Grat. Nat.
1 10 02/01/2018 11/01/2018 Sim Nio 4
v 2017 04/03/2016  03/03/2017 30 Incluida 2 10 14/05/2018 23/05/2018 Nio Sim 4 g x|
3 10 10/09/2018 19/09/2018 N3o N3o )
1 10 19/10/2018 28/10/2018 Nio N3o 2y
2018 01/01/2018 31/12/2018 30 Incluida o 0@
2 20 22/11/2018 11/12/2018 N3o Nio S
8 PRO-REITORIA DE PLANE] E ADMINISTRACAO @@
l Homologar lSerar Relatério | Cancelar

Figura 13 - Homologa¢ao multipla de férias

Essa tela ainda tras a opgao de gerar um relatério contendo a Lista de Férias. Basta
clicar no botdo Gerar Relatério, localizado no rodapé da Tela.

PRO-REITORIA DE PLANE] E ADMINISTRACAO @

© ©

PRO-REITORIA DE PLANEJ E ADMINISTRACAO E

Homologarl] Gerar Relatério = | Cancelar

Figura 14 - Gerar Relatorio de Férias

2.1 — Portal da Chefia de Unidade

Na tela do Portal da Chefia da Unidade ¢ aberta a seguinte tela:
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IFRJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR
S a Médulos QD Caixa Postal “/ Abrir Chamado
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (11.01.05.02.02)

=G Menu Servidor :‘?) Alterar senha ©Q Ajuda
B Homologacdes | ¥,) Férias

Inserir Férias

Consulta/Alteracdo/Exclusdo de Férias

N&o ha noticias|  Cronograma de Férias Portal da
Homologar Férias : Chefia da Unidade
Mapa de Férias
DIRETORIA DE
DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Memorandos
Homologagoes Ultimas Auséncias

2 Eletrénicos
Ferias

Néo hé suséncias registradas para esta unidade chefiada.

ULTIMAS RESOLUGOES

= PUBLICADAS
Frequéncia

Més Atual:  Novembro
O calendério néo encontra-se aberto.

Dados de Pessoal

Senvidores: 1

Ledicoss S Servidores em Férias

Estagiarios: 0

Fundacéo: 0 Servidores em férias em| Novembro v |
Bolsa: 0

N&o hé férias para o més selecionado.

Figura 15 - Portal da Chefia da Unidade

E possivel realizar a homologagao através do menu Férias -> Homologar Férias
ou através do menu Homologacoes -> Férias Solicitadas.

IFRJ - SIGRH

- Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

Tempo de Sesso: 01:27 SAIR

g Médulos CD Caixa Postal “7 Abrir Chamado
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (11.01.05.02.02) ®@ Menu Servidor ?: Altaras sanka Q Aimda
[E Homologagdes | ¥ Férias

Férias solicitadas 2 '

Niio ha e i 1as

Portal da

Figura 16 - Menu de Homologagado de Férias no Portal da Chefia da Unidade

Tanto acessando por um lugar ou por outro, a partir desse ponto, o procedimento

para homologar as férias do servidor lotado em sua chefia ¢ o mesmo realizado no Portal do
Servidor.




