U FRR Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas
s a e, Departamento de Administracao e Gestéo de Pessoas
BRI BE LANEIRG) Coordenacao de Cadastro e Movimentacao de Pessoal/COCAD

Manual Férias SIGRH

Cadastrar Férias

1- Digite na barra de enderegos: www.sigrh.ufrrj.br;

2- Clique em Entrar no sistema;

Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro Seropédica, 26 de Margo de 2020

%j ENTRAR NO SISTEMA

&

UFRRJ Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos
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3- Digite seu login de usudrio, senha e clique em Entrar;

- Sistema

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

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) {Administrativo) (Recursos Humanos)
SIGAdmin

{Administracdo e Comunicagdo)

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

Entrar no Sistema

Usudrio: fthaiscortes | b

Senha; seesesee

Entrar

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

Cadastre-se

O Este sistema é melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.a

SIGRH | Coordenadoria de Tecnologia da InformacSo e Comunicacdo - COTIC/UFRR] - (21) 2681-4638 | Copyright ® 2007-2020 - UFRN - sig-nodel.ufrrj.br.producacii4 - v4.42.3_7



http://www.sigrh.ufrrj.br/

4- Clique em Menu Servidor;

UFRRJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:29  SAIR|

THAIS GUIMARAES CORTES DE SOU... &3 Médulos

=G Menu Servidor & Alterar senha
COORDENACAO DE CADASTRO E MOVIMENTAGAO DE... (12.28.01.00.22)

Py

ADMINISTRAGAO DE PESSOAL > SOLICITAGOES ELETRONICAS

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

Namero:
Servidor:
| Pensionista:
¥ Status: 'Registrado Y.
| Periodo de Cadastro: [ = = i)
Tipo de servigo: -- SELECIONE -- v
#| Unidade da Solicitagdo: | -- SELECIONE -- v
| Buscar || Cancelar
; : Visualizar Dependente . : Registrar Informacées

-4: Visualizar Registro @: Imprimir Solicitacdo
’3: Baixar Arquivo

5- Cligue em Férias, em seguida Cadastrar;

UFRRJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:01  SAIR
THAIS GUIMARAES CORTES DE SOU... g Médulos = Menu Servidor ?\ Alterar senha
COORDENA(;AO DE CADASTRO E MOVIMENTACAO DE... (12.28.01.00.22)
gw Avaliacdo | E Capacitacdo | (4 Consultas | ' Escritério de Ideias | 4 Férias | & Servicos | @Sohcitagc’ies
CALENDARIO DA FOLHA
DE PAGAMENTO
N&o ha noticias cadastradas. Periodo: [Abertos v
ABERTOS
Evento Periodo

Homeologacdo de

Freaing 01/04 2 07/04
requencia

Acesso RAPIDO

Homologacdo de

¢ Dados ¢ Dados 1 Solicitar g Solicitagéo X e l
Funcionais Pessoais Afastamento = Eletronica | Cadastrar

Consultar/Alterar

01/03 2 31/03

ruiwal do Servidor
Plano rel Portal Sugestoes e
'!'j de Saiide PROGEP Q e Criticas @ Capacitigao
Minhas
Mensagens

= Trocar Foto

Inicio Fim Exercicio Homologada Situacao Editar Perfil
30/03/2020 05/04/2020 2020 Sim Paga/Marcada
08/09/2020 22/09/2020 2020 Sim Paga/Marcada

THAIS GUIMARAES CORTES DE
SOUzZA

DADOS FUNCIONAIS
| Docente/TAE ... ” Servidores ” Servidores da Unida... 1
Mat. Siape: 2295809
A = Categoria: Técnico Administrativo
Este forum serve para a comunicacdo entre os servidores da mesma unidade.

ASSISTENTE EM
ADMINISTRACAO
A e & - Vinculo: Ativo P &
): cadastrar Topico f: Remover Topico LS ki ermanf“ e
COORDENACAO DE

Cargo:

O sistema exige o prazo de 30 dias de antecedéncia para o servidor solicitar e alterar as férias e o chefe homologar.
Atentar para o calendario mensal de fechamento de folha SIGRH no canto superior da pagina.

6- Escolha o numero de parcelas (a legislagdo prevé que as férias podem ser parceladas em
até 3 parcelas);



Q’Avaliagﬁo | ECapacitag'éo | J Consultas | ¥ Escritério de Ideias | ¢ Férias | 3 Servigos | ESolicitagées
PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE FERIAS

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Servidor: THAIS GUIMARAES CORTES DE SOUZA

Siape: 2295809 Data de Admissao: 23/03/2016 Admissdo na Origem: 23/03/2016
Regime de Trabalho: Estatutario Categoria: Técnico Administrativo Operador de Raio-x: N3o
Lotacdo: COORDENAGCAQ DE CADASTRO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQ

DADOS DAS FERIAS

EXErcicios PROXIMOS

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Origem Periodo Dias Inicio Término
1 4 04/02/2020 07/02/2020
2020 01/01/2020 31/12/2020 30 Paga/Marcada SIGRH -2 11 30/03/2020 03/04/2020
3 15 08/0/2020 22/09/2020

% Consultar Férias Marcadas
DADOS Do EXERcicIO

Exercicio: 2021
Periodo Aquisitivo: 01/01/2021 até 31/12/2021
Ndmero de Dias: 30 dias

DADOS DO PARCELAMENTO

A
Numero de Parcelas: w [ 0 i < |
[0 (BN
> Cadastrar || Cancelar
3

#* Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Servidor

7- Coloque o periodo desejado;

Servidor: THAIS GUIMARAES CORTES DE SOUZA

Siape: 2295809 Data de Admissao: 23/03/2016 Admissdo na Origem: 23/03/2016
Regime de Trabalho: Estatutario Categoria: Técnico Administrativo Operador de Raio-x: Nio
Lotacdo: COORDENACAO DE CADASTRO E MOVIMENTACAQ DE PESSOAL

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQ

DADOS DAS FERIAS

EXERCicios PROXIMOS

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Origem Periodo Dias Inicio Término
4 04/02/2020 07/02/2020
2020 01/01/2020 31/12/2020 30  Paga/Marcada SIGRH 2 11 30/03/2020 09/04/2020
3 15 08/09/2020 22/05/2020

-5 Consultar Férias Marcadas
DApos po EXERcicIio

Exercicio: 2021
Periodo Aquisitivo: 01/01/2021 até 31/12/2021
Ndmero de Dias: 30 dias

DADOS DO PARCELAMENTO

Nimero de Parcelas: *{1 v
Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina
1° Periodo #30°V %01/01/2021 E 30/01/2021 iy 15

“ aneiro v |/ 2021 E3 1

Wk Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
52 [1]

N Gl 5 <=

10; 31 12 13 ‘14 15 16
17 18 19 20 21. 22 |
24: 25 26 27 “28: 20 7-2020 - UFRN - sig-nodel.ufrrj.br.producaoli4 - v4.42.3_7
31

SIGRH | Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo - I

(3 B S SR

Today is 26/03/2020

8- O servidor pode escolher se deseja solicitar o adiantamento salarial ou adiantamento de
gratificacdo natalina (132 salario) marcando as respectivas opcoes.
Apods isso, clique em Cadastrar.



Servidor: THAIS GUIMARAES CORTES DE SOUZA
Siape: 2295809

Data de Admissdo: 23/03/2016
Regime de Trabalho: Estatutdrio

Categoria: Técnico Administrativo
Lotagdo: COORDENAGAO DE CADASTRO E MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQC

Admissdo na Origem: 23/03/2016
Operador de Raio-x: N3o

DADOS DAS FERIAS
EXErcicios PROXIMOS

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Origem Periodo Dias Inicio Término
1 4 04/02/2020 07/02/2020
2020 01/01/2020 31/12/2020 30 Paga/Marcada SIGRH 11 30/03/2020 039/04/2020
3 15 08/09/2020 22/09/2020
% Consultar Férias Marcadas
DApoOs po ExErcicio
Exercicio: 2021
Periodo Aquisitivo: 01/01/2021 até 31/12/2021
NiGmero de Dias: 30 dias
DADOS DO PARCELAMENTO
Nimero de Parcelas:| O servidor, caso solicite esse bera um diantado de até 70% de sua 3o habitual , prop! ao nimero de dias de férias que ira tirar naquela parcela). OBS.:
Esse valor & do seu 60 dias apos o do adi (sem possibili dep )
Periodos vias nicio rermmno Salarial Grat.
1° Periodo #30 v #01/01/2021 [[F 30/01/2021 ]

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Servidor
SIGRH | Coordenadoria de Tecnologi

e Comunicagdo - COTIC/UFRRJ - (21) 2681-4638 | Copyright @ 2007-2020 - UFRN - sig-nodel.ufrrj.br.producaoli4 - v4.42.3 7

Servidor: THAIS GUIMARAES CORTES DE SOUZA

Siape: 2295809

Data de Admisséo: 23/03/2016
Regime de Trabalho: Estatutdrio

Categoria: Técnico Administrativo
Lotacdo: COORDENACAO DE CADASTRO E MOVIMENTAC.&O DE PESSOAL

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Admissdo na Origem: 23/03/2016
Operador de Raio-x: N3o

DADOS DAS FERIAS
EXErRcicios PROXIMOS

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Origem Periodo Dias Inicio Término
: Y 4 04/02/2020 07/02/2020
2020 01/01/2020 31/12/2020 30  Pzga/Marcada SIGRH 2 11 30/03/2020 09/04/2020
3 15 08/05/2020 22/09/2020
% Consultar Férias Marcadas
DApos po ExXErcicio
Exercicio: 2021
Periodo Agquisitivo: 01/01/2021 até 31/12/2021
Niomero de Dias: 30 dias
DADOS DO PARCELAMENTO
Namero de Parcelas: *|1 V|
2 - O servidor, caso opte por este beneficio, recebera o de 50% da gratificacdo natalina (previstas para o inicio de
Periodos Dias Inicio T julho), durante as férias didas dentro do primei
1° Periodo #[30 v| #01/01/2021[F] 30/01/2021

v
| Cadastrar || Cancelar

# Campos eenchimento obrigatdrio.

Portal do Servidor

9- Aparecera a mensagem de confirmagao de cadastramento de suas férias;



THAIS GUIMARAES CORTES DE SOU...

Ei Médulos
COORDENACAO DE CADASTRO E MOVIMENTACRO DE... (12.28.01.00.22)
.
\11') » Férias cadastradas com sucesso! b
g;; Avaliacdo | E Capacitacdo | 4 Consultas | ¥ Escritério de Ideias | ¥ Férias | & Servicos | SohcitagSes

N&o ha noticias cadastradas.

ACESSO RAPIDO

{ Dados ¢ Dados 2 Solicitar %“? Solicitagio x
Funcionais Pessoais : Afastamento %>  Eletronica
Plano = Portal Sugestoes SR
t,J de Saide @j PROGEP g e Criticas @ CRPRCIE A0

FERIAS DO EXErcicio

Inicio Fim Exercicio Homologada Situacao
30/03/2020 09/04/2020 2020 Sim Paga/Marcada
08/09/2020 22/09/2020 2020 Sim Paga/Marcada
01/01/2021 30/01/2021 2021 Pendente de Analise Incluida

'9‘.’\ Alterar senha

=Q Menu Servidor

CALENDARIO DA FOLHA
DE PAGAMENTO

Periodo: | Abertos v
ABERTOS
Evento Periodo

Homologacdo de

Ereqiénci 01/04 = 07/04
reqiéncia

Homologacdo de

/i
Férias 01/03 a 31/03

Férias

Portal do Servidor

Minhas
Mensagens

Trocar Foto

Editar Perfil

THAIS GUIMARAES CORTES DE

DADOS FUNCIONAIS

I Docente/TAE ... H Servidores H Servidores da Unida...

l Mat. Siape:

Este forum serve para a comunicacdo entre os servidores da mesma unidade.

10-

2295809
Categoria: Técnico Administrativo
ASSISTENTE EM
Cargo:

ANMINTSTRACAD

Um e-mail automatico é enviado para a chefia, avisando sobre a solicitacdo de homologacao de

férias. As férias sendo homologadas ou negadas pela chefia imediata, o servidor ird receber um e-mail

com a confirmacao.

Quando a situacdo for PAGA/MARCADA indica que as férias ja constam na folha de pagamento SIAPE.

Alterar Férias

1- Clique em Férias, depois em Consultar/Alterar;

L Avaliacdo | ECapacitagSo | 4 Consultas | V¥ Escritério de Ideias | ¥ Férias | 3 Servigos | ESohc:tag&ies

N&o ha noticias cadastradas.

AcCeEsso RAPIDO

ot Dados Dados 1 Solicitar %‘q‘) Solicitagao x Féi
Funcionais Pessoais Afastamento = Eletronica Cadastrar
| Consultar/Alterar
Plano = Portal Sugestoes teay
t) de Saude ﬁj PROGEP g e Criticas @ CEpRcican

FERIAS DO EXERcicIo

Inicio Fim Exercicio Homologada Situacao
30/03/2020 05/04/2020 2020 Sim Paga/Marcada
08/08/2020 22/09/2020 2020 Sim Paga/Marcada
01/01/2021 30/01/2021 2021 Pendente de Anélise Incluida

FORUNS

[ Docente/TAE ... ] [ Servidores ] [ Servidores da Unida... 1

ORI e N R N e e S e O g g e

ST TR

CALENDARIO DA FoLHa
DE PAGAMENTO

Periodo: | Abertos v
ABERTOS
Evento Periodo

Homologacdo de

Fraqiiancia 01/04 = 07/04

Homologacdo de

Férias 01/03 a2 21/03

rorual g Eervnaor

Minhas
Mensagens

Trocar Foto

Editar Perfil

THAIS GUIMARAES CORTES DE
S0uUzZA

DADOS FUNCIONAIS

2295809
Técnico Administrativo
ASSISTENTE EM

Mat. Siape:
Categoria:

Carnn:



2- Clique no icone amarelo (Alterar Férias);

Exercicros pe FErias EncontraboOs (5)
COORDENACi\O DE CADASTRO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL

THAIS GUIMARAES CORTES DE SOUZA (2295809)

Exercicio Inicio Aquis Término Aquis Dias Abono Origem Status Judiciais
P 2021 01/01/2021 31/12/2021 30 Nao SIGRH Incluida Néo ? &
B 2020 01/01/2020 31/12/2020 30 Ndo SIGRH Paga/Marcada Ndo v K
L] 2019 01/01/2019 31/12/2019 30 Ndo SIGRH Paga/Marcada N&o v
o 2018 01/01/2018 31/12/2019 30 Ndo SIGRH Pzga/Marcada Nao v
3 2017 23/03/2016 22/03/2017 30 Ndo Siape Paga/Marcada N3o v
'Pag. AR |

3- Mude para o periodo desejado e clique em Alterar;

Servidor: THAIS GUIMARAES CORTES DE SOUZA

Siape: 2295805 Data de Admissao: 23/03/2016 Admissdo na Origem: 23/03/2016

Regime de Trabalho: Estatutario Categoria: Técnico Administrativo
Lotacao: COORDENACEO DE CADASTRO E MOVIMENTAGAQ DE PESSOAL

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Operador de Raio-x: NZo

DADOS DAS FERIAS
EXErcicios PROXIMOS

Exercicios

Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Origem Periodo Dias Inicio Término
1 4 04/02/2020 07/02/2020
2020 01/01/2020 31/12/2020 30  Paga/Marcada SIGRH 2 11 30/03/2020 09/04/2020
3 15 08/09/2020 22/09/2020
% Consultar Férias Marcadas
DApos po Exercicio
Exercicio: 2021
Periodo Aquisitivo: 01/01/2021 até 31/12/2021
Nimero de Dias: 30 dias
DADOS DO PARCELAMENTO
Nimero de Parcelas: x[2 X
Periodos Dias Inicio Término Adiant. Salarial Grat. Natalina
1° Periodo W10 v #01/03/2021 [ 10/03/2021 v
2° periodo w20 v #/01/10/2021 [ 20/10/2021

Alterar || Cancelar

#* Campos, nchimento obrigatério.

4- Uma nova mensagem aparecera confirmando sua alteragao;

THAIS GUIMARAES CORTES DE SOU...
COORDENACAQ DE CADASTRO E MOVIMENTAGAOC DE... (12.28.01.00.22)

JJ « Férias atualizadas com sucesso! b

@Avaliagé’o | Ecapamtagﬁo | “4 Consultas | %/ Escritério de Ideias | ¥ Férias | BServlgos | ESolicitagses
PORTAL DO SERVIDOR > CONSULTA DE FERIAS DO SERVIDOR

@ médulos =@ Menu Servidor < Alterar senha

BUSCA POR SERVIDOR

< Servidor: THAIS GUIMARAES CORTES DE SOUZA
¥ Unidade de Exercicio: COORDENACAQO DE CADASTRO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL
| Incluir Unidades Vinculadas
| Periodo de Férias: [ A a =
Periodo de Homologacdo: E a El
Periodo de Suspensdo: = a =
« Categoria: Técnico Administrativo

Ano do Exercicio: |
Situacdo: | -- SELECIONE -- ¥ |
# Apenas Servidores Ativos Atualmente
| Apenas Marcacdes Judiciais
Exibir em formato de relatério

Buscar || Cancelar

5- O SIGRH envia um e-mail automatico para a chefia, avisando sobre a alteragao de férias. As férias
devem ser homologadas novamente. O servidor ird receber um e-mail com a confirmagao.



UFRR] Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

PrINCIRAL

Banco pe TawewTos
Concursas

ConsuLtas Seavicor
Comizsties

DoousenTos
FoRmuLirIos

ReLamdrios EsTaTisTicoS
Rezouctss

Seavigos

Notices & CoMuNICabos

Servidores - Autenticacdo de Documentos

Consulta de servidores da UFRRJ Canfirme a validade dos decumantos emitides pelo
SIGRH

Seropédica, 25 de Marco de 2020

@ EnTRAR NO SISTEMA

/

\_

CONHECA, USE E DIVULGUE!

TUDO PARA FACILITAR A SUA COMUNICAGAO

COM OS SERVICOS DA PROGEP

\

J

SIGRH | Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagae - COTIC/UFRRI - (21) 2681-4638 | Copyright © 2007-2020 - UFRR] - sig-node2.ufmj.br.producac?id v4.42.3_7

N3w had nobicias cadastradas



