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e FERIAS

As férias é um periodo anual de descanso remunerado com duragdo prevista em Lei, e o

maodulo Férias, tem por objetivo permitir o gerenciamento das informacgdes relacionadas as
marcacGes de férias dos servidores da Instituicdo. Através deste modulo é 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 Departamento e a
equipe de Recursos Humanos, porém o acesso ao Mddulo Férias é de exclusividade do gestor
definido pelo Departamento de Administracdo de Pessoal

Para iniciar a utilizacdo do sistema de férias, o Gestor deve realizar o cadastro dos Motivos
para a suspensdo de férias, do calendario mensal no DAP e do calendario de bloqueio de férias
para o exercicio que serd agendado. Normalmente a data de homologacdo de férias acaba dois
dias antes da data de fechamento da folha para evitar a possibilidade de haver homologacao
logo depois do envio das informacgGes de férias ao SIAPE.

Exemplo: Por meio do Portal do Servidor, o servidor da Instituicio pode, em qualquer
momento, agendar o seu periodo de férias para o atual exercicio, desde de que a data de inicio
respeite o prazo de comunicagdo com o SIAPE. O servidor ndo precisa de um perfil para isso.
Caso o servidor ndo marque suas férias, a sua chefia, o secretdrio de sua Unidade ou o Gestor
pode realizar o agendamento das férias.

Quando o servidor agenda ou ajusta suas férias, a sua chefia deve homologar a solicitacdo
através do Moddulo Chefia de Unidade. A chefia ndo precisa de um perfil para realizar a
homologacdo, basta possuir a responsabilidade da Unidade.

O Gestor deverd gerar um arquivo contendo as férias homologadas para exportar as
informag¢Ges do SIGRH para o SIAPE. Enviadas as informacdes, o SIAPE disponibiliza dois
arquivos: um contendo as férias que foram aceitas e outro contendo as férias que foram
negadas. As que foram negadas devem ser corrigidas e reenviadas ao SIAPE.
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®*  PERFIS DE ACESSO

* Gestor Férias: Habilita o usudrio a acessar as opera¢des do mddulo de férias e
relacionadas a férias do mddulo de administracdo de pessoal.

¢ Servidor: Qualquer servidor ativo da Instituicdo terd acesso as funcionalidades
apresentadas.

* Chefe da Unidade: Servidor responsavel pela Unidade

Operacoes do Portal do Servidor (]

S|

1. INcLusAo DE FERIAS

O objetivo deste caso de uso visa o cadastro do periodo de férias, pelo servidor, para um
determinado exercicio. As férias inseridas através desta funcionalidade deverdo ser
homologadas pelo chefe do servidor.

SIGRH — Mdédulos — Portal do Servidor — Férias — Inclusdo de Férias

2. CONsULTA/ALTERACAO/EXCLUSAO DE FERIAS

Esta operacdo possibilita que o usudrio consulte ou modifique as informacgdes referentes as
férias previamente registradas. Durante a consulta, sera possivel visualizar detalhadamente as
informacgGes das férias assim como altera-las ou remové-las.

SIGRH — Médulos — Portal do Servidor — Férias — Consulta/Alteracdo/Exclusdo de Férias

3. CRONOGRAMA DE FERIAS DA UNIDADE

Esta funcionalidade permite que seja realizada a emissao do relatério do cronograma de férias
da unidade. Esse cronograma so podera ser visualizado de acordo com a unidade que o
servidor faz parte.

SIGRH — Médulo — Portal do Servidor — Férias — Cronograma de Férias da Unidad

Operacoes do Portal da Chefia da Unidade

4. HOMOLOGAR FERIAS

Esta operacdo permite que o gestor homologue as férias solicitadas pelos servidores
vinculados a unidade sob responsabilidade da chefia. Ao realizar a solicitacdo de férias, é
necessario que a requisicdo seja avaliada pela chefia da unidade informando a homologacao
ou a negacdo da solicitacdo.

SIGRH — Médulos — Portal da Chefia da Unidade — Férias — Homologar Férias
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5. MaAPA DE FERIAS

Esta operacdo permite que o usuario emita o Mapa de Férias em formato de relatodrio. Esta
contido neste mapa a listagem de servidores que estdo em férias de acordo com determinado
periodo e unidade do exercicio.

SIGRH — Médulos — Portal da Chefia da Unidade — Férias — Mapa de Férias

S
Operacoes do Gestor Férias cO

6. CRIAR CALENDARIO MENSAL

Esta operagdo permite que o usuario crie um calendario mensal de eventos. A mesma foi
desenvolvida para possibilitar o controle de alguns eventos do sistema, assim, os usuarios sé
poderdo realizar as operacdes no intervalo de tempo definido no Calendario.

DADOS DO CALENDARIO

Ano de referéncia: * 2010 Més de referénciai * Junho v

PERiODOS DOS EVENTOS

Evento Data Inicial Data Final
Fechamento da Folha:
Envio de Consignagdes: = =
Homologagdo de Férias: (] =
Homologag3o de Freqiéncia: (] (]
Semestre Letivo: (] (i)

Escala de trabalho:  [01/06/2010 [ 08/06/2010 [F]

Cadastrar Cancelar

SIGRH — Médulos — Administragad de Pessoal — Administragdo — Cadastro — Criar Calendario Mensal

7. CADASTRAR MOTIVO PARA SUSPENSAO DE FERIAS

O motivo para suspensdo de férias é um requisito importante a ser informado em caso de
algum servidor ser convidado a abrir mdo das suas férias devido a algum motivo ndo esperado.

SIGRH — Médulos — Férias — Cadastrar Motivo para Suspenséo de Férias

8. CADASTRAR CALENDARIO DE BLOQUEIO DE FERIAS

Criado o calendario de bloqueio de férias, nenhum servidor da instituicdo pode solicitar o
agendamento das férias para os periodos informados nele.

SIGRH — Mbédulos — Férias — Cadastrar Calendario de Bloqueio de Férias

9. CADASTRAR FERIAS

O gestor de férias pode cadastrar férias para qualquer servidor da instituicdo. Quando o
parametro NAO_UTILIZA_REGRA_NEGOCIO_SIAPE estiver ativo o sistema n3o valida as regras
do SIAPE, neste caso de uso.

SIGRH — Médulos — Férias — Cadastrar Férias
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10. HoMOLOGAR FERIAS

O gestor de férias pode homologar as férias pendentes de homologacao.

SIGRH — Médulos — Férias — Homologar Férias

11. GERAR FERIAS SIAPE

Ap6s ainclusdo ou alteragdo das férias pelo servidor, é possivel exportar os dados para o
SIAPE. No manual disponibilizado pelo SIAPE é possivel visualizar o layout do arquivo.

SIGRH — Médulos — Férias — Gerar FériasSiape

12. LeR FERIAS SIAPE

Periodicamente o gestor de recursos humanos gera um arquivo contendo as férias dos
servidores da Instituicdo e envia para o SIAPE. Esse arquivo é processado e sdo gerados dois
arquivos de resposta pelo SIAPE, um contendo as férias que foram cadastradas com sucesso e
as que foram rejeitadas.

SIGRH — Mbédulos — Férias — Ler FériasSiape

13. CONSULTAR FERIAS

Esse caso de uso tem por finalidade consultar as férias de servidores.

SIGRH — Mdédulos — Férias — Consultar Férias

14. SUSPENDER FERIAS

Nesta funcionalidade, o usudrio podera realizar a suspensdo de férias do servidor e remarcar o
restante de dias (que devera totalizar 30 dias) para outro periodo.

SIGRH — Médulos — Férias — Suspender Férias

15. RELATORIOS

Histérico de Modificacdes de Férias

Esta funcionalidade possibilita a exibicdo do histdrico de modificacdo de férias no periodo de
um ano de acordo com o servidor informado.

Relatdrio Geral de Férias
Esse caso de uso tem por finalidade exibir um relatdrio de férias homologadas.
Servidores Ativos sem Férias Marcadas por Ano

Esse caso de uso tem por finalidade exibir um relatdrio contendo os servidores ativos sem
férias marcadas e os que possuem férias com o status NEGADO SIAPE para o exercicio
informado. Esse relatdrio pode ser gerado em dois formatos: 'PDF' ou 'Excel'.
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