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FERIAS WEB

Objetivo
Detalhar os passos e ac¢des dos envolvidos no processo de marcacao de férias via Web.

Observacfes Importantes

- O registro de férias deve ser efetuado pelo préprio servidor, sendo que a senha de acesso ao portal
SIAPENET é pessoal e intransferivel;

- O prazo para o agendamento ou alteracdo das férias € de no minimo 60 (sessenta) dias de
antecedéncia. Esse prazo se faz necessario para que seja viavel a analise, a homologacéo e as
devidas alterac6es — quando necessario;

- E necessario que tanto o servidor quanto sua chefia imediata acessem com fregiiéncia o email, pois
€ através dele que o SIAPENET informa a chefia do agendamento realizado pelo servidor, bem como
informa ao servidor quando da homologacéo (ou rejeicdo) do agendamento efetuado;

- O servidor recém-ingresso devera observar a caréncia de 12 (doze) meses de efetivo exercicio para
0 agendamento do primeiro periodo de f[érias. Os demais agendamentos poderdo ser feitos no
préprio exercicio. Exemplo: o servidor que ingressou em 15/03/2006 somente fara jus as férias a
partir de 16/03/2007. Para o periodo aquisitivo 2008 fara jus a partir de 01/01/2008;

- Os servidores que ainda ndo marcaram férias do Ultimo periodo aquisitivo deverdao marca-las em
periodo anterior ao do periodo aquisitivo atual;

- Os servidores técnico-administrativos fazem jus a 30 (trinta) dias de férias a cada ano, podendo
parcela-las da seguinte forma:

- 10 dias + 10 dias + 10 dias

- 20 dias + 10 dias

- 10 dias + 20 dias

- 15 dias + 15 dias

- Os servidores técnico-administrativos que operam direta ou indiretamente com raio-x e/ou
substancias radiotivas fazem jus a 20 (vinte) dias de férias a cada semestre, sendo terminantemente
proibida a acumulacéo desses periodos;

- Os servidores docentes tém direito a 45 (quarenta e cinco) dias de férias, de acordo com o
Calendario Escolar, podendo parcela-las da seguinte forma:

- 30 dias + 15 dias

- 15 dias + 30 dias

- 15 dias + 15 dias + 15 dias

- Os servidores docentes ocupantes de Fungdo Gratificada ou Cargo de Dire¢do poderdo ter suas
férias marcadas fora do periodo letivo, desde que n&o coincidentes com aulas que estejam
ministrando regularmente;

- Os servidores docentes afastados para estudo tém direito as suas férias regulamentares, devendo
o registro de férias coincidir com o periodo de férias do curso;

- Os servidores docentes que operam direta ou indiretamente com raio-x e/ou substancias radiotivas
fazem jus a 20 (vinte) e 25 (vinte e cinco) dias de férias a cada semestre, ou vice-versa, sendo
terminantemente proibida a acumulacdo desses periodos;



- A partir de 01/03/2000 os professores substitutos e visitantes tém direito a apenas 30 dias de férias;

- O terco salarial a que fazem jus os servidores por ocasido das férias é automético, sendo pago,
geralmente, na folha de pagamento anterior ao gozo das férias;

- O pagamento do adiantamento da remuneracdo do més de férias s6 é feito mediante expressa
opcéao do servidor no momento do registro das férias no SIAPENET, sendo que o desconto total do
adiantamento recebido sera feito em parcela Unica na folha de pagamento seguinte ao més das
férias;

- O adiantamento de 50% (cinquenta por cento) da gratificacdo natalina (13°) é feito mediante
expressa opg¢do do servidor no momento do registro das férias no SIAPENET, e s6 é valido para as
férias previstas para os meses de janeiro a junho, uma vez que na folha de junho (recebida em julho)
ocorre 0 pagamento normal desse adiantamento para todos os servidores;

- O cancelamento de férias ja pagas e a interrupcdo de férias ja iniciadas s6 poderdo ser feitas
através de oficio encaminhado via processo para a Secdo de Registro de Informacdo (DTI/SRI).
Salientamos que o cancelamento de férias implica em desconto do terco constitucional e sé devera
ocorrer em caso extremo devidamente justificado pela chefia imediata;

- Duavidas poderdo ser esclarecidas junto a Secdo de Registro de Informacdo (DTI/SRI) pelos
telefones 3360-4544, 3360-4545, 3360-4536.



1 - Acessando o SIAPENET

O servidor devera acessar o site http://www.siapenet.gov.br e selecionar a opgéo “SERVIDOR”. Sera
apresentada a seguinte tela:
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Apresentacdo s

© Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos - SIAPE é o sisterna informatizado de Gesto de Recursos
Humanos do Poder Executivo Federal, que controla as informaglies cadastrais e processa os pagamentos dos servidores da
Administragdo Publica Federal,

© SIAPE foi institu/do pelo Decreto 99,325, de 19 de junho de 1990, com os seguintes objetivos:

- dotar o Sisterna de Pessoal Civil da administragdo Federal - SIPEC, de instrumento de modernizagdo da Administragio de
Recursos Humanos e de viabilizag8o da integragdo sistémica nessa drea;

- gtender a Secretaria de Recursos Humanos, nas atividades de planejamento, coordenagdo, supervisdo, controle e
desenvolvimento de recursos humanos da Administrag8o Piblica Federal direts, ex-Territérios, das autarquias & das fundagies
plblicas, empresas e sociedades de economia mista que recebem dotagdo do tesouro nacional para pagamento de pessoal e
érgdos de seguranga do Governo do Distrito Federal - GDF;

Para acessar o sistema é
necessdrio informar, no
campo abaixo, 3
Identificagdo Unica do

- atender &s unidades de pessoal dos drg8os e no desenvolvimento de suas atividades.

usudrio
1dentificacdo Unica A supervisdo e coordenagdo dos processos de desenvolvimento e manutencio do sistema séo de responsabilidade da Secretaria
de Recursos Hurnanas do Ministério do Planejamento, Orgarmento e Gestio,
© sistema processa e controla uma folha de pagamento de R$ 52 bilhdes anuais, relativas aos 1,319,664 servidores, distribuidos
\em 238 argdos dispostos fisicamente em varias localidades do territorio nacional, nas situagdes a seguir especificadas:
] 3
SITUACAD QUANTITATIYO
APOSENTADOS 376.113
ATIVOS 504.607
BENEFICIARID DE PENSAD 331.607
CELETISTA 43.236 B
CONTRATO TEMPORARIO 25.566
MEDICO RESIDENTE 6.103
REGIME MILITAR 32.132
-
&] Conchida S @ mternet

Nessa tela o servidor devera informar a Identificacdo Unica (informada no contracheque) e clicar no
botdo Avancar.

1.1 Primeiro Acesso
S&o exigidas as seguintes informagdes para o primeiro acesso e desbloqueio de senha:

* CPF

* Data de Nascimento

* UF de nascimento

* Banco

* Agéncia com DV

* Conta Corrente com DV
* PIS/PASEP

* Titulo de Eleitor

* Telefone Residencial (sem o DDD)
* Estado Civil

* CEP residencial

* e-mail do servidor

Consideragdes importantes:
- deve ser informado o digito da agéncia bancaria sem tracos ou barras. Para que o sistema aceite

as informacfes o campo devera ser preenchido com ‘zeros’ a esquerda do cddigo da agéncia até
gue preencha o campo todo. Exemplo: agéncia 663-7, devera ser informado 0006637;



- deve ser informado o digito da conta corrente sem tracos ou barras. Para que o sistema aceite as
informagBes o campo devera ser preenchido com ‘zeros’ a esquerda do numero da conta corrente
até que preencha o campo todo. Exemplo: conta 108435-0,devera ser informado 0000001084350.

Caso todas as informacdes digitadas estejam corretas, 0 sistema envia um e-mail com um novo
nome de usuario e uma nova senha para o e-mail do servidor. De posse dessa nova senha o
servidor deve acessar o SIAPENET e altera-la, para entdo obter acesso ao sistema.

Quaisquer davidas quanto ao correto preenchimento dos campos solicitados, contatar a Central de
Atendimento SERPRO - CAS, no telefone 0800-9782328 - Ligagao gratuita. Para divergéncias com
os dados cadastrais, procurar sua Unidade de Recursos Humanos para atualizagéo.
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Para registrar a solicitagcdo de férias no SIAPENET, o servidor devera acessar o link ‘Férias’,
conforme tela abaixo:
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Contrachegque Abril

Prezada DENISE CRISTIANE DOS SANTOS seu dltimo acesso foi ern 15/05/2007 35 16:16:28,

Informe Servidor

INSCRICOES PARA O PREMIO NACIONAL DA GESTAD
PUBLICA - PQGF - Ciclo 2007

Informamos que as inscrigies para o Prémio Macional da
Gestdo Pdblica - PQGF - Ciclo 2007, encerram-se no
proximo dia 17 de maio. Os dirigentes das organizagdes
devem acessar o sitio

Saiba Mais

COMUNICA GERAL N° 512812707 - RLTERﬂl;ﬁIIJ Do
LIMITE DE IDADE PARA RECEBIMENTO DO PRE-
ESCOLAR.

SEMHORES DIRIGENTES DE RECURSOS HUMANOS,
IMFORMAMOS QUE EM CUMPRIMENTO AQ ART, 79, Xxy DA
COMSTITUICAO FEDERAL, COM A REDACAQ OFERTADA
FELO ART. 19 DA EMENDA CONSTITUCIONAL N.2 53,0E ...

Saiba Mais

Todos os informes =

0 TCU DIVULGA AS REGRAS APOSENTADORIA ATE A
EC 47f2005

Com o objetivo de facilitar o entendimento da matéria
relacionada a reforma previdencidria, o Tribunal de Contas
da Unido divulgou orientagdo sobre as Regras de
aposentadoria do Regime Préprio ...

Saiba Mais

E-MAILS FALSOS EM NOME DO TRIBUNAL SUPERIOR
ELEITORAL

© Tribunal Superior Eleitoral alerta que estdo circulando
e-mails  em nome do  Tribunal comunicando o
cancelamento  de titulos eleitorais e solicitando 2
atualizagdo de dados cadastrais para a Justica ...

Saiba Mais
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Sera apresentada a seguinte tela:
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Programacao de Férias =
DENISE CRISTIANE DOS SANTOS - Matricula 1473875 - UFPR
Selecione o exercicio a ser programado ou consultado.
Exercicio Periodo Permitido Programacé&o Situacdo Férias Situacdo Solicitacio
2005 22SETZ005 a 31DEZ2006 ENCERRADAS -
2006 01]JANZ006 a S1DEZ2007 ENCERRADAS °
2007 011AN2007 a 31DEZ2005 PROGRAMADAS HOMOLOGADA
2008 01JANZ008 a S1DEZ2009 NAO CADASTRADAS NAO SOLICITADA
voltar - topo

é . Internet




A coluna ‘Exercicio’ apresenta os periodos aquisitivos do servidor;
A coluna ‘Periodo Permitido Programacdo’ apresenta o intervalo de datas permitidas para
programagcéo de férias de cada periodo aquisitivo;
A coluna ‘Situacado Férias’ apresenta o status das férias, sendo:

- ‘encerradas’ — férias ja pagas e sem permissao de alteragéo;

- ‘programadas’ — férias ainda em andamento, com possibilidade de alteracdo apenas para 0s
periodos ainda nao gozados;

- ‘ndo cadastradas’ — férias ainda n&o solicitadas pelo servidor.

Para solicitar o agendamento de férias, o servidor devera clicar sobre o exercicio cuja situacao seja
‘ndo cadastradas’. Sera apresentada a seguinte tela:

23 Portal Siapenet - Madulo Servidor - Microsoft Internet Explorer
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Programacao de Férias ]

[Peme Mt DENISE CRISTIANE DOS SANTOS - Matricula 1473875 - UFPR
Cadastro
Férias Antes de programar suas férias, verifique se existe em seu Grg3o alguma norma que discipline o usufruto de férias, coma por
Dados Financeiros exermplo, quantidade minima de dias por perioda, Com isso vocé estard evitando possiveis transtornos, inclusive para a sua
chefia imediata.
Habitagia
Mapa do Ste |Exercicio: | 2008 [Total Dias: | 30 Periodo de Programagdo: D11ANZ008 a 31DEZ2009  |Mes/Ano Pgta; | MAIZOO7 |
Eals | N&o ha registro de férias no Sisterna SIAPE |
Sua Solicitagio de Férias (Apenas as parcelas programadas ou em aberta)
Contrach: Abril e . . L, Adiant. Salarial . 5 w
| Zonirasheque abrl Parcela | Data Inicio Férias | Dias| Data Fim Férias = adiant. 130 | Situacéo
Opcdo | Desconto
1 (onanzoooy ||| v r
2 (o11anzooo) |[ | 4 r
3 (o11anzooo) |[ | 4 r
_ Escolher outro Exercicio Fazer Solicitagdo
voltar - topo
M
&) concluida & & Inkernet

4 Iniciar U coteadeErbrada - .. | T A age. . 7 2 Intermet Explorer  ~ | T Manual_§ . B 'vﬂ 2> " m i6a0

Observe que a tela apresenta o exercicio escolhido (no exemplo, 2008); o total de dias que poderéo
ser agendados (no exemplo, 30); o periodo de programacao (no exemplo, 01jan2008 a 31 dez2009).

Em seguida, o sistema apresenta o0 espa¢o para que o servidor informe a solicitacdo de férias,
apresentando espaco para trés parcelas, a serem preenchidas pelo servidor de acordo com a sua
necessidade.

- a coluna ‘Data Inicio Férias’ apresenta o espaco para que o servidor informe a data de inicio das
férias, no seguinte padrdao: 01JAN2008 (dia com dois digitos, trés primeiras letras do més e ano com
quatro digitos) — conforme exemplo ao lado do espaco para digitar a data;

- a coluna ‘Dias’ apresenta o espaco para que o servidor informe o nimero de dias da parcela de
férias (de acordo com as op¢des de parcelamento informadas na pagina 1 desse manual);

- a coluna ‘Data Fim Férias’ sera preenchida automaticamente pelo sistema considerando a data de
inicio e o numero de dias informado;

- a coluna ‘Adiant. Salarial’ apresenta outras duas colunas:

- ‘Opcao’ para o servidor informar Sim no caso de desejar adiantamento salarial e Nao no caso de
ndo desejar adiantamento salarial. Esse campo é obrigatdrio e expressa a vontade do servidor;
- ‘Desconto’ devera ser informado ‘1’ somente se a coluna ‘Opcéao’ estiver informada com ‘Sim’;



- a coluna ‘Adiant. 13° apresenta o espaco para o servidor informar se deseja o adiantamento do
13° salario. Para solicitar o adiantamento, cligue no espa¢co em branco dessa coluna.

Apés informados todos os campos o servidor deverd clicar no link ‘Fazer Solicitacdo’, conforme
ilustrado abaixo:
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Cadastro
Férias Antes de programar suas férias, verifigue se existe em seu Argdo alguma norma gue discipline o usufruto de férias, como por
Dados F exemplo, quantidade minima de dias por perioda. Com isso vocé estard evitando possiveis transtornos, inclusive para a sua
ados Financeiros chefia imediata,
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O sistema entdo ira informar ao servidor que foi encaminhado um email para a chefia imediata com a
solicitagdo de férias.

Quando a chefia imediata homologar ou recusar a solicitagdo, o servidor recebera um email com
essa informacéo.

IMPORTANTE: Somente apds a homologagcédo € que as férias serdo consideradas para todos os
efeitos legais, inclusive para pagamento.




3 —Homologando Férias

Cabe a chefia ou a quem ela delegar, homologar ou rejeitar as férias a ela encaminhadas. Para
homologar férias o servidor deverd acessar a op¢éo ‘Orgao’, conforme ilustracdo abaixo:
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% O SIAPEnet foi implantado como sitio oficial das informagdes do Sisterna Integrado de Administragdo de
Certificado de Seguranga Recursos Humanos - SIAPE.
Autenticacdo A Secretaria de Recursos Humanos do Ministério do Planejamento, como érgdo Central do SIPEC e gestor deste
Links sisterna, e em conjunto com os usudrios dos drgdos integrantes do SIPEC, vem buscando modernizar este
———— instrurnento no sentido de tornar disponivel sos servidores, de forma &qil e transparente, as suas informagdes
Central de Atendimento pessoais, funcionais e financeiras.

et e SEguEmEs & partir de outubro de 2006, o SIAPEnet estara de cara nova, pois foi reestruturado com base no conceito de

Mapa do Portal Portal, nele estardo disponiveis um conjunto representativo de funcionalidades de recursos humanos com
T tecnologia de Internet, bem como a possibilidade de cormunicagdo, por meio dos infarmes, entre este drgdo
A= S ViEmEEIEEm central & suas unidades setoriais & seccionais.
Desta forma, os servidores ativos, aposentados e pensionistas poderdo acompanhar de forma mais detalhada a
sua vida funcional, seus dados pessoais e financeiros sem nenhuma burocracia e com muito mais seguranga,
0 2007 “ contribuinda ASsim, para que as infarmagfes constantes na base SIAPE sejam consistentes e verossimeis, de
modo a subsidiar politicas de gestdo de pessoas do governo federal
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Seré apresentada a tela para que o servidor informe o seu CPF e em seguida clique em ‘Avancar’.
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LUE 1[0t L] = 0 Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos - SIAPE & o sistema informatizado de Gestdo de Recursos

Humanos do Poder Executivo Federal, gue controla as informagdes cadastrais e processa os pagamentos dos servidores da
Adrninistragdo Publica Federal.

© SIAPE foi instituido pelo Decreto 99,328, de 19 de junho de 1990, com os seguintes objetivos:

- dotar o Sisterna de Pessoal Civil da administragdo Federal - SIPEC, de instrumento de modernizagdo da administragio de
Recursos Humanos e de viabilizag8o da integragdo sistémica nessa drea;

- atender a Secretaria de Recursos Humanos, nas atividades de planejamento, coordenagdo, supervisdo, controle e

Per aEEssar @ Senme & desenvolvimento de recursos humanos da Administragdo Piblica Federal direta, ex-Territdrios, das autarquias & das fundagies
necessario informar, no plblicas, empresas e sociedades de economia mista que recebem dotagdo do tesouro nacional para pagamento de pessoal e
e o, © CPJF do érgdos de seguranga do Governo do Distrito Federal - GDF;
)
WD - atender 4s unidades de pessoal dos drodaos & no desenvolvimento de suas atividades.
CPF
A supervisdo e coordenagdo dos processos de desenvolvimento e manuteng8o do sisterna s8o0 de responsabilidade da Secretaria
de Recursos Hurnanos do Ministério do Planejamento, Orgamento & Gestio.
O sisterna processa e contrala uma folha de pagamento de R$ 52 bilhdes anuais, relativas aos 1.319.664 servidores, distribuidas
em 238 drgdos dispostos fisicarnente em varias localidades do territdrio nacional, nas situagfes a sequir especificadas:
SITUACAD QUANTITATIYO
APOSENTADOS 376.113
ATIVOS S04.607
BENEFICIARIO DE PENSAQ 331,607
CELETISTA 43.236 b
CONTRATC TEMPORARIO 25.866
MEDICO RESIDENTE 6.103
REGIME MILITAR 32.132
v
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Em seguida é apresentada a tela para que o servidor informe a sua senha de acesso.

2l Siapenet - Mddulo Orgdo - Obter Acesso - Microsoft Internet Explorer

Arquivo  Editar  Exibir  Faworitos  Ferramentas  Ajuda

Q- O WG LP¥e s Jad 3

Endereco |@ https: v, siapenet .gow. brjPortalfOrgaoflogin/CantraleOrgan. asp

v‘[r

E23 Ministério do Planejamente, Orgamento e Gestao

Sistema Integrado de
Mmml!hﬁaﬂ de
Recursos Humanos

OBTER ACESSO

[crF [72049430308

P

TROCAR Senha

+ Shift

Espago |

A senha deve ser informada no teclado acima.

@ Concluido

é . Inkernet

Apos informar a senha, clique em ‘Avancar’. E apresentada a seguinte tela:

SIAPENET -

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

0-0 KRG PO REE UKD

Endereco |@ https: ) fwavw, siapenet. gov.brjseguro/Orgaofinterm_consulta.asp

v‘Ir

E=A Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao

Sistema Integrado de
Administracao de
Recursos Humanos

DENISE CRISTIANE DOS SANTOS
. ~

Informe Orgao

Atualizagdo Cadastral h

INSCRICOES PARA 0 PREMIO NACIONAL DA GESTAO
Consultas

PUOBLICA - PQGF - Ciclo 2007

Documentagio e

o Informamos que as inscriglies para o Prémio Macional da
Legislagda

Gestio Pablica - PQGF - Ciclo 2007, encerram-se no prdximo
Obtengdo e Envio de dia 17 de maio. Os dirigentes das organizacies devemn
Arguivos acessar o sitio

Administrador do
Sisterna

—

Pagina Inicial

D SIAPE
Contrachegue ABRIL
Envie uma Mensagem
Acesso 3270 HOD
Manual 3270 HOD

Saiba Mais

COMUNICA GERAL N° 512812707 - RLTERﬂl;ﬁJ] Do
LIMITE DE IDADE PARA RECEBIMENTO DO PRE-
ESCOLAR.

SEMHORES DIRIGEWTES DE RECURSOS HUMANOS,

INFORMAMOS QUE EM CUMPRIMENTO AQ ART. 79, KXW DA
CONSTITUICAD FEDERAL, COM & REDACAQ OFERTADA
PELD ART. 1° DA EMENDA COMSTITUCIONAL N.2 53,DE ...

Sair Saiba Mais

Destagues do Gaverno

Todos os informes =

ADIN 837 - OFICIO CIRCULAR N° 06/SRH/MP f2007

Informarmos que o atendiments do Oficio - Circular n®
06/SRH/MP/2007, de 12 de abril de 2007, amplaments
divulgade por meio CanalSRH & Corunica Geral NR 511906,
erm 13 de abril de 2007, é obrigatério ...

Saiba Mais

E-MAILS FALSDS EM NOME DO TRIBUNAL SUPERIOR
ELEITORAL

© Tribunal Superior Eleitoral alerta que estdo circulando e-
mails em nome do Tribunal comunicando o cancelamento
de titulos eleitorais e solicitando a atuslizagdo de dados
cadastrais para a Justiga ...

Saiba Mais

@ Concluida

S @ meemet

Clique na opg¢éo ‘Atualizacdo Cadastral’. Sera apresentada a seguinte tela:




2 SIAPENET - Microsoft Internet Explorer

Arquivo  Editar  Exbir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda a.
O A DD B &

C- O HRG PO G KB

Endereco |@ https: /v, siapenet, gov brjsequra/Croaofintermediario, asp?IDItem=253#MNomeDiretorio=Cadastro v‘ Ir Links **

E], Ministério do Flanejamento, Orgamento e Gestao

minis|
Recursos Humanos

Destagues do Gaverno

10 menu acima.
STIAME DOS SANTOS

O Siapeilet & fruto do esfargo
continuado do SRE/MP de sempre
buscar 0 melhor atendimento

20 LSS,

Contracheque disponivel: |ABRIL
Consulte: Cronegrama SIAPE

Cronograma SIAPE-MAIZ007
Manual do Mddulo de Pensdo Alimenticia

444 rETORNA

@ é . Internet

Ao posicionar o cursor sobre o link ‘Férias’, € apresentado o menu suspenso com algumas opcdes
(de acordo com o nivel de permissdo de acesso do servidor). Os servidores com autorizagdo para
homologar férias deverédo selecionar a op¢ao ‘Homologar Férias’. E apresentada a seguinte tela:

2 SIAPENET - Microsoft Internet Explorer:

Arquivo  Editar  Exbir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda a.
- O Do QB a

-0 KRG PFEORL G JOKB

Endereco |@ https: ) fwaww, siapenet, gow.br jsequro/Croanfintermediatio, asp?IDItem=25 3MNomeDiretorio=Cadastro v‘ Ir Links **

E=3 Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao

minis!
Recursos Humanos

Destagues do Governo

Certificagio Profissional - RMI  Batimento TSE

Homologagdo de Férias da UORG

Inforrne a UORG de exercicio para ver todos os servidores ou
uma matricula para ver urn servidor especifico

ORGAD: 26241 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

|
Matri cula: :

[ Analisar Férias UORG ] r_ Yer Solicitagies Pendentes da UORG ] [ Analisar Matricula

a Menu ready for use é ) Internet

Essa tela apresenta os campos ‘UORG’ (para visualizar as férias de todos os servidores da UORG) e
‘Matricula’ (para visualizar as férias de um servidor especifico).

10



Se o servidor informar a UORG, pode selecionar o link ‘Analisar Férias UORG’ ou o link ‘Ver

Solicitacbes Pendentes da UORG'.
Se o servidor informar a matricula, pode selecionar apenas o link ‘Analisar Matricula’.

No exemplo a seguir, selecionamos uma matricula e clicamos no link ‘Analisar Matricula’.

C)EX

2 SIAPENET - Microsoft Internet Explorer

I

Arquivo  Editar  Exbir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

O-0 HNRG PO L6 UKD
Endereco |@ https: /v, siapenet, gov brjsequra/Croaofintermediario, asp?IDItem=253#MNomeDiretorio=Cadastro

& Ministério do Flanejamento, Orgamento e Gestao
Sislema Integradode 25— % -
anunﬁ’m =54 i E
Recursos Humanos A T = = !
Pesquisar Sair com Seguranga

Homologagéo de Férias da UORG

Destagues do Gaverno

Matricula: 262411361053 - ALAIN MARCIO LUY

Selecione o exercicio a ser homalogado

m Periodo Permitido Programacgéo Situagdo Férias Situagado Solicitagéo

o1 D

[_ Escolher outra Matricula ]

a Menu ready For use é @ Internet

Observe que para o exercicio 2007, a coluna ‘Situacdo Solicitacdo’ esta com status

‘Solicitada’ e a coluna ‘Situagéo Férias’ esta com status ‘Ndo Cadastrada’. Isso significa que as férias

foram solicitadas pelo servidor, porém ainda nao foram homologadas.

Para homologar a solicitacéo, clique sobre o exercicio 2007. E apresentada a seguinte tela:
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2 SIAPENET - Microsoft Internet Explorer

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda |','
A, —~ i S —
o 3 Y s = et T _"
-0 HRAGLAIORSE LUDEK B
Endereco |@ https: | fwww. siapenet, gow.br jsequro/Crganfintermediatio, asp?IDItem=253&MomeDiretorio=Cadastro V‘ Ir Links >
El Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Destacues do Governo "‘ !.i e

. Sistema Integrado de =
Administragao de
Recursos Humanos

iia de
Humanas

Certificagio Profissional - RMI  Batimento TSE

Homologacgdo de Férias da UORG
Matricula: 26241-1361053 - ALAIN MARCIO LUY

Artes de homologar as férias de seus servidores, verifique se existe em seu érg8o alguma norma que discipline o
usUirute de férias, come por exemplo, quantidade minima de dias por perfodo. Com isso vosd estard evitando possiveis
transtornos para 2 4rea de recursos humanos, bem como para os seus servidores

m 2007 | Total de Dias: E Periodo de Programacéo: | D1JAR2007 a 310EL

Néo ha registro de férias para este servidor no Sistema SIAPE

Solicitagéo de Férias do Servidor
I 1 N2DEZ007

Férias solicitadas em 19ABR2007 15:29:07

n

]

[ Escolher outro Exercicio ] [ Fecusar Solicitag8o de Férias ] [ Homologar Solicitagso de Férias ]

@ Menu ready For use [% B Internet

E apresentada a solicitacdo de férias do servidor e os links ‘Escolher outro Exercicio’ (volta para a
tela anterior), ‘Recusar Solicitacdo de Férias’ e ‘Homologar Solicitacdo de Férias’. Os links
‘Recusar...” e ‘Homologar...’ irdo solicitar a confirmagao da transacéo, considerando:

a) Recusar a solicitacdo de férias: Sera solicitado o preenchimento de um campo para ser explicado
0 motivo da recusa, que fara parte do e-mail enviado ao servidor.

b) Homologar as férias do servidor: Neste caso as férias vao alimentar automaticamente o SIAPE e
por conseqiiéncia a Folha de Pagamento e ser& enviado e-mail ao servidor com a confirmacao.

Em seguida o sistema pergunta se deseja emitir notificacdo, a qual deve ser recusada, uma vez que
ndo emitimos notificagdo de férias.

Observagdo: O acumulo de férias de um exercicio para outro exige justificativa, conforme prevé a

legislagdo. Assim, ao homologar férias do exercicio 2007 solicitadas para 2008 o sistema ir4
apresentar o campo para preencher essa justificativa.

12



