Férias - Manual da DGP( novo)

MANUAL DO DGP PARA HOMOLOGACAO DE FERIAS
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Capitulo 1 - Homologando Férias

Caso os gestores ndo homologuem as férias dos servidores subordinados o setor de RH deverafazer a
homol ogacéo.
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Passo 1- Acesseo"ModulodeFérias' ecliqueem "Homologar” .
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Passo 2 - Selecione a unidade de trabalho e clique em "Prosseguir”.
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Capitulo 2 - Integracao SIAPE

O SIGP pode gerar um arquivo de férias para ser enviado ao SIAPEnNet. Recomenda-se que esse processo sgja
efetuado ao final do periodo de homologacdo de férias. Além disso, recomenda-se que esse processo sgja
feito semanalmente para enviar as remarcagdes de férias no SIGP para o SIAPENet.
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Passo 1 - Acesse 0 "Médulo de Férias® e clique em "Gerar Férias SIAPE".
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Passo 2 - Natela seguinte cliqgue em "Gerar Arquivo" e salve o arquivo gerado em seu computador. Este
arquivo ira conter todos as férias homologadas e alteradas no SIGP que ainda ndo foram enviadas para o
SIAPE.

OBS.: Caso 0 setor de RH queira um arquivo contendo apenas as férias de um determinado ano de exercicio,
ele pode informar 0 ano antes de clicar no botdo "Gerar Arquivo". Existe também a opcéo de gerar um
arquivo contendo as férias homol ogadas e alteradas no SIGP em um determinado periodo, informando a data
deinicio e fim antes de clicar em "Gerar Arquiva". Se nenhum campo for preenchido o arquivo gerado ira
conter todos as férias homologadas e alteradas no SIGP gue ainda ndo foram enviadas para o SIAPE.

INFORME UM PERIODO

Ano de Exercicla;
Data de infcia do intervala: ™ Data de téemine dao intervale: ™

Gerar Arguive Cancelar

(kS
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Passo 3 - Acesse 0 SIAPEnet do Orgéo e envie o arquivo gerado e salvo em seu computador. Aguarde o
processamento do SIAPEnNet, isto pode levar de 1 a 2 dias Uteis.

Passo 4 - Acesse 0 SIAPEnet do Orgéo e efetue o download dos arquivos de férias aceitas e férias recusadas
para o seu computador.
Passo 5 - Acesse 0 "Médulo de Férias' e clique em "Ler Férias SIAPE".
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Passo 6 - Selecione o tipo de arquivo "Férias Aceitas’, selecione o arquivo de férias aceitas salvo no seu
computador e clique em "Ler arquivo”.

FERIAS = LEITURA DO ARQUIVD DE FERIAS

IDEHTIFICACAD DO ARQUIVO DE FIRIAS GIRADD PELD SIAPE

Tips do arquive: & - =
® Férias Aceitas ' Férias Rejeitadas

Arguibve: ¥ | Browse.. |

Ler arquive Cancelar

I
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Passo 7 - Repita o procedimento do passo 6, sd que dessa vez selecione o tipo de arquivo "Férias Recusadas®
e selecione o arquivo de férias recusadas salvo no seu computador e clique em "Ler arquivo”.

Capitulo 3 - Remarcando Férias de um Servidor

A remarcacdo de férias deve ser feita pelo SIGP, de modo que ela sgja enviada junto com o arquivo de férias.

Passo 1 - Acesse 0 "Md&dulo de Férias' e clique em "Consultar".
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Passo 2 - Digite o SIAPE ou nome do servidor e clique no nome correspondente quando ele for sugerido,
depois cligue em "Buscar".

FERIAS = COMNSULTA DE FERIAS DO SERVIDOR

Busca POR SERVIDOR

& servidor: renato car

[0 unidads de Exerclclo: | e e —

# | INSTITUTO FEDERAL [
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Passo 3 - Localize o registro que deve ser alterado e clique no icone "Alterar Férias - Administracéo de
Pessoal".
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Passo 4 - Natela de alteracéo de férias, mude o valor do campo "Status' para"Alterada’, efetue as alteragdes
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udar o status
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DADGE DO EXERCICID
Exarcicia: # 2011
Imicie do periode squisitive: * loLoas2o1s [H
Térming de periods squisitive: * 3102013 [
Mdmero de dias; *3g
Homologade: *[gim 1.-[
Status: # Alferada :] h
Férias pudicials?: = O sin & ko
Quantidade mixima de caractereas: 330 Quantidade de caracteres digitadss: O
Obaervacies
Guantidade miwima de caracteres: 330 Guantidade de caracteres digitados: &
Justific akihva:
O Desejo notificar, strawés de a-mail, esta sheraclo de férias aos seus interessadas.

DADOS DO PARCILAMENTO

Kdmers de parcelas: & 2 Exibir pericdos

Periados Dias Inicia Terming Adiant. Salarial Grat. Natalina

1° Parinda L] ) IOMASI0LE E 08MIII01E | =

2* Perinda w20 w OLErP01 3 E h JOMEI01Y (] O

miﬁ Cancelar
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Passo 5 - Uma mensagem de sucesso sera exibida pelo SIGP.

él) #* Férias atualizadas com sucesso!
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OBS.: Estas alteragOes soO surtirdo efeito apos a realizagdo dos passos do "Capitulo 2 - Integracdo SIAPE".
Por isso gque se recomenda que o Capitulo 2 sgja feito semanal mente.

Capitulo 4 - Suspensao Férias de Servidor

l Firias i
|
B Férias B calendério de Bloqueio de Férias
E cadastrar & cadastrar
[ Cadastrar Langamento SIAPE B Consultar
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B Homologar
® S_u_s_n:_nieh
B2 Relatérios
Férias Marcadas em Periodos Bloqueados
Cronograma de Férias
Mapa de Férias
Férias Modificadas
Férias N3o Homolegadas
Relatério Geral de Férias

Servidores Ativos Sem Férias Marcadas Por Ano
Quantitativo de Férias Marcadas Por Exercicio

IEEEEEE
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B Integracao SIAPE

[ Gerar Férias SIAPE
[} Ler Férias SIAPE

2 Motivo para Suspensio de Férias
B cadastrar
E Listarjalterar

Passo 2 - Digitar o nome ou SIAPE do servidor, clicar no servidor sugerido e clicar em "Buscar”;

Busca POR SERVIDOR

Servidar: # [renato|

18425994 RENATO CARDOSO SILVA

1820772 REMATO DA SILVA JORDACAFILHO

190E856 RENATQO FREITAS DE CASTRO LEAO
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Passo 3 - Mudar a data do periodo de férias a ser suspenso;

Hamara de dias 30 diax
Statirs: Faga/Marcada

DADDS DO PARCELAMENTD
Himera de parcelas:

Periadas Dias Imicio

1* Periodo 14 211172013 E 10/8172312

I* Peripds Pl 2122012 E 2012200
JUSTIFICATIVA

Moties da Suspensio: | - SELECIONE --
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Adiant, de salirio Grat, Natalina
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Passo 4 - Selecionar adata de inicio do novo periodo de férias (que tera duracdo da diferenca de dias
suspensos), selecionar o motivo da suspenséo de férias e clicar em "Confirmar";
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DADOS D0 PARCELAMENTO

Rimaere de parcalas: 3
Pariodos Dias Inicia Fim Adiant. de salaris Grat, Matalina
1" Periodo 5 01112012 [ 05/1172012 HEo HEo
2° Periodo 0 0112012 [H 2001272012 HEo HEo
3* Periodo 5 o101z [{ 05/122012 tlo tlo

JuETIHICATIVA
Mgt da Suspenala: |NE{E55IDADE DO SERACCT DECLARADS PELA AUTORIDADE MANIMA DO GRGAD OU ENTIDADE "I'J

Confirmar ﬁ(anuhr
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OBS.: Estas alteragdes so surtirdo efeito apds a realizacdo dos passos do " Capitulo 2 - Integracéo SIAPE".
Por isso gque se recomenda gque o Capitulo 2 sgja feito semana mente.
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