Férias - Manual da DGP

MANUAL DO DGP PARA HOMOL OGACAO DE FERIAS

Atencdo: recomenda-se a utilizagéo do navegador “ Firefox” para acesso ao portal www.ifpa.edu.br
. clicando no 1° Passo SIGP — Sistema I ntegrado de Gestéo de Pessoas.
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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 2 - Selecione a unidade de trabalho e clique em "Prosseguir”.
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Capitulo 2 - Integracédo SIAPE

O SIGP pode gerar um arquivo de férias para ser enviado ao SIAPENnet. Recomenda-se que esse processo seja
efetuado ao final do periodo de homologacdo de férias. Além disso, recomenda-se que esse processo segja
feito semanalmente para enviar as remarcacdes de férias no SIGP para o SIAPEnet.

Passo 1 - Acesse 0 "Médulo de Férias® e clique em "Gerar Férias SIAPE".
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Passo 2 - Natela seguinte clique em "Gerar Arquivo" e salve o0 arquivo gerado em seu computador. Este
arquivo ira conter todos as férias homol ogadas e alteradas no SIGP que ainda néo foram enviadas para o
SIAPE.

OBS.: Caso o0 setor de RH queira um arquivo contendo apenas as férias de um determinado ano de exercicio,
ele pode informar o0 ano antes de clicar no botéo "Gerar Arquivo”. Existe também a op¢do 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 Arquivo". 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.
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b
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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 SIAPENet, isto pode levar de 1 a2 dias Uteis.

Passo 4 - Acesse 0 SIAPEnet do Orgéo e efetue o download dos arquivos de férias aceitas e férias recusadas
para 0 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 0 arquivo de férias aceitas salvo no seu
computador e clique em "Ler arquivo".
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Passo 7 - Repita o procedimento do passo 6, s 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 seja enviada junto com o arquivo de férias.

Passo 1 - Acesse 0 "Madulo 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".
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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 alteracdes
nos periodos e calendario e clique em "Alterar".
OBS.: Mudar o status para"Alterada" € extremamente importante pois isso indica que este registro precisara
ser inserido no arquivo de férias para serem enviadas ao SIAPEnNet. Se o servidor esquecer de mudar o status
para"Alterada’, aremarcacao ficara apenas no SIGP e néo fara parte do arquivo gerado para 0 SIAPENet.
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Exargicio: * 2011
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Passo 5 - Uma mensagem de sucesso sera exibida pelo SIGP.

%) * Férias atualizadas com sucesso!
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OBS.: Estas alteracdes so surtirdo efeito apds a realizacdo dos passos do " Capitulo 2 - Integracéo SIAPE".
Por isso que se recomenda que o Capitulo 2 sgjafeito semana mente.

Capitulo 4 - Suspenséao Férias de Servidor

Passo 1 - Acessar o Médulo de Férias e clicar em " Suspender”;
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Passo 2 - Digitar o nome ou SIAPE do servidor, clicar no servidor sugerido e clicar em "Buscar”;

Busca PoR SERVIDOR

Servidor: * renato|
1842994 RENATO CARDOSO SILVA

1820772 REMATO DA SILVA JORDACAFILHO

1808866 REMATO FREITAS DE CASTRO LEAO
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Passo 3 - Mudar a data do periodo de férias a ser suspenso;

Hamara de diss 30 diax
States: Paga/Marcada
DADOS DO PARCELAMENTS
Nimera de parcelas: 1
Perindos Diax Imicio Fim Adiant, de salério Grat. Natalina
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“ 1 3 2 4
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L] 1.[} a 7 ® 8 18] 1m
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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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OBS.: Estas ateracOes sO surtiréo efeito apos a realizagdo dos passos do " Capitulo 2 - Integracdo SIAPE".
Por isso que se recomenda gque o Capitulo 2 sgja feito semanal mente.
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