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TUTORIAL PARA GESTOR HOMOLOGAR A PROGRAMACAO DE
FERIAS DA SUA EQUIPE ATRAVES DO SIAPENET

ESTE TUTORIAL SERVE PARA OS GESTORES HOMOLOGAREM AS SOLICITAGOES DE
PROGRAMAGAO DE FERIAS ATRAVES DO PORTAL SIAPENET, AS QUAIS FORAM SOLICITADAS
PELOS INTEGRANTES DA SUA EQUIPE.

AS NORMAS E LEGISLACOES A RESPEITO DE FERIAS PODEM SER ENCONTRADAS NA PAGINA DA
PRODEGESP ( https://prodegesp.ufsc.br/feriasweb/ ), E TODAS DEVEM SER RESPEITADAS.

SIGA OS PASSOS:

- Acesse e faga login no site do Siapenet ( https://www1.siapenet.gov.br/orgao ), clique no
Médulo Orgdo.

Pesqmner Servidor  Pensionista Orgdo  Consignataria
Brasrlla 26 de Agosto de 2020.

Apresentacao

@

Apresentacdo
Certificado de Seguranca Até 1989 cada 6rgdo componente da Administracdo Publica Federal era responsével pelo célculo e pagamento da folha de seus servidores. Isto gerava total auséncia de

3 i x integracdo entre os sistemas, falta de normatizacdo e padronizacdo da aplicacdo da legislacdo, gastos excessivos sem o devido amparo legal, dificuldade extrema na auditoria e
Autenticagdo total auséncia de Informacdes e indicadores gerencials.
_Documentos

Em 1989 iniciou-se a de projeto SIAPE (Sistema de 3o de Pessoal) que visava centralizar o processamento da folha de

Llnks através da 30 desc de informagdes que resultariam neste calculo. Com o passar do tempo, todos os érgdos das administracdes direta,
ol SOEC. fundacional e autrquica do poder executivo (e que dependem do tesouro para fazer frente a suas despesas de pessoal) passaram a se integrar ao SIAPE, que neste periodo

passou a contar com diversos mecanismos de validagdo de dados e de legislacdo, eliminando uma série de gastos indevidos.

Politica de Seguranca

Nos anos 90 foram ainda incorporados ao SIAPE um dados que permitem a extracdo de informacdes e indicadores gerenciais e 0 acesso
através da internet, por meio do SIAPEnet. Este ultimo fornece (ransparéncla a gestdo permitindo que o préprio servidor acesse seus dados, faca solicitacdes, conheca a
legislacio e as normas de RH, etc.

Mapa do Portal
Envie uma Mensagem

Hoje o SIAPE processa o pagamento de servidores, regidos tanto pelo Regime Juridico Unico Federal (Lei 8.112/90) quanto pela CLT e por outros regimes (Contratos
Temporarios, Estagios, Residéncia Médica, etc). Este publico € composto por servidores ativos, aposentados e pensionistas e encontra-se distribuido por 6rgdos publicos
federais em todo o territério nacional.
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- Cligue em Atualizacdo cadastral.

Bem.vindo ao Sistema Integ; dministragac sos Humanos - Mbdulo Orgao

e, VIVIANE NAVES DE AZEVEDO!
Vnoi -ti aqui: Pagina Inicial

Informe Orgéo T

PéginaInicial Més/Ano Pagamento: 09/2017
Administrador do Sistema 40 do Médulo “Férias Web" Chegou o Sigepe mobile!
Atualizaco Cadastral ety com complemertach o COMUNICA SIAPE o SS8120, de 22/02/17, o qul Aplicativo para visualizagio das informagBes financei is e
Consignatério informa que a partir de 1° de maio de 2017 serd obrigat&oacut .. funcionais.
Consultas Saiba Mais Saiba Mais
_Documentacdo e Legislagdo
Gestor do Sistema HOMOLOGAGAO DA FOLHA DE PAGAMENTO NO SIAPE/SIAPENET Atualizacio de remuneracBio - extra SIAPE - FPATRENDEX /FPATREMEXP
Obtencso e Envio de Informamos que conforme cronograma mensal publicado no SIAPENET, o periodo

oo LA pors ocho da folha sard do apars wm din Considerando que as Portarias Normativas n® 2, de & de novembro de 2011 & n®
Grgdo/UPAG Suibe Mals 2, de 12 de marco de 2012, determinam que os brgdos e entidades do SIPEC
Hape do Site Saiba Mais
»NG SEGEP
Sair

DW SIAPE
COMUNICA
d
SugestSes / dividas / Comunica SIAPE
reclamacdes. Acesse Aqui

adastro

=3 e A = 3
Modulo OTBECT . S8 =19
R g Bt @ 3 e
as Certficagio Profissional - RMI  Pensbo Alimenticia  Batimento TSE  Dependentes Usudrio
G Selecione uma opgBo no menu acima.
Nome:
O SiapeNet é fruto do esforgo
continuado do SRH/MP de sempre
buscar o meihor atendimento
@0 usudno.

Contracheque disponivol

Consulte: Cronograma SIAPE
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- Clique em Homologar Férias.

Diretorio=Cadastro

0 Profissional - RMI Pensdo Alimenticia  Batimento TSE  Dependentes Usuario

Selecione uma opgédo no menu acima.
Consuttas UPAG
Indicador de E-mail da UORG Nome:

O SiapeNet é fruto do esforgo
continuado do SRH/MP de sempre
buscar o melhor atendimento
80 usudrio.

Contracheque disponivel

Consulte: Cronograma SIAPE

- Nesta etapa vocé poderd pesquisar pela Uorg onde o servidor estd lotado, ou pela matricula
SIAPE.

adastro

Férias Certificagio Profissional - RMI Pensdo Alimenticia  Batimento TSE Dependentes Usuério
Homologagéo de Férias da UORG

Informe a UORG de exercicio para ver todos os servidores ou
uma matricula para ver um servidor especifico

ORGAO: 26263 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS

UORG: | P:sovisar UORG

| Analisar Férias UORG || Ver Solici da UORG || Analisar
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- Se vocé optou pela Uorg, o sistema apresentara todos os servidores lotados naquela unidade.
Selecione o servidor desejado clicando sobre o seu nome.

A A £ :
ﬁ%ﬂ ¥ N e =t
Adminis de eltile]
sm et EEB&%%AE

Homologagéo de Férias da UORG
(Relagd@o de matriculas da UORG)

ORGAO:

Selecione as matriculas que deverdo ser analisadas ou
clique em uma matricula especifica para homologa-la.

- O sistema apresentard o quadro de férias do servidor, clique no ano/exercicio de férias que
se apresente como solicitada:

=Cadastro

Férias Certificagio Profissional - RMI Pensdo Alimenticia Batimento TSE Dependentes Usuério
Homologacéo de Férias da UORG
Matricula:

Selecione o exercicio a ser homologado

Periodo Permitido Programacéo Situacéo Férias Situacdo Solicitacao

[ 2 | owmvorssiezoe | encenaors [
206 | ouanavieastoEza0ir | enceRmaoRs |- |
[E o8 2 | ouwaiasioezon | procRAwADAS | SoLGTAA |

Escolher outra Matricula
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- O sistema apresentara a programacao de férias atual do servidor e a solicitacdo da nova
programacao, clique em “Homologar Solicitagdo de Férias”:

Forus Corfifcagio Frofesional - WMI  Peasdo ASmanticls  Datmesto 15 Deponcesine  Usudrio

Homologagao de Férias da UORG

[ Escolher cutro Exarcicio | [ Recusar Sobotagdo de Fénas | [ Hemologar Sobcitagio de Férms

il

- Confirme a homologacdo. O sistema apresentard uma mensagem dizendo que as férias foram
homologadas, e outra dizendo que um e-mail foi encaminhado ao servidor para informar a

homologacao.
I |

@ Deseja realmente homologar esta solicitagdo de férias?

[ ok ]| concear |

Mensagem da pagina da web

A Solicitagdo de férias homologadas com sucesso.
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-
Mensagem da pagina da web

Foi enviado um email confirmando a homologagdo da solicitagdo de
Y férias PAra FULANO DETAL (fulanodetal@gov.br)

- Caso queira recusar a solicitagcdo, na tela a seguir, clique em “Recusar solicitagdo de Férias“, e

em seguida confirme que vocé deseja recusar.

Certificagdo Profissional - RMI Pensio Alimenticia  Batimento TSE Dependentes Usuario

Homologacéo de Férias da UORG
Matricula: N S

Antes de homologar as férias de seus serwdores verifique se existe em seu orgdo alg norma que discipline o
de férias, como por d i de dias por periodo. Com isso vocé estara evitand ivei
para a area de recursos humanos, bem como para os seus servidores.

Total de Dias: Periodo de Programagio: | 01JAN2021 a 31DEZ2022

Nao ha registro de férias para este servidor no Sistema SIAPE

de Férias do Servidor

Data Inici ata Fim Adiant. Abo! Adiant. Salarial
Parcela P A Matricula &
Férias Férias 13 Pecunia Desconto

26246-

Férias solicitadas em 26AG02020 14:19:31

l Escolher outro Exercicio I I Recusar Solicitacéo de Férias | l Homologar Solicitacéo de Férias I
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- Justifique a recusa de férias no quadro da tela seguinte.
Recusar Solicitacdo de Férias

Matricula: UGG - PR
Motivo da Recusa

Férias concomitantes com as de outro servidor do setor.

Caracteres restantes: | 185

¢ | Recusar Solicitacéo

- O sistema apresentara uma mensagem confirmando a sua recusa, e outra mensagem em
seguida dizendo que um e-mail foi enviado ao servidor.

Mensagem da pagina da web X

| Solicitacdo de férias recusada com sucesso.

Mensagem da pagina da web X

Foi enviado um email confirmando a ndo autorizacdo da
solicitacdo de férias para IR
(. = HOTMAIL.COM)
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