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ORIENTAGOES FERIAS

1. O QUE SAO FERIAS

Trata-se do periodo anual de descanso remunerado com duragao prevista em lei.

Quadro 1: Duragado das férias por carreira

Carreiras Duracgao (dias)
Magistério 45
Técnico Administrativo 30
Professor Substituto/Contratados 30

2. REQUISITOS BASICOS

Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serdao exigidos 12 (doze) meses de efetivo
exercicio, apoés esse decurso as férias poderado ser marcadas dentro de cada exercicio.
Exemplo: “Senhor X” com inicio de efetivo exercicio no CEFET/RJ em 25/07/2019.

Quadro 2: Periodo Aquisitivo x Periodo Programacgao Férias

Exercicio Periodo Aquisitivo Periodo para Programacao de Férias (*)
2020 25/07/2019 a 24/07/2020 25/07/2020 a 31/12/2020
2021 2021 01/01/2021 a 31/12/2021

* Exemplos para os exercicios de 2020 e 2021. A sistemadtica, porém, é vélida para qualquer exercicio.

Observagao: O servidor deve programar suas férias, integrais ou a ultima parcela,
para iniciarem dentro desse periodo, ou seja, até o ultimo dia do ano em que ele adquire o
direito as férias.

3. BENEFICIOS QUE O SERVIDOR TEM DIREITO A RECEBER NO MOMENTO EM QUE ENTRA
DE FERIAS

= Adicional de 1/3 de Férias: adicional pago automaticamente por ocasido do inicio
das férias do exercicio, ou seja, o usufruto dela parcelado ou ndo, cujo valor
corresponde a 1/3 (um terc¢o) do salario (calculado sobre o saldrio base + vantagens
estabelecidas em lei);

= Adiantamento de Gratificagdo Natalina: recebimento antecipado de metade do
valor da gratificacdo natalina, no qual seu pagamento podera ocorrer por ocasido do
gozo das férias. Esse beneficio pode ser requerido para a Unica ou qualquer uma das
etapas de férias, quando parcelada, desde que anteriores ao més de junho de cada
ano. A outra metade da gratificacdo é lancada automaticamente na folha de
novembro. A gratificacdo natalina ou “132 saldrio”, como é popularmente conhecida,
corresponde a 1 (um) més de remuneracao;

= Adiantamento de Férias: é a antecipacdo de parte da remuneragdo, a qual sera
descontada em uma Unica parcela na folha de pagamento seguinte a do término das
férias.




V- /
,’-' CEFET/RJ

4. ACUMULAGAO E PARCELAMENTO

O servidor fara jus ao periodo de férias de acordo com duracdo prevista em lei
(Quadro 1), que podem ser acumuladas, até no maximo de dois periodos, em caso de
necessidade do servigo, ressalvadas as hipoteses em que haja legislacao especifica.

As férias poderdo ser parceladas em até trés etapas, desde que assim requeridas pelo
servidor, e no interesse da Administragao Publica.

No caso de parcelamento de férias, o valor do adicional de 1/3 (um terco) de férias
sera pago integralmente quando da utilizacdo do primeiro periodo.

5. REPROGRAMACAO E INTERRUPCAO

A critério da Administracdo, as férias poderao ser reprogramadas.

Enquanto vigorarem os efeitos da Instrugdo Normativa n2 28, de 25/03/2020, as
alteracoes de férias somente serdo autorizadas mediante autorizacdo justificada do Diretor-
Geral do CEFET/RJ.

As férias somente poderdo ser interrompidas por motivo de calamidade publica,
comogdo interna, convocagdo para juri, servico militar ou eleitoral, ou por necessidade do
servico declarado pela autoridade maxima do érgdo ou entidade. O restante do periodo
integral ou da etapa interrompida serd gozado de uma sé vez, sem qualquer pagamento
adicional.

6. CASOS DE SERVIDORES EM LICENCAS E AFASTAMENTOS

Na hipdtese em que o periodo das férias programadas coincidirem, parcial ou
totalmente, com o periodo da licengca ou afastamentos legalmente instituidos, as férias do
exercicio correspondente serdo reprogramadas, vedada a acumulacdo para o exercicio
seguinte. Essa vedacdo nao se aplica para os casos de licenca a gestante, licenca a adotante,
licenca paternidade e licengas para tratar da prépria saude, exclusivamente para os periodos
considerados de efetivo exercicio;

O servidor em usufruto de licenca capacitacdo, afastamento para participacdao em
programa de pos-graduacgado stricto sensu no pais ou para estudo ou missdo no exterior com
remuneracao, fard jus as férias, que, se ndo forem programadas, serdoregistradas e pagas a
cada més de dezembro.

O servidor que ndo tenha completado doze meses de efetivo exercicio e que entrar
em licenca por um dos motivos abaixo especificados terd que completar o referido periodo
guando de seu retorno:

a. Tratamento de saude de pessoa da familia, ressalvados os primeiros (30) trinta dias,
considerados como de efetivo exercicio;

b. Atividade politica, a partir do registro da candidatura e até o décimo dia seguinte ao
eleicdo, somente pelo periodo de (3) trés meses;

c. Tratamento da prépria saude que exceder o prazo de 24 (vinte e quatro) meses;

d. Por motivo de afastamento do coénjuge.

7. CASOS DE VACANCIA, EXONERAGAO, APOSENTADORIA E DEMISSAO

Na hipotese de vacancia por posse em outro cargo inacumulavel regido pela Lei n2
8.112/90, o servidor, que ja tenha cumprido o intersticio de 12 (doze) meses de efetivo
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exercicio no cargo anteriormente ocupado, fara jus as férias correspondentes aquele ano
civil no novo cargo efetivo. J& o servidor que ndo cumpriu o intersticio de doze meses de
efetivo exercicio no cargo anteriormente ocupado deverd complementar esse periodo
exigido para a concessao de férias no novo cargo.

A indenizagdo de férias devida a servidor exonerado de cargo efetivo ou em comissao
e de natureza especial, a aposentado, demitido de cargo efetivo, destituido de cargo em
comissdo sera calculada sobre a remuneracdo do més correspondente a data da vacancia.

8. PERIODO PARA PROGRAMAGAO DE FERIAS

As férias correspondentes a cada exercicio, integrais ou a ultima etapa, no caso de
parcelamento, devem ter inicio até o dia 31 de dezembro do mesmo exercicio.

9. PROGRAMACAO DE FERIAS - FERIAS WEB

A utilizacdo do sistema Férias Web, além de facilitar o procedimento de marcagdo de
férias, torna mais agil a programacao dos periodos, a homologacdo das chefias e o
cadastramento da programacgao do servidor automaticamente no SIAPE, sem a intervengao
do DGP.
Assim, a chefia, juntamente com o servidor, devera continuar a fazer o planejamento
e a gestdo da programacdo e reprogramacao das férias da sua unidade organizacional, de
modo a garantir o melhor funcionamento do setor.
O prdprio servidor programa, altera e acompanha a solicitacdo de suas férias, sem a
intervencdo da area de Recursos Humanos.
Com a utilizacdo do Mddulo de Férias Web no Sigepe, destacam-se os principais
beneficios:
= Maior agilidade na marcagao de férias;
= Consultas gerenciais;
= Existéncia de histérico de marcacao de férias;
= Acompanhamento do andamento da sua solicitacdo, seja no processo de marcacao
ou alteracao;
=  Minimizac¢do do uso de papel;
= Maior desburocratizacao;
= Economia de recursos publicos;
= Eficiéncia na gestao.

O “Férias Web” é direcionado tanto as areas de gestdo de pessoas dos 6rgaos,
guanto aos servidores e suas chefias, que também interagem com o sistema para obter
informagdes ou solicitar servigos.
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ATENCAO

" O SISTEMA FERIAS WEB ESTA DISPONIVEL DE FORMA PERMANENTE, DEVENDO SER
OBSERVADO, POREM, O PERIODO DE ABERTURA E FECHAMENTO DA FOLHA DE
PAGAMENTO, DENTRO DO CRONOGRAMA MENSAL DA MESMA, PRINCIPALMENTE
QUANTO A HOMOLOGACAO DE FERIAS PELA CHEFIA. MAIORES INFORMACOES SOBRE O
CRONOGRAMA MENSAL DA FOLHA DE PAGAMENTO, CONSULTE O DEPARTAMENTO DE
GESTAO DE PESSOAS - DGP.

. TODA E QUALQUER PROGRAMACAO OU REPROGRAMAGCAO DE FERIAS PELO

SERVIDOR, COM A DEVIDA’HOMOLOGACAO DA CHEFIA IMEDIATA NO FERIA§ WEB,
DEVERA SER REALIZADA ATE A DATA DE FECHAMENTO DA FOLHA ANTERIOR A DATA

INICIAL DE USUFRUTO DO PERIODO PRETENDIDO.

" DOCENTES, OBSERVEM O CALENDARIO ACADEMICO OU ORIENTACOES DA AREA DE
ENSINO, ANTES DE PROGRAMAREM SUAS FERIAS.

9.1. PERFILDE ACESSO AO SISTEMA

= Servidor (Sigepe): perfil do préprio servidor, que permite programar, alterar e
acompanhar a solicitacdo de suas férias, sem a intervencdo a 4drea de Recursos
Humanos.

= Homologador (SiapeNet): para realizar homologacdo das férias. O Gestor de Acesso
(cadastrador parcial - DGP) SIAPE do érgdo deve conceder o perfil para aqueles que
irdo atuar como homologadores de férias. O acesso dos homologadores pode ser
realizado sem a utilizacdo de certificado digital (token), desde que os mesmos
estejam habilitados e possuam a senha de acesso.

= Gestor de RH: vai receber do “férias web” a confirmacgado de férias ja homologadas.
Perfil destinado ao RH. Permite que o gestor de RH receba a confirmac¢ao de férias
homologadas.

9.2. HABILITAGAO E SOLICITAGAO DE SENHA PARA HOMOLOGADORES

Os Homologadores serdao os Chefes que irdo realizar homologacdo das férias
programadas pelos servidores no SiapeNet ou no aplicativo Sigepe Gestor. No CEFET/RJ
todos os servidores com Fungdes Gratificadas e Cargos de Diregdo serao Homologadores,
excluindo-se apenas os Coordenadores de Cursos, cujas homologac¢bes serdo feitas pelas
Chefias Imediatas superiores.

A homologacdo e o acompanhamento das férias e demais afastamentos dos
servidores da sua equipe podera ser feita através do aplicativo Sigepe Gestor,
disponibilizado pelo Ministério da Economia. O aplicativo esta disponivel para celulares que
utilizam as plataformas Android e iOS e é restrito a quem tiver funcdo de chefia. O acesso ao
aplicativo se da através do mesmo /ogin e senha cadastrados para acessar o Sigepe Servidor,
portanto ndao é necessario solicitar habilitagdo.

Outra forma de acesso para homologacdo é através do SiapeNet Férias. O acesso dos
homologadores pode ser realizado sem a utilizacdo de certificado digital (token), desde que
0s mesmos estejam habilitados e possuam a senha de acesso.
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ATENCAO

O CHEFE HOMOLOGADOR que necessitar fazer o primeiro acesso ou uma nova
senha para homologagao de férias no SiapeNet, devera abrir um chamado ao DGP através
da pagina de Chamados do CEFET/RJ): http://chamados.cefet-ri.or/ em >DGP >
HABILITACAO DE USUARIO NO SIAPE. Para aqueles que ndo possuem Certificado Digital
(token), sera encaminhada senha de acesso provisdria que tera validade de 24 horas,
devendo ser alterada quando o acesso for realizado.

O ndo acesso do usuario homologador ao FériasWeb por mais de 30 dias acarretara
a exclusdao de sua habilitagao, cujo restabelecimento devera ser solicitado novamente
através da abertura de novo chamado.

9.3. FLUXO DO PROCESSO

Férias Web

Servidor (SIGEPE)

Logar no SIGERE

O—){SolcitarFe’riasH Deﬂ[u.r }
Exercicio

Homologador (SIAPEMNET)

Informar
Servidor Mio
Autarizada

Logarno
SIAPEMET

MEo
Y
Acessar . . y
=Y Homal Simn E-mail a chefia
- i gar )
@ Aualizacio Fétias Atualizar SIAPE O imediata e
Sistema Envia e Senvidor
Canfirma

e-mail "
Homaologagao?

9.4. PASSOAPASSO

9.4.1. Acesse o site: https://servidor.sigepe.planejamento.gov.br, informe o CPF e a senha
ou entre através do certificado digital (Figura A):
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< C ‘ @ Seguro | https://sso.

1to.gov.br/cassso/login?service=https%3.

L sigac

2F%2Fservidor.sigepe.planejamento.gov.br%2FSIGEPE-PortalServidor%2Fprivate... ¥ | §

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

Faga login para prosseguir para o Sigepe

Insira o CPF ‘ CERTIFICADO DIGITAL

ou

‘ Senha

Se vocé possui certificado digital,
clique no botio abaixo e acesse através
de seu codigo PIN.

Acessar

Precisa de Ajuda?

=SELECIONE:: v

0=

Figura A —Acesso ao Sigepe

9.4.2. Clique no icone Férias (Figura B) - Clique em “Solicitar Férias” (Figura C), como
demonstrado nas telas que se seguem:

Area de Trabalho
‘ : : n *Q ||"-s-:
e
Ultimo Contracheque Dados Cadastrais Férias Dados Financeiros

J “f pa—

Consignagdes Salde do Servidor Previdéncia Requerimentos Gerais
[ 4 A o |_.!j

IndenizagGes Central de Mensagens Gerenciamento de Manuais

Dispositivos Moveis

Figura B — Sigepe: Férias
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Area de Trabalho
; fﬁ R
= 1 e

Ultimo Contracheque Dados Cadastrais Fetios Dados Financeiros
Férias
» Solicitar Férias

J = ll — I

J N2 %_—: -

g
Consignagdes Saude do Servidor Previdéncia Requerimentos Gerais

= a 8 (1]

IndenizacOes Central de Mensagens Gerenciamento de Manuais
Dispositivos Moveis

Figura C — Sigepe: Solicitar Férias

9.4.3. Selecione o ano de exercicio para solicitar férias conforme Figura D:

Vocé estd em: Portal de Servicos do Servidor ; Area de Trabalho ; Férias / Solicitar Férias

; P s < /
Om
‘f LN et e a4 > oy
Uitimo Contracheque Dados Cadastrais Férias Dados Financeiros Consignagges Saiide do Servidor >

Previdéncia

Selecione o exercicio & ser programado ou consultado

Exercicio Periodo Permitido Programagao Situagio Férias Situaggo Solicitagao
2016 01/01/2016 a 31/12/2017 Sem Registro (2) Néo Solicitada
2017 01/01/2017 a 31/12/2018 Néo Cadastradas N&o Solicitada
2018 01/01/2018a 31/12/2019 Programadas N&o Solicitada
| 2019 01/01/2019 2 31/12/2020 NZo Cadastradas Nzo Solicitada |
(2) Ngo fol registro de férias p icio no SIGEPE.

Para mais detalhes, consulte sua chefia.

Figura D — Tela: Selecione o exercicio a ser programado ou consultado

9.4.4. Logo apods, serd exibida a tela abaixo (Figura E) para cadastrar informacgdes sobre a
programacao de férias desejada. Deverdo ser informados: data inicial, quantidade de
dias de férias do periodo desejado, opgdo de adiantamento de férias e opgdo de
adiantamento de gratificagao natalina.
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15/01/2019 10 24/01/2019 Néo v

20/05/2019 08 27/05/2019 I Sim 1 I

04/11/2019 12 15/11/2019 Ndo

Para solicitar adiantamento salarial marque "Sim" na coluna "Opgédo" e na
coluna "Desconto" sempre marque "1"

Figura E - Tela Cadastro Programacao de Férias
Observagoes:

Informar a “Data de Inicio” (formato DD/MM/AAAA — ex: 01/01/2021) e “Dias”. A
“Data Fim Férias” sera informada automaticamente pelo sistema. Essas datas serdao
criticadas em relacdo ao periodo aquisitivo. Exemplo: se tenho direito a férias do
primeiro ano de exercicio a partir de 22/01/2021, caso tente programar as férias para
inicioem 21/01/2021, o sistema ira impedir tal programacao;

Caso o servidor ainda tenha, dentro do ano, periodo(s) programado(s) de férias,
referente(s) ao exercicio anterior, devera observar seu usufruto ou, ainda, o(s)
periodo(s) programado(s) pendente(s) de usufruto, para evitar sobreposicoes.
Exemplo: se tenho 15 (quinze) dias de férias do exercicio 2020 programadas para o
periodo de 26/12/2020 a 09/01/2021, conseguirei agendar férias relativas ao
exerciciode 2021 com inicio somente a partir de 10/01/2021;

Em caso de se optar pelo adiantamento de férias (Adiantamento Salarial, Opcao
“Sim”), devera ser escolhida a quantidade 1 para o “Desconto”, pois o adiantamento
é descontado em uma unica parcela na folha de pagamento seguinte a do término
das férias;

Apenas o préprio servidor poderd fazer sua solicitagdo de férias;

O servidor cedido, em exercicio provisério ou em colaboragdo técnica devera
programar suas férias no érgdo onde se encontra em exercicio (6rgado requisitante).

Apds o preenchimento da programacdo de férias por parte do servidor, a chefia
imediata sera notificada através do seu e-mail INSTITUCIONAL registrado no SIAPE e

deverd acessar o site: www.siapenet.gov.br, médulo Org3o (Figura F) para homologar
ou ndo as férias.

ATENCAO GESTOR - CHEFE IMEDIATO

Atualize seu cadastro pelo Sigepe mobile e preencha o campo E-MAIL

INSTITUCIONAL. Esta informagao é imprescindivel para o recebimento de demandas de
servidores de sua equipe.
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E&3 sRasiL Servigos Simplifique!  Participe  Acessoainformagdo  Legislagio  Canais

Servidor Pensionista Orgdo Consignatiria

Brasllla, 30 de Outubro de 2018.

| servicos | Apresentagdo CHQUEEMORGRo B

Apresentacdo
Certificado de Seguranca Até 1989 cada érgdo cnmponente da Administracio Publica Federal era ével pelo calculo e da folha de seus servidores. Isto gerava total auséncia de integracio entre os
e snstemas, falta de da aplicacdo da gastos sem o devido amparo legal, dificuldade extrema na auditoria e total auséncia de informacdes e
Autenticacdo Em 1939 ai 50 de projeto d. inado SIAPE (Sistema Integrado de Administracio de Pessoal) que visava centralizar o processamento da folha de
o aion através da 5 izada de informacdes que resultariam neste calculo. Com o passar do tempo, todos os 6rgdos das administraces direta, fundacional e autérquica
e —— 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
Links de validacdo de dados e de leglslagao, e[lrmnando uma série de gastos indevidos. Nos anos 90 foram ainda incorporados ao SIAPE um dados dos que
Central SIPEC permitem a extracdo de i & 0 acesso através da internet, por meio do SIAPEnet. Este Gltimo fornece transparéncia a gestio permitindo que o proprio
e servidor acesse seus dados, faca sohcltacoes, conheca a legislacdo e as normas de RH, etc. Hoje o SIAPE processa o pagamento de servidores, regidos tanto pelo Regime Juridico Unico Federal
Politica de Seguranca (Lei 8.112/90) quanto pela CLT e por outros regimes (Contratos Temporarios, Estagios, Residéncia Médica, etc). Este publico é composto por servidores ativos, aposentados e pensionistas e
Mapa do Portal encontra-se distribuido por 6rgdos pablicos federais em todo o territério nacional.
Envie uma Mensagem
I

Eventos

| « | outubro 2018

14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29(30] 31

. FINTESOE P SNENTE
DT HIUD TR

| Predee Foeona | softwarelivre |

Figura F — Acesso Siapenet

9.4.6. Acesse a pagina usando seu CPF e senha ou através do certificado digital, conforme
Figura G.

BRASIL Servigos Simplifique! Participe Acesso a informagao Legislagdo Canais

Siape:=u:  ivo.

Bem-vindo ao Sistema Integrado de Admlnlilracao de Recursos Humanos - Médulo Orgao

Brasilia, 30 de Outubro de 2018.

Orgao Apresentacao o
117 A
: 4 partir de agora, 35 unidades de gestan de pessoas dos 6rgdos e entidades da Administragio Piblica Federal e demais operadores do Siape poderéo consultar o sistema durante todo o processamento da folha. O Ministério
| do (MP) uma nova que evita a das atividades até a reabertura da folha. Importante destacar que somente as transacdes de atualizagdo
| Permanceerio fashades durants o period de procassaments da fola,

g
W [ -

softwareivrs |

Para acessar o sistema €
necessario informar, no

campo abaixo, o CPF do
usudrio

CONHECA O NOVO
SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS

S
Se vocé ja possui
Certificado Digital, clique
no icone abaixo:

Figura G —Acesso Siapenet: Login

9.4.7. ApOs acessar, cliqgue em “Atualizacdo Cadastral”, no menu, a esquerda da tela (Figura
H). Na nova tela, clique em “Férias - Homologar Férias” (Figural).
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Boa tarde,
Voct estd aqui: Pégina Inicial

Informe Orgdo Tadds ok itorns &

Pégina Inicial Més/Ano Pagamento: 11/2018
Administrador do Sistema  Consulta ao SIAPE durante o processamento da folha HOMOLOGACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO NO STAPE/SIAPENET

Atualizacao Cadastral A partir de agora, as unidades de gestio de pessoas dos érgdos e entidades da Administracdo Piblica Informamos que conforme cronograma mensal publicado no SIAPENET, o periodo disponibilizado no
Consignatario Federal e demais operadores do Siape poderdo con ... SIAPE para homologacdo da folha sera de apenas um dia

Consultas Saiba Mais Saiba Mais

Documentacdo e Legislacdo

Gestor do Sistema Central SIPEC - seu novo canal de atendimento com a SGP Portaria Normativa regulamenta normas para o Assento Fundional Digital
Obtencso e Envio de

Arquivos D
—_— R ocument ...

Orgdo/UPAG ACESSO A CENTRAL DE SERVICOS:

B id .. Saiba Mais
Mapa do Site Saiba Mais

Central SIPEC
Sair

m Acesso SIAPE

DW SIAPE

COMUNICA

- - ; l Comunica SIAPE
Sugestdes / dividas /
reclamacdes. Acesse Aqui

Quadro de Servicos SEGEP.

Figura H — Siapenet: Atualizagdao Cadastral

Sistema I do d
Adminis! de

Certificagdo Profissional - RMI  Pensdo Alimenticia  Batimento TSE ~ Dependentes Usuario

Emitir NotificacGes

Selecione uma opg¢éao no menu acima.
Consultas 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 usuario.

Contracheque disponivel

Consulte: Cronograma SIAPE

Figura | — Siapenet: Atualizacdo Cadastral - Homologar Férias

9.4.8. Na tela “Homologar Férias” (figura J), informe o nimero da UORG do setor que ird
homologar e clique em “Ver Solicitagcdes Pendentes da UORG”.
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Homologacgéo de Férias da UORG

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

26256 - CENTRO FED.EDUC.TECNOL.CELSO S. FONSECA

uorG: [ Pesquiser UORG

atricuts: |

Figura ) —Siapenet: Homologacado de Férias da UORG
9.4.9. Uma nova tela listara todas as solicitacdes de férias pendentes de homologacao
(figura K). Clique no nome do Servidor que deseja realizar a homologagdo e,

posteriormente, selecione o ano de exercicio (figura L).

Certificagdo Profissional - RMI  Pensdo Alimenticia Batimento TSE  Dependentes

Homologacgédo de Férias da UORG

(Relagdo de matriculas da UORG com solicitacio de férias pendente)

ORGAQ: 26256 - CENTRO FED.EDUC.TECNOL.CELSO S. FONSECA
UORG: 000000018 - DIVISAO DE CADASTRO

Cligue em uma matricula para homologa-la.

Periodo de Férias Matricula MNome do Servidor 3 ) | Parcela
o R
03JAMZD1E MFEVZD18

19AG020M9 2BAGO2MD

i | s — T

Figura K —Siapenet: Homologacdo de Férias da UORG —Selecionar Servidor
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Certificagdo Profizsional - RMI  Pensdo Alimenticia Batimento TSE =~ Dependentes Usuario

Homologacéo de Férias da UORG

Matricula: 26256-

Selecione o exercicio a ser homologado

Periodo Permitido Programacao Situacao Solicitacao
2016 01JAN2016 a 31DEZ2017 ENCERRADAS | - ]

2017 01JAN2017 a 31DEZ2018 ENCERRADAS | - ]
2018 01JAN2018 a 31DEZ2019 ENCERRADAS [ - |
2019 01JAN2019 a 31DEZ2020 NAO CADASTRADAS SOLICITADA

| Escolher outra Matricula |

Figura L — Siapenet: Homologac¢ao de Férias da UORG — Ano Exercicio

9.4.10. Abrird uma nova tela com os periodos de férias do servidor selecionado. Nessa tela
(figura M), escolha uma das opg¢des conforme abaixo:

= Recusar Solicitacdo de Férias: caso for recusar as férias (nessa situacao, o servidor
devera entrar novamente no Sigepe para remarcar as férias);
= Homologar Solicitacdo de Férias: caso for homologar as férias.

Certificagdo Profissional - RMI  Pensdo Alimenticia  Batimento TSE  Dependentes Usuario

Homologagao de Férias da UORG
Matricula: 26256-

Antes de homologar as férias de seus servndores verifique se existe em seu orgdo alguma norma que dlsclplme o usufruto
de férias, como por il de dias por periodo. Com isso voceé est: po! transtornos
para a area de recursos humanos bem como para os seus servidores.

2019 30| Periodo de Programacao: | D1JAN2019 a 31DEZ2020

Nao ha registro de férias para este servidor no Sistema SIAPE

Solicitacao de Férias do Servidor

Data Inicio Data Fim 2 Adiant. Abono Adiant. Salarial

Parcela) ~ srias Férias | MAticula | 430 " | pecuniario R,
pcao | Desconto
I ) 3

Férias solicitadas em 24SET2018 15:21:23

| Escolher outro Exercicio [I| Recusar Solicitacdo de Férias | | Homologar Solicitacéo de Férias I I

Figura M — Siapenet: Recusar ou homologar solicitacao de férias

Para Homologacao, atente-se as seguintes informacgdes:
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a. Apenas a chefia imediata do servidor podera homologar ou ndo a programacao de
férias;

b. Caso a chefia opte por ndo homologar a programacao, devera registrar o motivo da
recusa;

¢ No caso de ndo homologacao, o servidor deverd programar novo periodo de férias
gue serd novamente submetido a chefia imediata;

d. Quando da homologacao, sera enviado um e-mail para o servidor notificando-o sobre
amesma;

Observagao:
Somente apds a homologacao pelo chefe imediato, é que a programacao de férias

do servidor sera automaticamente incluida no SIAPE e produzira todos os efeitos legais,
inclusive remuneratadrios.
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9.4.11. SIGEPE GESTOR

A homologagdao e acompanhamento
das férias e demais afastamentos dos
servidores da sua equipe também podera ser
feita através do aplicativo Sigepe Gestor,
disponibilizado pelo Ministério da Economia
para modernizar a administracdo publica.

A partir de gréaficos e demonstrativos,
a ferramenta digital permite um melhor
gerenciamento da forca de trabalho da sua
unidade.

O aplicativo ja esta disponivel para
plataformas Android e 10S.

O acesso ao Sigepe Gestor é restrito a
quem tiver func¢do de chefia.

Para acessar o aplicativo, informe o
login e senha cadastrados para acessar o
Sigepe.

Caso tenha mais duvidas sobre esta
ferramenta, consulte as  orientagdes
disponibilizadas pelo Ministério da Economia
em: https://www.gov.br/servidor/pt-
br/acesso-a-informacao/gestao-de-
pessoas/sigepe/sigepe-gestor.

"‘m
a2\

Sigepe

Gestor

O aplicativo Sigepe Gestor coloca na palma
-------------- da mao dos gestores as informagoes de férias -------;
e afastamentos da sua equipe!

Ao detalhar as Férias,

& possivel visualizar a situacdo de sua
equipe, além de verificar quais sao 0s
servidores com férias a homologar

il Claro BR &
i stor
Na parte de Sigape Sestol
Afastamentos, —
astic ME - MINISTERIO DA ECONOMIA
3 o
disponiveis

informacdes por
tipo e ao clicar
em um deles,
voceé visualiza os
dados do
colaborador e o
periodo de
afastamento

Férias

FeRinS

Afastamentos

A tela inicial do
aplicativo indica o
percentual e

a quantidade
da equipe em férias

ou afastada

As informacdes da
tela Jem
s

MENOS BUROCRACIA

MAIS SIMPLICIDADE MAIS FACILIDADE

| ol PATRIA AMADA
S[ggssgﬁmﬁ%oé MINISTERIO o »~~_ BRASIL

GESTAO E GOVERNO DIGITAL ECONOMIA
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Dados Pessoais

Endereco

Sigepe

mobile

E-mall Institucional

¥ Documentacdo #  Disponivel na . DISPONIVEL NO

@& AppStore o Google Play

Gestor,

atualize seu cadastro pelo Sigepe mobile
e preencha o campo e-mail institucional.

Essa informacao é imprescindivel
para o recebimento de demandas
de servidores de sua equipe.

o
f -

MINISTERIO DA PATRIA AMADA
ECONOMIA
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10. QUESTIONAMENTOS

Todos os demais questionamentos ou demandas sobre Férias devem ser encaminhados
através de abertura de chamado ao DGP na pagina de Chamados do CEFET/RJ:
http://chamados.cefet-rj.br/,em >DGP—Dep. Gestdo de Pessoas > Férias.

Divisdao de Cadastros - DICAD
Departamento de Gestao de Pessoas - DGP
CEFET/RJ



