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FERIAS WEB

OBJETIVO

Instruir as solicitacdes de férias a serem realizadas pelo servidor via SIAPENET, bem
como possibilitar acompanhamento de homologac¢des pela chefia.

INFORMACOES GERAIS

1-

O-

Este manual destina-se a dois tipos de usuarios: Servidores e Orgdos. Dessa
forma, foi desenvolvido em dois grandes itens: “Férias WEB para o Servidor” e
“Férias WEB Para o Orgao”.

Considere:
 UORG: Unidade Organizacional — local fisico de exercicio/lota¢do dos
servidores.
e UPAG: Unidade Pagadora — unidade organizacional responsavel pelo
pagamento salarial de servidores lotados em UORGs vinculados a ela.

A estrutura administrativa atualizada do 6rgdo contendo o nome do titular da
UORG e seu respectivo e-mail, bem como as informac¢8es no cadastro do servidor
acerca da unidade de lotacdo, exercicio ou localizagdo corretas sédo de
fundamental importancia para o funcionamento do mdédulo de férias.

Com este aplicativo, o servidor pode informar o periodo de férias desejado,
consultar férias ja gozadas, homologadas, rejeitadas e a homologar e excluir férias
ainda ndo homologadas.

O servidor para solicitar férias ndo podera ter pendéncias de integracéo
SIAPE/SIAPEcad.

O servidor tem que ter pelo menos uma matricula vigente para acesso.

A chefia utilizard o aplicativo para homologar ou rejeitar férias solicitadas por
servidores.

Somente apds a homologacéo é que as férias serdo consideradas para todos os
efeitos legais, inclusive para pagamento.

As permissbes que habilitam o chefe a acessar informagbes de uma
UPAG/UORG/Matricula de Servidor devem ser obtidas no SIAPE.

10- O chefe apenas tera acesso a informacfes a que ele tem permisséo.

Férias Web 4 /57
Versao: 04/2007
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11- O cancelamento de férias ja pagas e a interrupcdo de férias j& iniciadas sé
poderdo ser feitos pela UPAG nas transacdes ja existentes no SIAPE.

12- Cabe ao 6rgao para utilizacdo do aplicativo definir quem serdo os homologadores
das férias dos servidores e habilita-los nas respectivas transacfes do SIAPEnet,

através

do SENHA-REDE conforme procedimentos ja existentes hoje.

13- Basicamente, as funcionalidades disponiveis no aplicativo de Férias WEB sao:

a.

b
C.
d.
e
f.

Solicitacdo de férias pelo servidor da Administracéo Publica Federal
Homologacdao das solicitacdes de férias pela respectiva chefia

Excluséo de férias pelo servidor

Emisséo de notificacdo de férias

Consultas sobre situagdo das solicitacées e homologacdes
Disponibilizacdo de quadro comparativo das solicitacbes de férias,
permitindo visualizar a sobreposicdo das férias de um servidor com as
férias de outros servidores.

14- O sistema abrange todos os 6rgdos do Poder Executivo da Administracdo Publica
Federal controlados pelo sistema SIAPE.

15-Por qu
usuario

estdes de seguranca, 0 acesso ao sistema devera ser feito mediante
previamente habilitado a utilizar o SIAPEnet e cuja senha tenha sido

informada em teclado virtual.

Férias Web
Versao: 04/2007
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FERIAS WEB PARA O SERVIDOR

ACESSO AO APLICATIVO

1- Acessar o sitio: www.siapenet.gov.br.

2- Acessar o subsistema Servidor e informar a identificagdo Unica do usudrio.

& Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao | Destaques do Governo - !'

Sistema Integrado de
Mnnmstﬁﬁaudu
Recursos Humanos

Brasilia, 20 de Movembro de 2006,

Servidor Apresentacao

0 Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos - SIAPE &€ o
infarmatizado de Gestio de Recursos Humanos do Poder Executiva Federal, que cont
infarmacdes cadastrais e processa os pagarmentos dos servidores da Adrministracdo Pablica F

O SIAPE foi instituido pelo Decreto 99,5328, de 19 de junho de 1990, com os seguintes objeti

- dotar o Sistermna de Pessoal Civil da Administragdo Federal - SIPEC, de instrume
modernizagdo da Administragdo de Recursos Humanos e de viabilizagdo da integragdo si
nessa area;

- atender a Secretaria de Recursos Humanos, nas atividades de planejamento, coord
supervisdo, controle & desenvolvimento de recursos hurmmanos da Administracdo Plblica
direta, ex-Territdrios, das autarquias e das fundacdies piblicas, empresas e sociedades de ec

Far o sisterna é
b inforrnar, no

e o e mista que recebern dotacdo do tesouro nacional para pagamento de pessoal e drgdos de sec
do Governo do Distrito Federal - GDF;
Identificacdo Unica - atender ds unidades de pessoal dos érgdos e no desenvolvimento de suas atividades,
| || Byvancar

A supetrvisdo e coordenacdo dos processos de desenvolvimento e rmanutencdo do sistema

4

3- Informar usuério no campo especifico e a senha no teclado virtual. Clique em
“Avancar”.

Férias Web 6/57
Versao: 04/2007
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Sistema Integrado de
Adminis de
Recursos Humanos

OBTER ACESSD

Identificacdo Unica | 015520498
Usudria [ | [TROCAR ou RECUPERAR lisudrio

Senha [ | |TROCAR ou RECUPERAR Senha

e s o
(1] (E] (8] [ ] (9] ] (o] (e ] 1 ]
8 531 0

3.1 — Para alterar ou recuperar usuario ou senha, cligue em “TROCAR ou
RECUPERAR”.

E21 Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao [Destaques doGovemo <] B

TROCAR USUARID

CONTA DO USUARIO

Identificagdo Unica 015520496 E
—
Senhs — L OI[PIL
PARA ALTERAR O USUARIO, INFORME: E] @ E]
Nowa Usudrio : @ E E] D
Confirmar novo Usudrio | Espaco

| Avancar | Voltar s camnpos de senha devern ser informados no teclado acima,

4- Clicar em “Férias”, localizado no menu vertical esquerdo.

Férias Web 7157
Versao: 04/2007
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& Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao | Destaques do Gwemo =] !

Saﬂuma In!sgradﬁ de
mlﬂlStI'?fﬂ
Recursos Humanos x ;
Pesquizar Bemwindo ao Slstema Integrado de Administracdo de Recursns Humanu
Servidor

Prezada ANDR UMNES LAZZARINI seu dltimo acesso foi em 20/11/2006 45 15:14:56,

Informe Servidor Todes os infol
Pagina Inici
PAGAMENTOS DE PROCESSOS MAMUAL PARA OS SERYICOS DE SA
Cadastro ADMINISTRATIYOS - EXERCICIOS DOS SERYIDORES PUBLICOS CIVIS
S Ser ANTERIORES FEDERAIS
Dados Financeiras Ern cumprimento a Portaria Conjunta n® 1, de Foi publicada no Didrio Oficial da U
bitaca 29/08/06 da Secretaria de Recursos Humanos 10/10/2006, a Portaria N2 1675 de
Habitagao & Secretaria do Orcamento Federal, serdo outubro de 2006, da Secretaria de |
Mapa do Site pagos na folha de pagamento do més de Humanos do Ministério do Planejarne
B setembro/06, os processos ... torna a utilizagdo do ...
air
—_— Saiba Mais Saiba Mais

DISPONIBILIZACAD DO PORTAL
Contracheque Moverbro CONSULTA DEPENDENTES AIABERET:

5- Caso o servidor possua mais de um vinculo funcional, devera selecionar a
matricula desejada para consultar/solicitar férias.

Férias Web 8/57
Versao: 04/2007
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SOLICITACAO DE FERIAS PELO SERVIDOR

Objetivo: Possibilitar ao servidor a facilidade de marcacao, alteracdo e acompanhamento
da solicitacdo de férias diretamente no sistema, sem a interven¢éo da area de Recursos

Humanos.
Observacgdes:
1- Apenas o proprio servidor podera fazer sua solicitacao de férias.
2- A situacao funcional do servidor deve permitir solicitar férias.
a. O servidor devera ser ativo.
b. Na&o podera solicitar férias o servidor aposentado sem funcéo.
c. O servidor cedido devera marcar férias onde ele se encontra em exercicio
(6rgao requisitante).

3- A programacao, bem como quaisquer atos referentes as férias estdo baseados na
legislacdo vigente; no entanto deverdo ser observadas as normas internas
especificas de cada 6rgao.

4- Para solicitar férias, o servidor ndo pode ter ocorréncia de afastamento nédo
paralela com férias ou apresentar registro de perda de direito de férias.

5- Quando a solicitagdo for confirmada, sera enviado ao SIAPE a informacédo que
existe uma solicitacdo pendente. Também sera enviado um email para a chefia
imediata informando sobre a solicitagdo.

6- Enquanto as férias ndo forem processadas pela folha, ela ainda podera ser

alterada pelo servidor.

Procedimentos:

1-

Seré disponibilizada a tela abaixo para selecao do exercicio a ser programado ou
consultado. O exercicio contera os seguintes dados: ano de exercicio, periodo de
programacao, situacao das férias no sistema SIAPE (sem registro, encerradas,
inconsistentes, canceladas, programadas, em aberto e n&o cadastradas) e
situacdo da solicitacdo de férias (solicitada, homologada, ndo autorizada,
invalidada e nao solicitada).

Férias Web 9/57
Versao: 04/2007
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Sistema Integradode
Administragao de
Recursos Humanos

=
istema Integrado de Adm
Servidor

Eel- Bem-vindo a

Brasilia, 22 de Movermbro de 2006,

L - -
BT Prosramacho de Férias
Pdgina Inicial 4
e AMTONIO ALBERTO LOPES CAUCHIOLI - Matricula 0172881 - MP

Cadastro
Eé:i_a_s Selecione o exercicio a ser programado ou consultado,
Dados Financeiros - " - 3
——— S Periodo Permitido . Er Jilfs Situacdo
Habitagdo Exercicio g Situacao Ferias i & &

- — Programacao Solicitacdo
Sl 2004 01JANZ004 & 31DEZ2005 ENCERRADAS - |
Maps do Sl 2005 01JANZ005 a 31DEZ2008 ENCERRADAS 5
il 2006 01JANZ006 a 31DEZ2007 NAG SOLICITADA

MAC :
2007 01JANMZ007 3 31DEZ2008 CADASTRADAS MAO SOLICITADA

Consultar Prévia

mantatn cam HPAG

2- O servidor pode consultar férias ja gozadas, férias que ja foram solicitadas e férias
gue podera solicitar.

3- A situacdo de férias “Encerradas” apenas permite a consulta de férias ja gozadas
(no exemplo ilustrativo, anos 2004 e 2005); ndo sendo habilitada opgcédo para
solicitacao.

4- Nesta consulta € possivel visualizar a situacdo de cada parcela de férias, ou seja,
o periodo em que foram fracionadas as férias. Para cada parcela a situacéo
podera assumir os valores: encerrada, interrompida, em gozo, programada,
homologada, ndo autoriza, solicitada, paga, invalidada, com perda de direito.

Férias Web 10/ 57

Versao: 04/2007
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| Destanues do Goveno -]

Sistema Integrado de

Adminisiragao de = - o =t e : ]

Recursos Humanos - 3 i = ke _

FeelEl Bem-wvindo ao Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos
Servidor

Brasilia, 22 de Movermbro de 2008,

BN Programacéo de Férias n

Péagina Inicial

ANTONIO ALBERTO LOPES CAUCHIOLI - Matricula 0172881 - MP
Cadastro

Férias

Dados Funcionais |
Exercicio: |2004 |Total de Dias: |30 |Periodo de Programac8o: |011aM2004 a 31DEZ2005 |

Dadas Financeiros

Habitagio
Consignagies Data Inicio | .. Data Fim | Adiant. Salarial | Adiant | _. i
= Parcela R Dias A — o | Situacéo
Mapa dao Sits Ferias Ferias |QOpcdo/Descontol 13
Sair Lo ZZMARZO04 15 0SABR 2004 _Nél:u = Sim | EMCERRADA

2 180UT2004 | 15 | 01NOW2004| WMo - - |ENCERRADA
Situagdo das Férias: ENCERRADAS

Consultar Prévia

CAantatn care HIBPAS voltar - topo

5- A situagéo de férias “Nao cadastradas” permite solicitagé@o de férias.

6- ApOs selecdo do exercicio para solicitar férias, serd exibida tela para cadastrar
informacfes sobre a programacao de férias desejada para cada parcela. Deverédo
ser informados: data inicial, nUmero de dias, data final, opcao de adiantamento de
gratificacdo natalina, nimero de parcelas de desconto e opcao de adiantamento
do 13° salério.

Férias Web 11 /57
Versao: 04/2007
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Brasilia, 22 d

Pagina Inicial
Cadastro

Férias

Habitagdo

Dados Financeiros

Recursos 2 H :
Bem-indo ao Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos

Servidor

FPezquisar

e Movembro de 2006,

Programacéao de Férias

ANTONIO ALBERTO LOPES CAUCHIOLI - Matricula 0172881 - MP

Antes de programar su aetes VErTIQUE se existe em e = uma norma que discipline o
usufruto de férjaeTomo por exernplo, guantidade rminima de dias por {gdo. Com isso vocé
estard ev o possiveis transtornos, inclusive para a sua chefia imediata.

- = T
Mio: 2006 Total an Periodo de OL11ANZ00E6 & |Mes/.0.n|:| ooe

Consignacies

Dias: Programacgao! 31DEZZ2007 |Pgta:

MNao ha reqgistro de férias no Sisterna SIAPE

Mapa do Site

Sua Solicitagdo de Férias (Apenas as parcelas programadas ou em aberto)

Sair
Data Inicio ; Data Fim | Adiant. Salarial | adiant. | . 2
Parcela P Dias S = Situaca
Ferias Ferias Opgau Desconto 130
Consultar Prévia [N erTanne | - =T =l
_______________ [oisETZO0R | |; -
S e X\@Eﬁz_nﬁﬁ) [30 || 30sETZ2008 W=l [ = I-/%TADA
\ /
o a Tatal Periodo de 011ANZ006 a Mes/ano
SRR Dias: = Programacdo: 31DEZ2007 Foto: BIER AT
M3o ha registro de férias no Sistema SIAPE |
Sua Solicitagdo de Férias (Apenas as parcelas programadas ou erm aberto)
Data Inicio . Data Fim | Adiant. Salarial | Adiant. | . -
Parcela Ber Dias - Situacao
Ferias Féerias Opgdo Desconto 130
D1SET 2006 =
1 -3|:| S0SETZ006 Mao - hd ] SOLICITADS
{011AMZ000) Nzo[El| ] |
e - - -
(0114KN2000) L] | B 1 =
3 - - ]
{011AMZ000) I:l | =1 =
Férias solicitadas em 24AG02006 10:49:40

E scolher outro Exercicio

Excluir Solicitacao . Fazer Solicitacao l

“Data Inicio Férias” e “Data Fim Férias™ data em que se inicia e que se
encerra, respectivamente, a parcela de férias. Devem ser informadas no
formato DDMMMAAAA (ex: 01JAN2000). Essas datas sofrerdo criticas em
relacdo a data corrente. Exemplo de mensagem de critica para solicitacdo
de férias para iniciarem em O01JAN2006 (considerando data atual
21NOV2006):

a.

Férias Web
Verséao: 04/

12757
2007
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Microsoft Internet Explorer x|

A5 Férias 50 podem ser solicitadas para iniciarem no més seguinke ao da Folha de
Pagamento carrente,

b. “Dias”. quantidade de dias de férias da parcela.

c. “Opcao de adiantamento salarial”:  indica se o servidor deseja receber ou
nao o adiantamento salarial nesta parcela.
d. “Desconto de adiantamento salarial” namero de parcelas em que o

adiantamento salarial sera descontado, caso o servidor tenha optado pelo
adiantamento.

e. “Adiantamento 13°": indica se o servidor deseja receber a gratificacdo
natalina naquela parcela. S6 é permitida para féria iniciadas no primeiro
semestre do ano.

7- Caso deseje cancelar e selecionar outro periodo, clique em “Escolher outro
Exercicio”. Para excluir solicitacao, clique em “Excluir Solicitagcao”.

8- Apds inserir os dados, cliqgue em “Fazer Solicitagdo” para prosseguir.

9- Serd emitida mensagem informando que a solicitagdo de férias depende de
homologacéo do chefe. Clique em “OK”.

Microsoft Internet Explorer x|

petiodos,
Partanta, a confimacdo de suas Férias depende de justificativa e homaologacdo da seu
chefe.

& Em caso de necessidade do servico, as férias podem ser acumuladas em até dois

10- Sera emitida mensagem para confirmar solicitacéo. Clique em “OK”.

Microsoft Internet Explorer x|

@ Confirma a solicitacdo/alteracdo de Fériasy?

O I Zancelar |

11- Ao confirmar, um email é enviado para o chefe do servidor e para a UPAG
informando-os sobre a solicitacdo de férias do servidor, finalizando o processo.

Férias Web 13 /57
Versao: 04/2007
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Sislema Integrado de
Administragao de
Recursos Humanos

Pesquizar Bem-windo ao

Servidor

Brasilia, 22 de Movembro de zo0e,

m Programacao de Férias

Pagina Inicial 5
AMTONIO ALBERTO LOPES CAUCHIOLI - Matricula 0172881 - MP

Cadastra

Férias

B Enanea e Solicitacdo gravada com sucesso.

Habitagéo Foi enviado um email com os dados da sua solicitacdo de férias para Coorder
Geral de Gestao de Pessoas (MARCIO.MAJOR@SERPRO.GDY.BR).

Consignagdes

Mapa do Site | Ezcolher outro Exercicio

Sair

—

Consultar Prévia
Contato com UPAG

Férias Web 14 / 57
Versao: 04/2007
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EXCLUSAO DE FERIAS

Obijetivo: Possibilitar ao servidor excluir uma solicitacao de férias.

Observacdes:
1- Uma solicitacdo de férias s6 podera ser excluida se esta ndo estiver marcada

como homologada.
2- Apenas o autor da solicitacdo podera exclui-la.

Procedimentos:

1- Acessar o aplicativo Férias, selecionar a matricula (no caso de servidor com mais
de uma matricula) e selecionar o exercicio desejado para visualizagéo.

oa Total Feriodo de 01JAMZ006 a Mes/ano
S - C Dias: = Programacdo; J1DEZ2007 Pato: DIE22ITE
M&o ha registro de férias no Sistema SIAPE
Sua Solicitacdo de Férias (Apenas as parcelas programadas ou em aberto)
Data Inicio . Data Fim | Adiant. Salarial | adiant. | _, -
Parcela BT Dias S Situacao
Feérias Férias Opcdo Desconto 130
MSET2006 =
30 S0SETZ006 Mao - - - SOLICITADA
{0114MZ000) CEY [
L L r
f01JANZO00) | = =
= = r
(0114KZ000) | B 1 =
Férias solicitadas em 24AG02006 10:49:40
E scolher outro Exercicio Excluir Solicitagao Fazer Solicitagao

2- Para excluir uma solicitagdo, clicar em “Excluir Solicitacdo” (este botdo apenas
estara habilitado se a solicitacdo nao estiver marcada como homologada).

3- Uma mensagem de confirmacéo de exclusdo serd exibida para o usuério. Clique
em “OK” para confirmar exclusao.

Microsoft Internet Explorer . x|

@ Deseja realmente excluir esta solicitacdo de Férias?

o] 4 I Cancelar |

4- Ser4 exibida mensagem de confirmacéo de excluséo das férias.

Férias Web 15 /57
Versao: 04/2007
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| Destaques do Governo

Sistema Infegrado de
Adminis

Recursos ummi

= 3 E—— 3
Bemwindo ao Sistema Integrado de Administracao de Recursos Hu
Servidor

Pezquizar

Brasilia, 23 de Movembro de 2006,

m Programacao de Feérias

P&gina Inicial
Cadastro

ANTONIO ALBERTO LOPES CAUCHIOLI - Matricula 0172881 - MP

Férias

e R R e Solicitacido excluida com sucesso.

Habitagdo | E zcolher outro Exercicio
Consignacies
Mapa do Site

Sair

—

Férias Web 16 /57
Versao: 04/2007



& Planejamento

Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao

FERIAS WEB PARA O ORGAO

ACESSO AO APLICATIVO

1- Acessar o sitio: www.siapenet.qov.br.

2- Acessar o subsistema Orgéo e informar o CPF (previamente habilitado no SIAPE).

& Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao | Destagues da Goveno B E

Administragao de

Sistema I%ﬂﬂgmdﬂ de
u

Brasilia, 23 de Movembro de 2006,

Orgao Apresentacao

AR LT L O Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos - SIAPE &
SEEEU | informatizado de Gestdo de Recursos Humanos do Poder Executivo Federal, gque cd
informacfies cadastrais e processa os pagamentos dos servidores da Adrninistragdo Plblic

O SIAPE foi instituido pelo Decreto 99,328, de 19 de junho de 1990, com os seguintes obj

- dotar o Sistema de Pessoal Civil da Adriinistragdo Federal - SIPEC, de instru
modernizagdo da Administragdo de Recursos Humanos e de wiabilizag3o da integragio
nessa area;

T e - atender a Secretaria de Recursos Humanos, nas atividades de planejamenta, coo

rio informar, no spperwsEDJ co_n'grple e desenvnlwmento de recursos humanos da Admlnlstr@gén Fublig.

haixo, o CPF do direta, ex-Territdrios, das autarquias e das fundagdes pdblicas, empresas e sociedades de )
mista que recebem dotacdo do tesouro nacional para pagamento de pessoal e drgdos de
do Governo do Distrito Federal - GOF;

|| Awangar | - atender s unidades de pessoal dos drgdos e no desenvolvimento de suas atividades.

A supervisdo e coordenagdo dos processos de desenvolvimento e manutengdo do sisten

3- Informar senha e clicar em “Avancar’. Por questdo de seguranca, a senha deve
ser informada no teclado virtual. Para alterar senha, cligue em “TROCAR senha”.

Férias Web 17 / 57
Versao: 04/2007



& Planejamento

Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestéo s

E Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo | Destaques do Governo

1
e |5

Sistema Integrado de
Administragao de -
Recursos Humanos

OBTER ACESSO

CPF 59965190187
=enha [ |TRIIICAR Senha

| Avancar | Voltar

o [

DeELO

NUEEO

NMEDOD
|

=]

Ne)=]

== E ]

[=[e] ]

EBEEE

Espaco

g {3 1

Cron )

& senha deve ser informada no teclado acima.

4- Clicar em “Atualizacao cadastral”, localizado no menu vertical esquerdo.

IDestaques do Governg

Sistema Integradode
mlmstﬂﬁanth = N
Recursos Humanos | <

Pesquizar

ESSE MARQUES MORE

= e

II‘IfOI"I‘I‘IE OI‘QEIO Todos os informe
Atualizagdo Cadastral o .

DISPONIBILIZACAO DD PORTAL GRATIFICACAD MATALIMNA
Consultas SIAPENET
o tacE Informamos que estard disponivel a pa
LDC.U:-HED I = Dando continuidade ao processo de de 08/11/2006 ate 10/11/2006, e nos d

gqislagao rmodernizacdo do sisterna SIAPE, 13,14 & 17711 para atualizagfies que se
Cbtencdo & Envin de informamos a Vossas Senhorias que, a fizerem necessdrias, as transagdes
Arquivos partir desta data, o SIAPEnet estad de cara relativas a gratificagdo nataling, ...
- nava, foi reestruturado corn base no
A;Immlstradnr do AL I Saiba Mais
Sisterna
.| Saiba Mais
CADASTRO DE DEPENDENTES

|
Pdgina Inicial
oW SIAFE gL?riuu':;?{{;lﬁgEEE?DD\E)APLIEAT“D Departamento de Sisternas de Informa
e — da Secretaria de Recursos Hurmanos do

Ministério do Plapeiamento informa gue

5- Clicar em “Férias”, disponibilizado no menu suspenso e selecionar uma das
opcdes: Emitir Notificagbes; Homologar Férias; Consultas UPAG e Indicador de E-
mail da UORG.
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E=A Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao

\le o Orabo

Pesquizar
erii Certificagido Profissional - RMI

1 acima.

DREIRA,

0 Siapefiet & frito do esforco
continuado do SRAMP de sempre
buscar o methor atendimento
20 LSLEND.
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EMITIR NOT|F|CAQOES

Obijetivo: permitir ao chefe da UORG ou a UPAG emitir a notificacdo de férias de uma
solicitacdo homologada.

Observacoes:
1- Apenas poderdo ser emitidas as notificacfes das solicitagbes homologadas

(autorizadas).
2- Apenas o chefe do servidor podera emitir a notificacéo de férias.

Procedimentos:

1- Selecione a opc¢éo “Emitir Notificacdes”.

B2k Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao

Siape e .
Mimsir =— 1'%
Recursos ﬁumm é ;

Certificagiio Profissional - RMI

MNotificacao de Férias da UORG

Informe a UORG de exercicio para wer as parcelas ndo vencidas de todos os servidores au
uma matricula para ver as parcelas de um servidor especifico

ORGAO: [ 20113 - MINISTERIO DO PLANEJ,,ORCAMENTO E GESTAD

“er Parcelas UORG | “er Parcelas hMatricula |

2- Caso necessite localizar uma UORG clique em “Pesquisar UORG".

3- Sera exibida a tela abaixo. Informe cédigo ou sigla ou nome de uma UORG e
clique em “Pesquisar”.
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[E3 Winisterio do Planejamento, Orcamento e Gestao

Sistema Infegradode
Administracao de
Recursos Humanos

Férius Certificagio Profissional - AMI

Pesquisa UORG

Infarme o Cadigo, a Sigla ou parte do Nome da UORG a ser pesquisada

ORGAOD: 20113 - MINISTERIO DO PLANEJ.,ORCAMENTO E GESTAO

Nome da UORG:

Woltar |

4- Exemplo de pesquisa: ao informar “Secretaria” no campo “Nome da UORG”
obteve-se o resultado abaixo:

=& Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao

s 7 [ =X
¥ A e ‘ffrqc e} Olreizie 3

Pesqguisar nir com Sequrang

£

Férias Certificagdo Profissional - AMI

Selecione a UDRG desejada e cligue em ok para continuar a pesquisa

5- Selecione a UORG a ser pesquisa e clique em “OK".

6- O codigo da UORG selecionada sera remetido para a tela que possibilita optar
por “Ver Parcelas UORG” ou “Ver Parcelas Matriculas”.
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=4 Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestéo

Pesquizar

Certificacao Profissional - RMI

Motificagio de Férias da UORG

Informe a UORG de exercicio para ver as parcelas ndo vencidas de todos os servidares au
uma matricula para ver as parcelas de um servidor especifica

20113 - MINISTERIO DO PLANE..,ORCAMENTO E GESTAOD

“er Parcelas UOBG | ‘ar Parcelas Matricula

7- Apo6s informado o cédigo da UORG, cligue em “Ver Parcelas UORG” para
verificar todos servidores que possuem parcelas homologadas e ainda néo
vencidas de uma UORG. Serdo exibidos os dados de: periodo de férias;
matricula; nome; exercicio e quantidade de parcelas solicitadas.

FS1 Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao

Sislema Integrado
Adminig

Recursos Humg

Fesquizar

Certificagao Profissional - RMI

Motificagio de Férias da UORG

(Relacdo de matriculas da UDRG com férias ndo iniciadas)

ORGAO: 20113 - MINISTERIO DO PLANEJ.,ORCAMENTO E GESTAD
UORG: 000056330 - Secretaria de Recursos Humanos

Selecione as matriculas para emisséo da notificagéo.
Mio serdo retornadas as matriculas com solicitagio de férias pendente.
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e ] = Sacrwtirta te
Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao e

8- Selecione um ou mais servidor para emitir notificacdo de férias e clique em
“Emitir Notificacao”.

9- Cligue no botéo “Imprimir”.

; https:/ /www.siapenet.gov.br/seguro/0rgao,/Cadastro/ferias fer - | Ellﬂ

[rmgrimir | T

Sistema Integrado de

Administragao de MIMISTERIO DO PLAMEL ,ORCAMENTO E GESTAD
K Recursos Humanos Coordenacao-Geral de Gestao de Pessoas
NOTIFICACAO DE FERIAS Il
UDRG DE EXERCICID UF
Secretaria de Recursos Hurmmanos DF
NOME D0 SER¥IDOR MATRICULA
JOSE RIBAMAR PASSIMHO BECKMAN 20113-0660521
EXERCICIOD [PARCELA| INICID REPROG. TERMIND REPROG. [DURAGCAD REPROG.
2007 1 07MARZ007 0SABRZ0O07 20 dials)
ABOND
PECUNIARIOD REPROG. ADIﬁE;‘;‘:SENTD REPROG. ADIANTAMENTD GRATIFIC. NATALREPRODG.
HA HAD SIM |
DATA ASSIMATURA
JOSE LUIS D SILWA
COORDENADOR-GERAL LI
- L wralar ralatine 22 Févias razic &hans DacmomisSvin afon adiantarmants Ads Greatificea-2a Watalin s

10- Para emitir notificacdo de um servidor especifico, informe a matricula
correspondente e clique em “Ver Parcelas Matricula”.
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E= Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao

Sistema Inte
Administr
Recursos

Pesquizar

Férias Certificagio Profissional - RMI |

Motificagédo de Férias da UORG

Informe a UORG de exercicio para ver a5 parcelas ndo vencidas de todos o8 servidores ou
urna matricula para ver as parcelas de um servidor especifico

ORGAO: 20113 - MINISTERIO DO PLANEJ.,ORCAMENTO E GESTAQ

‘Yer Parcelas UORG | ‘Yer Parcelas Matricula |

11- Clique no periodo de férias a ser emitido ou selecione as parcelas que deverao
ser emitidas na notificacdo e cligue em “Emitir Notificacao”.

E2x Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao

Sistema Inte
Mnumshﬁ
Recursos Humanos

Pesquizar

Férias Certificagio Profissional - RMI

Motificagao de Férias da Matricula
(Relagdo de parcelas ndo inciaidas de uma matricula)

Matricula: 201130660521 - JOSE RIBAMAR PASSINHO BECKMAN

Selecione as parcelas da matricula para emissio da notificagdo ou
cligue no petiodo de férias para emitir a notificagdo de uma parcela.

Periodo de Fériaz

Saltar | Emitir Motificacio.

12- Clique no bot&o “Imprimir”.

Férias Web 24 | 57
Versao: 04/2007



Planejamento S22

Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestio Fabankrhnlitde)
=10] x|
rF
[rprirmir |
Sistema Integrado de
Administracao de MIMISTERIO DO PLAME), ,ORCAMENTO E GESTAD
/ Recursos Humanos Coordenacao-Geral de Gestac de Pessoas
NOTIFICACAO DE FERIAS EMISSAC,
O1DEZ2006 =—
UDREG DE EXERCICID UF
Secretaria de Recursos Humanos CF
MOME DO SERYIDOR MATRICULA
JO5E RIBAMAR PASSINHO BECKMAM 20113-0660521
EXERCICID [PARCELA| 1IWicIO REPROG. | TERMINO REPROG. [DURAGAO REPROG.
2007 1 O7MARZO07 OSABRRZOO7 ‘ 20 dials) |
ABOND ADIANTAMENTOD
PECUNTARIOD REPROG. i REPROG. ADIANTAMENTO GRATIFIC. NATALREPROG.
M (Y | SIM |
DATA ASSINATURA
JOSE LUIS DA SILWA
COORDENADOR-GERAL LI
- wWalar valatine 55 Favias raais ko DacomisSvic afon adiartarsants A SeatbificarSa Matalins
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Racimeos Humanos

HOMOLOGAR FERIAS

Objetivo:

Propiciar ao chefe do servidor a analise de solicitacdo e validacdo de férias

daqueles que estado sob sua responsabilidade.

Observacdes:

1-

Apenas a chefia imediata do servidor podera autorizar ou ndo a solicitacdo de
férias.

Caso a chefia opte por ndo autorizar a solicitacdo, devera registrar motivo da
recusa.

Quando da autorizacdo, sera enviado um email para o servidor informando
sobre a autorizacao.

Quando da ndo autorizacdo da solicitacdo, sera enviado um email para o
servidor informando sobre a ndo autorizacdo e o motivo da recusa.

Se uma solicitacao é autorizada, as informacdes de férias deste servidor serdo
automaticamente autorizadas no SIAPE, e, conseqientemente, a folha de
pagamentos sera atualizada.

Caso o servidor esteja com o assunto de calculo de férias desligado, ndo sera
permitida homologacéo de suas férias via SIAPENET. Neste caso a solicitacao
de férias ficara pendente até que o homologar contacte o 6rgdo de RH para
providenciar a atualizag&o do servidor.

Procedimentos:

1- Selecione a op¢éo “Homologar férias”.
2- Trés funcionalidades seréo disponibilizadas:

a. Analisar Férias UORG : possibilita consultar solicitacdes de férias, bem
como analisar se ha sobreposicdo de periodos de solicitacdo de um
grupo de servidores por meio de quadro demonstrativo das solicitacdes
x afastamentos em determinado més/ano.

b. Ver solicitacbes Pendentes da UORG : possibilita verificar quais
solicitagbes de férias estdo pendentes para homologacdo (ndo
homologada/rejeitada).

c. Analisar matricula : possibilita homologar/rejeitar a solicitagédo de férias
de um servidor.
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E34 Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao .

Sistema Integradode
Adminisiragao de Vile
Recursos Humanos o+

! Férias Certificagio Profissional - RMI

Homologagao de Férias da UORG

Informe a UORG de exercicio para ver todos os senidares ou
urna matricula para ver um semvidor especifico

ORGAD: 20113 - MINISTERIO DO PLANEJ.,ORCAMENTO E GESTAO

Analisar Ferias UORG | ‘Yar Solicitagtes Fendentes da UORG | Analisar Matricula |

3- Para “Analisar Férias UORG” e “Ver Solicitacdes Pendentes da UORG”,
informe o cddigo da UORG. Para “Analisar Matricula”, informe a matricula de
um servidor.

4- Caso necessite localizar uma UORG clique em “Pesquisar UORG".

5- Sera exibida a tela abaixo. Informe cédigo ou sigla ou nome de uma UORG e
clique em “Pesquisar”.

EZa Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao

Sistema Integrado de.
minisir: :

ﬁcum: umrﬁsél\ ‘ .I

Pesquisa UORG

Infarme o Cadigo, & Sigla ou parte do Mome da UORG a ser pesquisada

ORGAO: 20113 - MINISTERIO DO PLANEJ.,ORCAMENTO E GESTAO

Nome da UORG:

“aoltar | Fesquisar |
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6- Exemplo de pesquisa: ao informar “Secretaria” no campo “Nome da UORG”
obteve-se o resultado abaixo:

E2& Ministério do Planejamento

W ile ;#a.-

Pesauizar

Férias Certificagdo Profissional - RMI

Selecione a UORG desejada e clique erm ok para continuar a pesquisa

Mome da |

SGecratarla de Crcamants Federal

7- Selecione a UORG a ser pesquisa e clique em “OK”.

8- O cbodigo da UORG selecionada sera remetido para a tela anterior,
possibilitando optar por “Analisar Férias UORG” ou “Ver Solicitacdes
Pendentes da UORG” (para acessar a opc¢ao “Analisar Matricula” deve-se
informar uma matricula).
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F2 Ministério do Planejamento, Orgament e Gestao

Siape e |
mﬁmsmm gﬁ' ;

44 Pesquisar

Atualizagio Email Certificegio Profissional - RM|

Homologagio de Férias da UORG

Informe a UORIS de exercicio para ver todos o5 senidores au
uma matricula para ver umn servidor especifico

ORGAD: 20113 - MINISTERIO DO PLANE..,ORCAMENTO E GESTAO

Analisar Ferias UORG | “er SolicitacBes Pendentes da UORG | AnalisarMatricy
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Analisar Férias UORG

1- Apos informar codigo da UORG e clicar em “Analisar Férias UORG”, sera emitida
relacdo de todos funcionarios da UORG com solicitacbes de férias a serem
analisadas.

Pezquizar

Certificagio Proﬁss_i.onll - Rm

Homologacao de Ferias da UORG
(Relagdo de matriculas da UORG)

ORGAO: 20113 - MINISTERIO DO PLANEJ.,ORCAMENTO E GESTAO
UORG: 000056330 - Secretaria de Recursos Humanos

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

M atricula

2- Clique na matricula ou no nome do servidor para obter maiores detalhes da
solicitagdo daquele servidor (para efetivar homologacdo, vide item “Analisar
Matricula” deste manual). Caso seja selecionada uma matricula cuja solicitacao de
férias ainda nado tenha sido realizada, sera exibida informa¢éo de que ainda néo
ha registro de férias para aquele servidor.
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Sistema Integrado |

Adminis e\ = 2] s
Recursos Humanos YIOAUICHIrgan

Pesquizar

Atualizagdo Ermail Certificagio Profizssional - RMI

Férias do Servidor no SIAPE

Matricula: 20113-1547318 - DACIO GONCALVES MOREIRA

m 2007 Total de Dias: Periodo de Programacgio: H
Nao ha registro de férias para este servidor no Sistema SIAPE

Niao existe solicitacdo de férias informada para este servidor.

3- Selecione uma ou, no maximo, 10 matriculas a serem analisadas.

22 Ministeério do Plangjamento, Orgamento e Gestao

AP i ol o

PPA Atualizagao Email

Voer | AnalisarMaticulas Més | AnalisarMaticulas Ano |

3.1 - Caso seja selecionada uma matricula de um servidor cujo assunto de calculo de
férias esteja desligado, ndo sera permitida a homologacdo das férias via
SIAPENET. Neste caso a solicitacdo de férias ficarA pendente até que o
homologar contacte o 6rgdo de RH para providenciar a devida atualizagéo,
conforme exemplificado abaixo.
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B inistério do Planejamento, Orcamento e Gestao

Férias  Atualizagdo Emafl  Estrutura Organizacional  Certificagdo Profissional - RMI  Integragéo SIORG | Pensdo Alimenticia  Grati

PPA

Homologacgéo de Férias da UORG
Matricula: 17000-0095812 - DULCE BANDEIRA DAVID

NAO PERMITIDA A HOMOLOGACAO DESTAS FERIAS.
0O servidor esta com o Assunto de Calculo de Férias desligado.

Contate o drgdo de RH para providenciar a atualizacdo do senidor. Esta solicitacdo ficara pendente até a regularizacdo.

Periodo Permitido Programacao Situagao Solicitagao
(s | ouwems.voemwe | eeewoss | - |
| 2006 |  01JAN2006 2 31DEZ2007 NAQ CADASTRADAS SOLICITADA

01JAN2007 a 31DEZ2008 NAQ CADASTRADAS SOLICITADA
EX 01JAN2008 2 31DEZ2009 NAQ CADASTRADAS SOLICITADA

| Escolheroutra Matricula |

4- Cligue em “Analisar Matriculas Més” ou “Analisar Matriculas Ano” para acessar
guadro demonstrativo de solicitacdes de férias dos servidores selecionados em um
més/ano respectivamente.

5- “Analisar Matricula Més” - sera exibido quadro demonstrativo mensal do periodo
de férias dos servidores pré-selecionados, possibilitando ao chefe visualizar
sobreposicdo de periodos e analisar: férias jA homologadas, férias a homologar,
servidores com ocorréncias de afastamento, servidores em exercicio e servidores
fora do servico publico.
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minis - :
Recursos Humanos By UAUIGHIrGEn

Pezquizar 0

Férias Certificagdo Profizsional - RMI

Homologagéo de Férias da UORG
(Cluadro de Ocorréncias)
ORGAO: 20113 - MINISTERIO DO PLANE..,ORCAMENTO E GESTAO
UORG: 000056330 - Secretaria de Recursos Humanos

Cligue na matricula para homologa-la ou rejeita-la

Dezembro de 2006

ANTONIO

. o . o Servidar com .
Senvidor com Ferias Senvidor com Ferias a . ; L Fara do Serviga
Ocoméncia de Servidor em Exercicio -
Homaologadas Homalagar Fiblica

Afastamento

nltar I Broximn bds I

6- E possivel navegar entre os quadros demonstrativos de meses subsequentes
clicando no botédo “Préximo Més”.

7- Ao clicar em “Voltar” serd apresentada relacdo de servidores da UORG.

8- Clique na matricula ou no nome do servidor para obter maiores detalhes da
solicitagdo daquele servidor. Para efetivar homologacéo, vide item “Analisar
Matricula” deste manual.

9- “Analisar Matricula Ano” - sera exibido quadro demonstrativo anual do periodo
de férias dos servidores pré-selecionados, possibilitando ao chefe visualizar
sobreposicdo de periodos e analisar: férias j& homologadas, férias a homologar,
servidores com ocorréncias de afastamento, servidores em exercicio e servidores
fora do servico publico.
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Bacimr Humanos

& Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao Destagues do Governo

Siape ;7
Adminis de
Recursos Humanos

Férias Certificagdo Profissional - RMI
Hemologagéo de Férias da UORG
{Cuadro de Ocorréncias anual)

ORGAO: 20113 - MINISTERIO DO PLANE.J.,ORCAMENTO E GESTAOQ
UORG: 000056330 - Secretaria de Recursos Humanos
Cligue na matricula para homologa-la ou recusa-la

Ano: 2006

I R N

Servidor com Fériaz Semclor::om Sarvidorem Fora do Servigo
a Homologar SR Exercicio Fiblico
E Afastamento

nltar I Prowimn Ano I

Servidor com Férias
Homologadas

10-E possivel navegar entre os quadros demonstrativos de anos subseqiientes
clicando no botéo “Préximo Ano”.

11- Ao clicar em “Voltar” serd apresentada relacdo de servidores da UORG.
12- Clique na matricula ou no nome do servidor para obter maiores detalhes da

solicitagdo daquele servidor. Para efetivar homologacgéo, vide item “Analisar
Matricula” deste manual.
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Ver Solicitacdes Pendentes da UORG

1- Apos informar codigo da UORG e clicar em “Ver Solicitacdes Pendentes da
UORG".

2- Sera emitida relacdo de todos funcionarios da UORG com solicitagbes de
férias pendentes de homologacao/rejeicao.

E=2 Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao

Sistema Integradode : = —
Administracaode )\
Recursos Humanos /lefel8lle} @ie)cie

Pesquizar

Certificagio Profissional - RMI

Homologacao de Férias da UORG

(Relagdo de matriculas da UORG com solicitagdo de fénas pendente)

ORGAD: 20113 - MINISTERIO DO PLANEJ.,ORCAMENTO E GESTAOQ
UORG: 000056330 - Secretaria de Recursos Humanos

Cligue em urma matricula para homologa-la.

3- Clique na matricula ou no nome do servidor para obter maiores detalhes da
solicitagcdo daquele servidor. Para efetivar homologacéo, vide item “Analisar
Matricula” deste manual.
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Analisar Matricula

1- Apo6s informar matricula do servidor e clicar em “Analisar Matricula”, serdo
exibidos, para cada exercicio, o periodo permitido para programacgdo, a
situacéo de férias e a situagéo da solicitacao.

tistério do Planejamento, Orcamentc

e Gestao |

; s&"?mi:-tmﬁﬁf — ; —
I A = - — 7
MF it u'm'd."" 'i () @lreizie

i

Pesquisar

Certificagio Profissional - RMI

Homologagao de Férias da UORG
Matricula: 201130660521 - JOSE RIBAMAR PASSINHO BECKMAN

Selecione o exercicio a ser homologado

m Periodo Permitido Programacao Situacao Solicitacdo

D1JANZO04 5 31 DEZ2005

15 5 310EE

06 & 310

Escolher outra Matricula |

Obs: Caso seja informada matricula de um servidor cujo assunto de célculo de
férias esteja desligado, ndo serd permitida a homologacdo das férias via
SIAPENET. Neste caso a solicitacdo de férias ficard pendente até que o
homologar contacte o 6rgéo de RH para providenciar a devida atualizacéo.

B do Planejamento, Orgamento e Gestao.

= Sistema Infegrado de i
Adminis! de
Recursos Humanos 5

PPA  Férias  Atualizagio Email | Estrutura Organizacional | Certificagdo Profissional -RMI | Integragio SIORG  Pensdo Alimenticia Graﬁﬁcap?)e‘

Homologacdo de Férias da UORG
Matricula: 17000-0095812 - DULCE BANDEIRA DAVID

NAO PERMITIDA A HOMOLOGAGAO DESTAS FERIAS.
O servidor esta com o Assunto de Calculo de Fénas desligado.

Contate o drgdo de RH para providenciar a atualizacéo do servidor. Esta solicitacdo ficara pendente até a regularizacéo.
Periodo Permitido Programacao Situagao Solicitagao
[ 2008 | 01JAN2005 a 31DEZ2006 ENCERRADAS [ - |

[ 2006 | 01JANZ00E 2 31DEZ2007 NAO CADASTRADAS SOLICITADA
01JAN2007 2 31DEZ2008 NAQ CADASTRADAS SOLICITADA
EXl 01JANZ008 2 31DEZ2009 NEO CADASTRADAS SOLICITADA

[ Escolher outra Matricula ]
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2- Clique no exercicio a ser homologado/analisado ou clique em “Escolher outra
Matricula” para homologar férias de um outro servidor.

3- Ao selecionar o exercicio, serdo exibidos dados para confirmagcdo da
homologacgéo: exercicio, total de dias e periodo permitido; nimero de parcelas
solicitadas, data inicio e fim, quantidade de dias solicitados, op¢éo e desconto
do adiantamento salarial e op¢éo de adiantamento do 13° salario. No exemplo,
ao clicar no exercicio de 2007, foi exibida a tela abaixo.

E=R Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao

Sistema Integrado ¢
Mrrnmstn;f de
Recursos Humanos

Certificagio Profissional - AMI

Homologacio de Férias da UORG
Matricula: 201130660521 - JOSE RIBAMAR PASSINHO BECKMAN

Antes de homaologar as férizs de seus servidores, werifique se existe em seu drgdo algum=a norma que discipline o
usufruto de ferias, coma por exemplo, quantidade mini ma de dias por periodo. Com isso wooé estara evitando possiveis
transtornos para a dres de recursos humanos, bem como para os seus servidores.

m | Total de Dias:{30| Periodo de Programagio:

Solicitagcao de Férias do Servidor

Adiant. Salarial
Parcela Data Inicio Férias | Dias | Data Fim Férias Adiant. 13°
0 Desconto
Férias solicitadas em 01DEZ2006 09:51:18

Escolher outro Exercicio | Fecusar Solicitagio de Férias | Homolagar Solicitagio ¢

4- Clique em “Escolher outro Exercicio” para selecionar outro exercicio para
consulta/homologac¢éo do servidor corrente.

5- Clique em “Recusar Solicitagdo de Férias” para ndo homologar a solicitacao.
Sera exibida a mensagem abaixo para confirmar exclusdo. Cligue em “OK”,
para confirmar.

Microsoft Internet Explorer - |

@ Deseja realmente recusar esta solicitacdo de Férias?

O I Zancelar |

5.1 - Seré solicitado registro do motivo da recusa.

5.2 - Informe o0 motivo e cligue em “Recusar Solicitacdo” ou clique em “Desistir”
para cancelar a recusa.
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7} Motivo da Recusa da Solicitacdo - Microsoft Internet Explorer provided o ] [
Recusar Solicitagao de Férias
Matricula: 20113-1547204 - ANTONIO JOSE CORREA JUNIOR
hotivo da Recusa
| -
[
Caracteres restantes: |24D
Fecusar Solicitagao Desistir |

|@ Concluido I_ I_ |&_ (B Intranet local 4

5.3- Sera emitida uma mensagem informando que a recusa da solicitacdo foi
realizada com sucesso.

Microsoft Internet Explorer x|

& Solicitacdo de Férias recusada com sucesso,

5.4 - Um email seréd enviado ao servidor informando o motivo da recusa de sua
solicitagéo de férias.

Microsoft Internet Explorer : 5[

Foi enviado urm email confirmando a ndo autorizacdo da solicitacdo de Férias para
SMTOMIO 10SE CORREA JUMIOR {antanio, junior@planejamenta, goy. bri

6- Para efetivar a homologacado de férias de um servidor, cligue em “Homologar

solicitacao”.
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E=A Ministério do Planejamenta, Orcamento e Gestaa

Eﬂrti":i;iu Profissional - RMI

Homologa-;:ao de Férias da UORG
Matricula: 201130660521 - JOSE RIBAMAR PASSINHO BECKMAN

Antes de homaologar as férizs de seus servidores, werifique se existe em seu drgdo algum=a norma que discipline o
usufruto de ferias, coma por exemplo, quantidade mini ma de dias por periodo. Com isso wooé estara evitando possiveis
transtornos para a dres de recursos humanos, bem como para os seus servidores.

m ' i Periodo de Programagao: | [J

N&o ha registro de férias para este servidor no Sistema SIAPE

Solicitagcao de Férias do Senridnr

P 1 Data | Fé ] Data Fim Fé Adlant calerin] Adiant. 13°
arceia ata Inicio Férias 185 ata Fim Férias 1an

Escalher outro Exercicio | Fecusar Solicitagio de Férias | Homologar Solicitagio ¢

6.1 Sera emitida uma mensagem para que se confirme a homologacédo. Clique em
“OK" para confirmar.

Microsoft Internet Explorer : x|

@ Deseja realmente homaologar esta solicitacdn de Férias?

(0] 4 I Zancelar |

6.2 Sera emitida uma mensagem informando que a homologacao foi realizada com
sucesso. Cliqgue em “OK”.

Microsoft Internet Explorer |

& Solicitacdo de Férias homologadas com sucessa,

6.3 Um email sera enviado ao servidor informando que sua solicitacdo de férias foi
homologada com sucesso.
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Microsoft Internet Explorer x|

Foi enviado um email confirmando a homologacdo da solicitacdo de Férias para J03E
RIEAMAR PASSINHD BECKMAN (I0OSE, BECKMAN@PLANEIAMENTC, GOV, BR)

A\

6.4 Serd exibida uma mensagem questionando a emissao da notificacdo de férias

homologada. Para emitir notificacdo, clique em “OK”; caso contrario, em
“Cancelar”.

Microsoft Internet Explorer

@ Deseja emitir a notificacdo de Férias?

o]

Cancelar |

7- Seré exibida a notificacao de férias do servidor. Clique em “Imprimir”.

=101 x|

[rprirmir | T

a https:/ /'www.siapenet.gov.br/sequro/Orgao;Cadastro/ferias ferk

Sistema Integrado de
Administracao de
. Recursos Humanos

MIMISTERIC DO PLAMED ,ORCAMENTO E GESTAC

Coordenacac-Geral de Gestao de Pessoas

e G EMISSAD:

NOTIFICACAO DE FERIAS 01DEZ200¢ o

UORG DE EXERCICIO UF

Secretaria de Recursos Humanos DF

NOME DD SERVIDOR MATRICULA

JOSE RIBAMAR PASSIMNHGC BECKMAN 20113-0660521

EXERCICIO [PARCELA| INICIO REPROG. | TERMIND REPRODG. [DURACAD REPROG.

2007 1 07MARZOOT 0SABRZOO7 20 dials)

PE[?UBNE;E';ID REPROG. ADIﬁE;‘:‘:ﬁENTD REPROG.ADIANTAMENTO GRATIFIC. NATALREPROG.
M A 5IM |

DATA ASSINATURA

JOSE LUIS DA SILVA
COORDEMADOR-GERAL

- " Walar ralatine 45 Farvias rmaic Akhana Damimidvin afen &diantarnanta Az Geatificac2a Matalina

Obs.: Os exercicios que possuem a situacdo de solicitacdo como “Homologada”

apenas permitem consultar dados da homologacdo (ndo € possivel realizar nova
homologacao).
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Bacimr Humanos

E=a Ministério do Planejamento, (

amento e Gestao Destagues do Governo
Sistema integradode : =
Admimistragaode =~ |\, ; ]
Recursos Humanos ‘e QAU Praan

Pesquisar nir com Sequranc

Certificagio Profissional - RMI

Homologacdo de Férias da UORG
Matricula: 201130225880 - ALBA RODRIGUES FREITAS

Selecione o exercicio a ser homologado

Ao clicar no periodo de 2007:

nto e Gestdo

[l

Sistema Integrado d

Administracaode
Recursos Humanos

Vodulo @rgae

Pesquisar air com Segurang

Férias Certificagido Profissional - RMI

Homelogacdo de Férias da UORG
Matricula: 201130225880 - ALBA RODRIGUES FREITAS

fntes de homologar as férias de seus servidores, verifique se existe em seu drg3c alguma norma que discipline o
usufruto de férias, como por exemplo, quartidade minima de dias por perioda. Com isso vocé estard evitando possiveis
transtornos pars = dres de recursos humanos, bem como para os seus servidores.

Periodo de Programacio:

rias Cadastradas no Sistema SIAPE

Adiant. Salarial | adiant. S
ituacdo

Solicitacao de férias homologada em 08NOV2006 10:48:58

Férias Web
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CONSULTAS UPAG

Obijetivo: Possibilitar ao chefe da UPAG analisar a situacédo das solicitacGes de férias de
servidores de suas UORGs.

Procedimentos:

1- Cligue no menu “Consultas UPAG” e selecione uma das opcbes: “Parcelas
Inferiores a 10 Dias” ou “Solicitacfes de Férias”.

E2 Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Destagues do Gaverns

Sistema Integrado |
Administracao de
Recursos Humanos

Vodulo rgas :

Pesquizar

Cy PG Parcelas Inferiores &
|ndlicador de E-mail da LI g

0 Sigpelet & frto do esforgo
continuada do SRAEAVP de sempre
buscar o methor atendimento
0 UBYENO.

Contracheque dispanivel [NOVEMBRO

Consulte: Cronograma SIAPE
Cronograma Janeiro/2004
Cronograrma DIEF 2004

2- “Parcelas inferiores a 10 dias” - possibilita consultar parcelas de férias de uma
UORG com duracéo inferior a 10 dias e que ndo sejam continuacdo de férias
interrompidas. Selecione a UPAG e o0 exercicio para pesquisa e cliqgue em
“Analisar Parcelas”.
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Adminis 1
Recursos Humanos /e

Pesquisar

Servidores com Parcelas Inferiores a 10 dias

Infarme a UPAG e o Exercicio desejado para visualizar
05 servidores gue possuern parcelas de férias inferiores a 10 dias

ORGAD:| 20113 - MINISTERIO DO PLANEJ.,ORCAMENTO E GESTAD

000056145 - Coordenacao-Geral de Gestao de Pessoas P

Analisar Parcelas |

3- Serd emitida relacdo de todos servidores da UPAG selecionada que possuem
férias com parcelas inferiores a 10 dias. E possivel visualizar matricula e nome,
namero de parcelas solicitadas, quantidade de dias e periodo de férias.

[E=a Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao

Destagues do Governg. sl
| ' =
mﬂiﬂty' wli:_ e ' i
nis da ;
Recursos Humanos \f '__'. e .s_'
Pesquisar g

Certificagio Profissional - RMI

Servidores com Parcelas Inferiores a 10 dias
(Relagdo de matriculas da UPAG com parcelas de férias inferiores a 10 dias que ndo sejam continuagdo de férias interr

ORGAD: 20113 - MINISTERIO DO PLANEJ.,ORCAMENTO E GESTAD
UPAG: 000056145 - Coordenacao-Geral de Gestao de Pessoas

Exercicio: 2006

tdatricula

4- Clique na matricula ou no nome do servidor para obter maiores detalhes da
solicitacdo daquele servidor.

Férias Web
Versao: 04/2007
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Férias do Servidor no SIAPE
Matricula: 201130046852 - ORLANDO JOSE SOARES DE FREITAS

m Total de Dias: E Periodo de Programacao:

Férias Cadastradas no Sistema SIAPE

. | Data Inlcm Foti L Adiant. Salarial e
arcela ata Fim Férias dian ituagio
53 2005

Nao existe solicitagcao de férias informada para este servidor.

Fechar |

=
5- “Solicitacdes de férias” — possibilita consultar as solicitacdes de férias de
servidores de uma UPAG. Selecione a UPAG e 0 exercicio para pesquisa e clique
em “Analisar UORGs".
[F=& Ministério do Planejamento, Orgamenta e Gestao Destagues do Governo. -

inis : = .
Recursos Humanos elelrile Drg '_. =

Pesquisar

Consulta Solicitagées dos Servidores da UPAG

Informe a UPAG e o Exercicio desejado para visualizar
as solicitagdes de férias dos servidores da UPAG

ORGAD: | 20113 - MINISTERIO DO PLANEJ.,ORCAMENTO E GESTAO
| EEETeTT—

Exercicio: w

Analisar UORGs |

6- Sera emitida relacdo de todas UORGS da UPAG selecionada. E possivel

visualizar cédigo e nome da UORG, solicitagBes pendentes, quantidade de férias
marcadas e ndo marcadas e total de servidores ativos.

Férias Web
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Certificagio Profizsional - RMI

Consulta Férias da UPAG

(Cligue na situagéo da UORG para ver a relagéo de senvidores que estdo nesta situag#n)

ORGAQ: 20113 - MINISTERIO DO PLANEJ.,ORCAMENTO E GESTAD
UPAG: 000056531 - GERAP-DF
Exercicio: 2006

7- Selecione um quantitativo de “Férias Marcadas” ou “Férias ndo marcadas” da
UORG a ser analisada para relacionar aqueles servidores que ja marcaram ou ndo
marcaram férias, respectivamente.

8- Serd emitida relacdo de todos os servidores na situacdo escolhida. Clique na
matricula ou no nome do servidor para obter maiores detalhes da solicitacédo
daquele servidor.

=R Ministério do Plancjamento, Orcamento o Ge _
Recursos Hum _. o) Clgejzie
Pesquizar air com Segura:
Certificagao Profissional - RMI
ORGAO: 20113 - MINISTERIO DO PLANEJ.,ORCAMENTO E GESTAOQ
UPAG: 000056531 - GERAP-DF
UORG: 000056537 - EX-ROQUETE PINTO - ATIVOS/APOSENTADOS/DF
Exercicio: 2006
COUTINHD
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INDICADOR DE E-MAIL DA UORG

Obijetivo: Possibilitar alteracdo da opgdo de envio de email de solicitacédo de férias para o
email cadastrado na UORG e néo para o chefe do servidor.

Observacéo:
1- Para alterar/informar o e-mail da UORG, utilizar as transa¢cfes de alteracdo de
UORG.

Procedimentos:
1- Cligue no menu “Indicador de e-mail da UORG".

2- Selecione a UPAG a ser consultada e clique em “Analisar UORGS".

EZ& Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao

Mm =

Recursos Humanos

| Cﬂrfiﬁcagéi:l Profissional - RMI

Consulta Indicador de Email das UORGs

Infarme a UPAG desejada para visualizar
as UORGs referentes e seus indicadores de ernail.

ORGAO:| 20113 - MINISTERIO DO PLANEJ.,ORCAMENTO E GESTAOD
UPAG: IDDDDSB1 45 - Coordenacan-Geral de Gestao de Pessoas bt I.

Analisar UORGs |

3- Sera emitida relacdo das UORGs correspondentes a UPAG selecionada.

4- Se a autoridade da UORG optar pelo envio da solicitacdo das férias ao e-malil
cadastrado da UORG e ndo para o chefe do servidor, desmarcar o indicador
“Enviar e-mail para chefe?” e clicar em “OK”".
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Certificacio Profissional - RMI
Consulta Indicador de Email das UORGs

(Cligue noindicador para modificar o ervio de email)

ORGAO: 20113 - MINISTERIO DO PLANEJ.,ORCAMENTO E GESTAO
UPAG: 000056145 - Coordenacao-Geral de Gestao de Pessoas

UORS Home UORG

abinete do Ministro

Fodrriinistr,
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LEGISLACAO

Lei n®8.112/90, de 10 de dezembro de 1990 (férias RJU)

Lei n® 8.745, de 9 de dezembro de 1993 (férias do Prof. CDT)

Oficio-Circular n © 70, de 1995

Lei n® 9.525, de 3 de dezembro de 1997 (altera os artigos 77 e 78 da Lei n° 8.112/90)
Portaria Normativa SRH n° 2, de 14 de outubro de 1998

Portaria Normativa n° 1, de 10 de dezembro de 2002

LEI N° 8.112/90, DE 10 DE DEZEMBRO DE 1990

Dispde sobre o Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Uniao,
das Autarquias e das Fundacdes Publicas Federais.

CAPITULO 1l
Das Férias

Art. 77 O Servidor fara jus a trinta dias de férias, que podem ser acumuladas, até o
maximo de dois periodos, no caso de necessidade do servico, ressalvadas as hipéteses
em que haja legislacao especifica. (Redacéo dada pelo(a) Lei 9.525/1997)

8§ 1° Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serdo exigidos 12 (doze) meses de
exercicio.

§ 2° E vedado levar a conta de férias qualquer falta ao servico.

8§ 3° As férias poderdo ser parceladas em até trés etapas, desde que assim requeridas
pelo servidor, e no interesse da administracdo publica. (Acrescentado(a) pelo(a) Lei
9.525/1997).

Art. 78. O pagamento da remuneracéo das férias sera efetuado até 2 (dois) dias antes do
inicio do respectivo periodo, observando-se o disposto no § 1° deste artigo.

8 1° (Revogado(a) pelo(a) Lei 9.527/1997)

§ 2° (Revogado(a) pelo(a) Lei 9.527/1997)

§ 3° O servidor exonerado do cargo efetivo, ou em comissdo, percebera indenizacao
relativa ao periodo das férias a que tiver direito e ao incompleto, na propor¢ao de um doze
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avos por més de efetivo exercicio, ou fragcdo superior a quatorze dias. (Acrescentado(a)
pelo(a) Lei 8.216/1991).

§ 4° A indenizacdo serd calculada com base na remuneracdo do més em que for
publicado o ato exoneratorio. (Acrescentado(a) pelo(a) Lei 8.216/1991).

8 5° Em caso de parcelamento, o servidor recebera o valor adicional previsto no inciso
XVIl do art. 7° da Constituicdo Federal quando da utilizacdo do primeiro periodo.
(Acrescentado(a) pelo(a) Lei 9.525/1997).

Art. 79 O servidor que opera direta e permanentemente com Raios X ou substancias
radioativas gozara 20 (vinte) dias consecutivos de férias, por semestre de atividade
profissional, proibida em qualquer hipétese a acumulacgéo.

Paragrafo Unico. (Revogado(a) pelo(a) Lei 9.527/1997)

Art. 80. As férias somente poderao ser interrompidas por motivo de calamidade publica,
comocao interna, convocacgao para juri, servico militar ou eleitoral, ou por necessidade do
servigo declarada pela autoridade méxima do 6rgdo ou entidade. (Redag¢édo dada pelo(a)
Lei 9.527/1997)

Paragrafo Unico. O restante do periodo interrompido serd gozado de uma sé vez,
observado o disposto no art. 77. (Acrescentado(a) pelo(a) Lei 9.527/1997)

LEI N° 8.745, DE 9 DE DEZEMBRO DE 1993

“Art. 11.Aplica-se ao pessoal contratado nos termos desta Lei o disposto nos arts. 53 e
54: 57 a 59: 63 a 80; 97; 104 a 109; incisos |, in fine, e Il, paragrafo Gnico, a 115; 116,
incisos | a V, alienas a e c, VI e Xll e paragrafo Unico; 117, incisos | a VI e IX a XVIII; 118
a 126; 127, incisos |, Il e lll, a 132, incisos | a VII, e IX a XIII; 136 a 142, incisos |, primeira
parte, a lll, e 88 1° a 4°; 236; 238 a 242, da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990.”

OFICIO-CIRCULAR N ° 70, DE 1995

"16. O servidor exonerado do cargo efetivo ou em comisséo, faz jus ao pagamento de
indenizacdo relativa ao periodo de férias completo e ndo usufruido correspondente a
remuneracdo do més da exoneracdo, mais gratificacdo natalina proporcional. Se contar
com periodo incompleto devera ser calculado na proporcédo de 1/12 (um doze avos) por
més trabalhado ou fracdo superior a quatorze dias, sobre a remuneracdo do més da
exoneracgédo."
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LEI N° 9.525, DE 3 DE DEZEMBRO DE 1997

DispBes sobre as férias dos servidores publicos civis da Unido, das
autarquias e das fundacdes publicas federais, e da outras providéncias.

O VICE-PRESIDENTE DA REPUBLICA no exercicio do cargo de PRESIDENTE
DA REPUBLICA

Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Os arts. 77 e 78 da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, passam a vigorar
com a seguinte redacéo:

"Art. 77 O Servidor fara jus a trinta dias de férias, que podem ser acumuladas, até o
méximo de dois periodos, no caso de necessidade do servigo, ressalvadas as hipéteses
em que haja legislacao especifica.

8§ 3° As férias poderdo ser parceladas em até trés etapas, desde que assim requeridas
pelo servidor, e no interesse da administracdo publica."

8 5° Em caso de parcelamento, o servidor recebera o valor adicional previsto no inciso
XVII do art. 7° da Constituicdo Federal quando da utilizagéo do primeiro periodo."

Art. 2° Aplica-se aos Ministros de Estado o disposto nos arts. 77, 78 e 80 da Lei n® 8.112,
de 11 de dezembro de 1990, exceto quanto ao limite de parcelamento das férias, cabendo

aquelas autoridades dar ciéncia prévia ao Presidente da Republica de cada periodo a ser
utilizado.

Nota:

Redacéo dada pela MP_1.964-31/2000 e convalidado pela MP2.225-45/2001

Redacéo anterior:

Redacéo original

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.
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Brasilia, 3 de dezembro de 1997; 176° da Independéncia e 109° da Republica.
MARCO ANTONIO DE OLIVEIRA MACIEL
Claudia Maria Costin

D.O.U., 04/12/97

PORTARIA NORMATIVA SRH N° 2, DE 14 DE OUTUBRO DE 19 98

Dispde sobre as regras e procedimentos a serem adotados pelos
orgdos setoriais e seccionais do Sistema de Pessoal Civil da
Administracdo Federal - SIPEC para a concessao, indenizacgao,
parcelamento e pagamento da remuneracao de férias de Ministro de
Estado e de servidor publico da administracéo publica federal direta,
autarquica e fundacional do Poder Executivo da Uniao.

O SECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS, no uso de suas atribuicdes e tendo
em vista o disposto nos arts. 76 a 80 da Lei n°8.1 12, de 11 de dezembro de 1990,
2°da Lei n°9.525, de 3 de dezembro de 1997, 8°do Decreto-lei n°® 465, de 11 de
fevereiro de 1969, combinado com o 2° § 5° da Lei n°7.596, de 10 de abril de
1987, 16 do Anexo | ao Decreto n°2.415, de 8 de de zembro de 1997, e 2° inciso |,
alinea "b", da Instrucdo Normativa MARE n°5, de 17 de julho de 1998, resolve:

Art. 1° A concesséo, indenizacdo, parcelamento e pa gamento da remuneracéo de férias
de Ministro de Estado e de servidor publico da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional devem obedecer as regras e procedimentos estabelecidos nesta
Portaria Normativa.

CAPITULO ) |
DO DIREITO E DA CONCESSAO

Art. 2°O Ministro de Estado e o servidor de que trata o artigo anterior fardo jus a trinta
dias de férias a cada exercicio correspondente ao ano civil, ressalvados:

| - 0 servidor que opera direta e permanentemente com raios "X", substancias radioativas
ou ionizantes, que fara jus a vinte dias consecutivos de férias, por periodo de seis meses
de exercicio profissional;

Il - o servidor integrante das carreiras de Magistério Superior ou de Magistério de 1°e 2°
Graus, que fara jus a 45 dias por exercicio.

Art. 3°As férias correspondentes a cada exercicio, integrais ou a ultima etapa, no caso de
parcelamento, devem ter inicio até o dia 31 de dezembro.

Paragrafo Unico. As férias relativas ao primeiro periodo aquisitivo corresponderdao ao ano
civil em que o servidor completar doze meses de efetivo exercicio, exceto as dos
servidores de que trata o inciso | do art. 2°
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Art. 4° O servidor licenciado ou afastado fara jus as férias relativas ao exercicio em que
retornar.

8 1° Na hipbétese em que o periodo das férias programadas coincidir, parcial ou
totalmente, com o periodo da licenca ou afastamento, as férias do exercicio
correspondente serdo reprogramadas, vedada a acumulagdo para o exercicio seguinte
em decorréncia da licenca ou afastamento.

§ 2°0 servidor que ndo tenha completado doze meses de efetivo exercicio e que entrar
em licenca por um dos motivos abaixo especificados terd que, quando do retorno,
completar o referido periodo:

| - para tratamento de salude de pessoa da familia;

Il - para atividade politica, a partir do registro da candidatura e até o décimo dia seguinte
ao da eleicdo, somente pelo periodo de trés meses;

lll - para tratamento da propria salde que exceder o prazo de 24 meses;

IV - por motivo de afastamento do cbnjuge.

CAPITULO Il
DAS SITUAGOES ESPECIAIS

Secéo I
Das Férias de Servidor que Opera com Raios "X", Substancias Radioativas ou lonizantes

Art. 5° Ao servidor que opera com raios "X", substa ncias radioativas ou ionizantes que
tenha usufruido vinte dias de férias e que no mesmo exercicio deixar de exercer essas
atividades sera assegurado o direito a usufruir os dez dias restantes relativos ao
respectivo exercicio.

§ 1°Ao servidor de que trata o caput que tenha usu fruido vinte dias de férias relativas ao
primeiro semestre aquisitivo e que deixar de operar com raios "X", substancias radioativas
ou ionizantes sera assegurado o direito a usufruir os dez dias restantes, apés cumprido o
periodo aquisitivo de doze meses, correspondente ao primeiro exercicio de férias.

§ 2°0 servidor que venha a operar com raios "X", s ubstancias radioativas ou ionizantes e
gue ja tenha usufruido férias integrais dentro do exercicio fara jus, apds seis meses de
exercicio nas atividades relacionadas, a vinte dias de férias.

Secdo Il

Das Férias de Servidor Integrante da Carreira de Magistério Superior ou de 1°e 2°Graus

Art. 6°0O servidor integrante das carreiras de Magi stério Superior ou de Magistério de 1° e
2° Graus, quando afastado para o exercicio de cargo em comissdo ou funcdo de
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confianca em 6rgaos nao integrantes das instituicdes federais de ensino, fara jus somente
a trinta dias de férias por exercicio.

§ 1° O servidor de que trata o caput que venha a ex ercer cargo em comisséo ou funcao
de confianca dentro do ano civil, e que ja tenha usufruido parcela de férias, fara jus aos
dias restantes com base na legislacdo relativa ao atual cargo ocupado, efetivo ou em
comissao.

§ 2°As férias do servidor de que trata o caput que opera direta e permanentemente com
raios "X", substancias radioativas ou ionizantes, no total de 45 dias, devem ser gozadas
semestralmente em periodo de no minimo vinte dias cada.

Secéo Il

Das Férias de Servidor que Teve Declarada Vacéancia de Cargo em Virtude de Posse em
Outro Cargo Inacumulavel

Art. 7° No caso de vacancia de cargo efetivo ocupad o por servidor regido pela Lei n°
8.112, de 1990, decorrente de posse em outro cargo inacumulavel, ndo sera exigido
periodo aquisitivo de doze meses de efetivo exercicio para efeito de concesséo de férias
no novo cargo, desde que o servidor tenha cumprido essa exigéncia no cargo anterior.

Paragrafo Unico. O servidor que néo tiver doze meses de efetivo exercicio no cargo
anterior devera complementar esse periodo exigido para concessao de férias no novo
cargo.

Secdo IV
Das Férias de Servidor Aposentado

Art. 8°Ao servidor que, ao se aposentar, permanece r no exercicio de cargo em comissao,
inclusive de Natureza Especial, ou de Ministro de Estado, ndo sera exigido novo periodo
aquisitivo de doze meses para efeito de férias.

Paragrafo Gnico. Aplica-se o disposto no caput ao servidor que se aposentar e, sem
interrupcéo, for nomeado para cargo em comisséo, inclusive de Natureza Especial, ou de
Ministro de Estado.

CAPITULO NI
DA PROGRAMAGAO E DO PARCELAMENTO

Art. 9° O periodo das férias, integral ou parcelado em até trés etapas, deve constar da
programacao anual de férias, previamente elaborada pela chefia imediata, de acordo com
0 interesse da administracdo e observados os procedimentos operacionais estabelecidos
pelos 6rgdos setoriais ou seccionais do SIPEC.

8 1°A critério da chefia imediata, as férias podem ser reprogramadas.

§ 2°Ao Ministro de Estado ndo se aplicam as regras de programacéo e reprogramagao de
férias.
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8 3° O parcelamento requerido pelo servidor podera ser concedido pela chefia imediata
gue estabelecera o nimero de etapas e respectiva duracao.

§ 4° E facultado ao servidor integrante das carreiras de Magistério Superior ou de
Magistério de 1°e 2°Graus o parcelamento de féria s em trés etapas.

Art. 10. E facultado ao Presidente da Comiss&o, quando julgar necessario, solicitar a
chefia imediata do servidor acusado em processo de sindicancia ou processo
administrativo disciplinar, a reprogramacéao de suas férias.

CAPITULOIV )
DA ACUMULAGAO E DA INTERRUPCAO

Art. 11. Em caso de necessidade do servico, as férias podem ser acumuladas em até dois
periodos, observado o disposto no art. 3°

Art. 12. Na interrupcdo das férias por motivo de calamidade publica, comocéao interna,
convocacgao para juri, servico militar ou eleitoral ou por necessidade do servi¢o declarada
pela autoridade maxima do 6rgéo ou entidade, o restante do periodo integral ou da etapa,
no caso de parcelamento, sera gozado de uma sO vez, sem qualquer pagamento
adicional, antes da utilizac@o do periodo subsequente.

Art. 13. Durante o periodo das férias, é vedada a concesséo de licenca ou afastamento, a
gualquer titulo, ressalvado o disposto no artigo anterior, sendo considerados como de
licenca ou afastamento os dias que excederem o periodo das férias.

CAPITULO V
DAS FORMAS DE PAGAMENTO

Secéo |
Da Remuneracgéo

Art. 14. A remuneracao das férias de Ministro de Estado e de servidor ocupante de cargo
efetivo ou em comisséo sera:

| - correspondente a remuneracao do periodo de gozo das férias, tomando-se por base a
sua situagao funcional no respectivo periodo, inclusive na condicdo de interino;

Il - acrescida do valor integral do adicional de férias, correspondente a um terco da
remuneracao.

8 1°A remuneragdo das férias a que se refere o inciso | ser& paga proporcionalmente aos
dias usufruidos, no caso de parcelamento.

§ 2° 0 pagamento da remuneragdo das férias serd efe tuado até dois dias antes do seu
inicio.

§ 3° Quando ocorrer alteracdo da situacdo funcional ou remuneratéria no periodo das

Férias Web 54 |57
Versao: 04/2007



#=x Planejamento S22

Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao mﬁ:‘mm
férias, 0 acerto sera efetuado proporcionalmente aos dias do més em que ocorreu o
reajuste ou alteragéo.

8 4° No caso de parcelamento de férias, o valor do adicional de férias sera pago
integralmente quando da utilizacdo do primeiro periodo.

8 5° O servidor que opera, direta e permanentemente, com raios "X", substancias
radioativas ou ionizantes faz jus ao adicional de férias em relacdo a cada periodo de
afastamento, calculado sobre a remuneracédo normal do més, proporcional aos vinte dias.

8 6° O pagamento antecipado da remuneracado das féri as, integrais ou parceladas, sera
descontado de uma s6 vez na folha de pagamento correspondente ao més seguinte ao do
inicio das férias.

§ 7° A antecipacdo da gratificacdo natalina por oca sido do gozo das férias, no caso de
parcelamento, poderad ser requerida em qualquer das etapas, desde que estas sejam
anteriores ao més de junho de cada ano.

Secéo Il
Da Indenizacéo

Art. 15. A indenizacgdo de férias devida a Ministro de Estado e a servidor exonerado de
cargo efetivo ou em comissdo serd calculada sobre a remuneracdo do més
correspondente a data da exoneracao.

(ALTERADO PELA PORT.NORMATIVA N° 1)

8 1°No caso de férias acumuladas, a indenizagdo de ve ser calculada integralmente e, na
hipotese de férias relativas ao exercicio em que ocorreu a exoneragao, na propor¢éo de
um doze avos por més trabalhado ou fracdo superior a quatorze dias, acrescida do
respectivo adicional de férias.

§ 2°A indenizagdo proporcional das férias de Minis tro de Estado e de servidor exonerado
gue nao tenham completado os primeiros doze meses de exercicio dar-se-a na forma do
paragrafo anterior.

§ 3° O Ministro de Estado e o servidor que tiver gozado férias integrais relativas ao
mesmo exercicio em que ocorreu a exoneragdo nao recebera nenhuma indenizacdo a
esse titulo, e ndo sofrera desconto do que tiver recebido.

§ 4° A indenizagédo, na hipdtese de parcelamento de férias, sera calculada na proporcao
de um doze avos por més trabalhado ou fragdo superior a quatorze dias, deduzido o valor
correspondente a parcela de férias gozada.

Art. 16. O servidor aposentado ou demitido e os sucessores de servidor falecido nao
fazem jus a indenizacgéo de férias.

Paragrafo Unico. Ao servidor que estiver usufruindo férias na data da aposentadoria ou da
demissao, bem assim aos sucessores de servidor que faleceu durante o periodo de gozo
de férias ndo cabe nenhuma restituigcao.

CAPITULO VI
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DAS FERIAS DE SERVIDOR OU EMPREGADO REQUISITADO

Art. 17. Para a concessao das férias de servidor ou empregado requisitado, o érgao ou
entidade cessionéria deve:

| - incluir as férias do servidor ou empregado na programacao anual;

Il - proceder a inclusdo das férias no SIAPE, quando o servidor ou empregado for exercer
cargo em comissdo ou funcdo de confianca ou quando o 6rgdo ou entidade cedente for
integrante do Sistema;

lIl - comunicar o periodo de gozo ao 6rgdo ou entidade cedente se nao integrante do
SIAPE, para fins de registro;

IV - observar o periodo aquisitivo do 6rgéo ou entidade cedente.

Art. 18. O servidor integrante das carreiras de Magistério Superior ou de Magistério de 1°
e 2°Graus, quando afastado para servir a outro 6rg do ou entidade, em casos previstos
em leis especificas, que lhe assegurem todos os direitos e vantagens a que faca jus na
entidade de origem, permanecera com direito a 45 dias de férias.

Art. 19. Em se tratando de empregado requisitado de empresa publica ou sociedade de
economia mista para o exercicio de cargo em comissédo ou fungcdo de confianga, serdo
observadas as regras de aquisicdo de férias da cedente.

§ 1° A remuneracdo das férias, relativamente ao cargo em comissdo ou funcédo de
confianca, sera paga integralmente ou na propor¢cédo de um doze avos por més de efetivo
exercicio ou fracdo superior a quatorze dias, no caso de o gozo das férias ocorrer
anteriormente ao empregado ter completado doze meses no exercicio do cargo em
comissao ou da funcéo de confianca.

§ 2° A indenizacao das férias de empregado de que trata o caput dar-se-4 na forma do
paragrafo anterior.

Art. 20. Aos empregados requisitados para ter exercicio na Presidéncia da Republica ou
respectivos 0rgaos integrantes, sem ocupar cargo em comissao ou funcéo de confianca,
serdo observadas para concessao das férias todas as regras da cedente.

Art. 21. Nao se aplica o parcelamento de férias a empregado de empresa publica ou
sociedade de economia mista requisitado para o exercicio de cargo em comissdo ou
funcdo de confianca.

CAPITULO VIl
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. O disposto nesta Portaria Normativa aplica-se, no que couber, ao servidor
contratado por tempo determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional
interesse publico.

Art. 23. Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.
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LUIZ CARLOS DE ALMEIDA CAPELLA
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANQOS

PORTARIA NORMATIVA N° 1, DE 10 DE DEZEMBRO DE 2002

Altera dispositivo da Portaria Normativa SRH n° 02, de 14 de outubro de
1998.

O SECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS, no uso de suas atribuicdes, e tendo
em vista 0 PARECER/MP/CONJUR/DPR/N® 0162-2.9/2002 e o disposto na Portaria
Normativa SRH n° 02, de 14 de outubro de 1998, resolve:

Art. 1° O § 3° do art. 15, da Portaria Normativa SRH n°® 02, de 14 de outubro de 1998,
passa a vigorar com a seguinte redacao:

§ 3° O Ministro de Estado e o servidor, exonerado do cargo percebera indenizacao
relativa ao periodo das férias a que tiver direito, inclusive proporcionais, em valores
correspondentes a 1/12 (um doze avos) por més de efetivo exercicio, ou fracdo superior a
quatorze dias, observada a data de ingresso do servidor no cargo ou funcao
comissionada."

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacao.

LUIZ CARLOS DE ALMEIDA CAPELLA
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