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MPF- Manual de Procedimentos de Férias

CCP – Coordenação de Cadastro e Pagamento
DAP/SUGEP
2016

	Módulo Férias SIAPE


1. Definição :
É o descanso remunerado ao qual o servidor faz jus.
1.1 – Objetivo:
Permitir o gerenciamento das informações relacionadas às marcações de férias dos servidores da Instituição. 

Através deste módulo é possível cadastrar, consultar, alterar, ou interromper as férias dos servidores, assim como gerar relatórios de servidores com férias programadas dentro do ano, com localização na UORG. ( cacoferias item 2).
 Toda solicitação de cadastro, alterar das férias, deverá ser feita, através  de  formulário especifico, com no mínimo 60 dias de antecedência ao fechamento da folha de pagamento do mês anterior ao início das férias.

Esta operação é feita antes do processamento da folha. Por que após este período, o SIAPE fica inoperante para inclusão de dados. Somente após o período de processamento da folha e abertura do sistema que é possível fazer alterações nas férias do servidor. 
Portanto, O SIAPE gerencia as alterações efetivadas pelos servidores para posterior processamento na folha de pagamento, por isso esta atividade gera uma  demanda de tempo e cuidado, pois qualquer operação não desejada implicará em impacto financeiro na vida no servidor.
Entender estas etapas facilitará as solicitações para marcação, alterações e interrupções de férias, pois se os prazos não forem seguidos rigorosamente, não será possível ao servidor gozar das férias que foram agendadas previamente.

1.2 – Dados necessários no preenchimento do formulário:
Existem três tipos de formulários destinados para férias que devem ser preenchidos corretamente: Alteração, Interrupção e Programação de Férias. 
Dados necessários para preenchimento:

· Dados Pessoais; 
· Número do MEMO;

· Ano de Exercício; 

· Períodos – marcados / Períodos – reprogramados; 

· Informação da antecipação da gratificação natalina e antecipação de férias - (Sim ou Não), no caso do 1º período; 

· Assinatura do Servidor;
· Assinatura da Chefia do Departamento;

· No caso de Interrupção faz necessário além dos dados acima, a assinatura do(a)   Reitor(a).

· No caso de Programação de férias deve-se observar o cargo de cada servidor e exercício ( outras informações no campo 1.4 ).
	Orientações


1.3 - Orientação:
· Somente poderão ser marcadas ou reprogramadas férias que tenham a anuência da chefia imediata do servidor, além da assinatura do próprio servidor; 
· A alteração da marcação de férias deve ser feita com no mínimo 60 dias de antecedência do período previsto para inicio do usufruto das férias desejadas, caso seja a primeira parcela. e as demais parcelas com no mínimo 30 dias de antecedência ao fechamento da folha de pagamento do mês anterior ao início das férias.
· A reprogramação das férias deverá ser solicitada diretamente à Unidade de exercício (Acadêmica ou Administrativa), considerando os seguintes prazos e situações: 
· Alteração do período de férias marcado  - Até 60 dias antes do inicio do usufruto do período desejado, caso seja a primeira parcela e alteração das demais parcelas poderá ser solicitada com 30 dias de antecedência.
·  Cancelamento de férias -  Somente pode ocorrer antes do usufruto das férias e até 01 dia antes do início do período de férias marcado. Preenchido o respectivo formulário, solicitando tal cancelamento devidamente assinado pelo servidor e pela chefia imediata. 
·  Interrupção de férias - Somente pode ocorrer durante o usufruto das férias. Deve ser preenchido o respectivo formulário, solicitando a interrupção e indicando o motivo da mesma, devendo o mesmo estar devidamente assinado pelo servidor, pela chefia imediata e pelo Reitor(a), conforme estabelece a Orientação Normativa SRH nº 2, de 23 de fevereiro de 2011 no seu art.18. Faz-se obrigatório a indicação no novo período para usufruto dos dias restantes, que deverá ser gozado em uma só vez.
1.4 - O que o servidor deve saber:                 
· Para o primeiro período aquisitivo de férias exigem-se 12 (doze) meses de efetivo exercício. A partir do segundo período de férias serão marcadas por exercício. Exemplo: 

· o servidor que ingressou em 15/03/2006 somente fará jus às férias a partir de 16/03/2007, que corresponderá ao exercício de 2007.
· Para o período aquisitivo 2008 fará jus a partir de 01/01/2008;

· As férias deverão ser gozadas durante o ano civil, podendo ser acumulados até o máximo de 2 períodos, no caso de necessidade do serviço declarado pela autoridade competente.
· O servidor técnico-administrativo têm direito a 30 dias anuais e podem usufruir em até três parcelas, mediante acerto com a chefia.

· Para o servidor ocupante do cargo efetivo de professor, o período de férias é de 45 dias anuais, gozados de acordo com o calendário acadêmico, exceto se afastado para o exercício de cargo em comissão ou função gratificada em órgão não integrante da estrutura das instituições federais de ensino superior, quando faz jus a 30 de férias por exercício.
· É vedada a acumulação de férias aos servidores que operam, direta e permanentemente, com raios “X” ou substâncias radioativas. Nestes casos, as férias serão usufruídas, obrigatoriamente por semestre, em períodos correspondentes a 20 dias, não sendo permitida a acumulação.
· Se o servidor na situação acima tiver usufruído vinte dias de férias e, no mesmo exercício, deixar de operar com raios X, substâncias radioativas ou ionizantes terá direito ao gozo dos 10 dias restantes. Se os 20 dias de férias utilizados forem relativos ao primeiro semestre aquisitivo, o direito aos 10 dias restantes persiste após o cumprimento do período aquisitivo de 12 meses.
· Da mesma forma, o servidor que venha a operar com raios X, substâncias radioativas ou ionizantes e que já tenha utilizado férias integrais dentro do exercício, fará jus, após 6 meses de exercício nas atividades mencionadas, a 20 dias de férias.
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
· A escala de férias será elaborada anualmente e qualquer alteração após a sua elaboração somente será efetivada por requerimento em formulário próprio, com a aquiescência da chefia imediata, com antecedência mínima de 45 dias da data estabelecida para o início do período programado.
· O servidor receberá, durante as férias, a remuneração que lhe for devida à época de sua concessão, acrescida de 1/3, a título de adicional de férias, sendo paga na folha de pagamento que antecede ao mês de férias.

· É facultado ao servidor que marca suas férias até o mês de junho, optar pela percepção da primeira parcela da gratificação natalina de forma antecipada, no momento em que se afastar em gozo de férias, que corresponde a 50%.
· Normalmente, o pagamento da gratificação ocorre em duas parcelas, a primeira no contracheque do mês de junho, e a segunda no contracheque do mês de novembro, quando não.
· No caso de antecipação de parcela da gratificação natalina, a tributação somente será processada no pagamento da 2º parcela e última que ocorrerá na folha do mês de novembro.
· O servidor poderá optar pela antecipação (antecipação de férias) da remuneração do mês de férias, sendo que esta será restituída, em única parcela, no mês seguinte ao do período de gozo.
· Quando houver parcelamento das férias, o valor do adicional de 1/3 será pago integralmente na primeira etapa, dispensando requerimento.

· O pagamento do adicional de férias será efetuado na folha de pagamento do mês que antecede o início do respectivo período de férias. 
· A necessidade de interrupção das férias deverá ser formalmente justificada pela chefia imediata, através de memorando endereçado ao Reitor, que declarará a imprescindibilidade do retorno do servidor ao trabalho
· As férias somente poderão ser interrompidas por motivo de:

· Calamidade pública;

· Comoção interna;

· Convocação para júri;

· Serviço militar ou eleitoral, ou por necessidade do serviço declarada pela autoridade máxima do órgão ou entidade, o restante do período integral ou da etapa, no caso de parcelamento, será gozado de uma só vez, sem qualquer pagamento adicional dentro do mesmo exercício.
Obs. O restante do período, integral ou da etapa, será gozado de uma só vez dentro do mesmo exercício, observado o disposto no art. 77 da Lei 8112/90.
· Os servidores docentes ocupantes de Função Gratificada ou Cargo de Direção poderão ter suas férias marcadas fora do período letivo, desde que não coincidentes com aulas que estejam ministrando regularmente;

· Os servidores afastados têm direito às suas férias regulamentares, devendo os registro de férias serem realizados conforme o art.5 inciso §3º da ON nº2/2011, “O servidor em usufruto de licença capacitação, afastamento para participação em programa de pós-graduação stricto sensu no país ou para estudo ou missão no exterior com remuneração, fará jus às férias, que, se não forem programadas, serão registradas e pagas a cada mês de dezembro”.
·  Os servidores titulares de CD e FG devem, obrigatoriamente, revezar o gozo das férias com seus substitutos, previamente designados por meio de portaria, e informar através de processo, o período de férias a ser gozados bem como o nome e matricula do seu substituto eventual.
· Ao servidor que tomou posse em outro cargo inacumulável não será exigida a conclusão do período aquisitivo no novo cargo, desde que o tenha cumprido no cargo anterior. Deverá, no entanto, completar 12 (doze) meses de efetivo de exercício no novo cargo se não o tiver completado no cargo anterior.
1.5 - SOLICITAMOS ESPECIAL ATENÇÃO QUANTO AOS CUIDADOS NA  MARCAÇÃO DE FÉRIAS:

· Usufruto do exercício posterior sendo marcado antes do término do exercício anterior, 
exemplo: exercício de 2012 programado para usufruto antes do término do exercício de 2011; 
· O usufruto do terceiro período não pode ser usufruído antes do segundo período; 
·  Informações dos dias incompletos; 
·  Informações dos dias excedentes.

1.6 – Outras Observações:

· Servidor não pode ter Licença Prêmio Assiduidade, reclusão nem outra ocorrência de afastamento não paralela com Férias.

· Não permitido gratificação natalina para os meses de julho a dezembro.

· Informar gratificação natalina para apenas uma das parcelas.
	Sistema SIAPE


2 - Inclusão / Alteração / Interrupção / Cancelamento das Férias no SIAPE

        Esta rotina é utilizada para se fazer a programação das férias do servidor, a fim de operacionalizar o pagamento/desconto automático das vantagens de férias.
         O sistema efetua o controle dos períodos aquisitivos de férias de cada servidor, não permitindo a programação de férias de um exercício com datas do período de gozo concomitantes com datas de outro exercício.
        A partir do primeiro exercício programado, o sistema controla a não existência de

intervalos entre os exercícios, ou seja, não permite a programação de um exercício sem que o anterior tenha sido programado.
        Toda interrupção deve ser solicitada através do formulário especifico, constando o número do memorando com a devida autorização da chefia imediata e justificativa, para que seja autorizado pela Mag. Reitora.

	SIAPE


2..1 - Dados sobre SIAPE 

Atividades/Comandos SIAPE
Consulta Programação de Férias  ------------>CACOFERIAS

Exclui Férias do servidor ----------------------- >CAEXFERIAS

Informa Férias do servidor --------------------- >CAIFFERIAS

Informa Férias Especiais ------------------------>CAIFFERESP (cedido)
Interrupção de Férias  --------------------------->INTERRFER

Programa/Reprograma Férias  ---------------->CAPRFERIAS

Cancelamento de Férias do servidor  -------->CANCELA

Perda de Direito de Férias  --------------------->PERDADIREI

MATRÍCULA

Matrícula do servidor a quem pertence às Férias.

Campo numérico com 8 posições.

EXERCÍCIO

Ano a que se refere às Férias.

Campo numérico com 4 posições.

INÍCIO PERÍODO AQUISITIVO

Data início do período base de cálculo das Férias.

FIM PERÍODO AQUISITIVO

Data de encerramento do período base de cálculo das Férias. 

Obs.: O período aquisitivo refere-se ao período trabalhado pelo servidor para fazer jus ás férias.

INÍCIO PARA PROGRAMAÇÃO

Data início permitida para o gozo das Férias.

FIM PARA PROGRAMAÇÃO

Data encerramento permitida para o gozo das Férias.

Obs.: Período de programação de férias refere-se ao período em que o servidor está

autorizado a gozar as férias a que faz jus.

TOTAL DIAS

Quantidade total de dias de Férias a que o servidor tem direito, baseado no seu cargo/função ou nas atividades que ele executa. 
QUANTIDADE PARCELAS

Quantidade de parcelas em que as férias serão gozadas.

Campo numérico com 1 posição.

INÍCIO

Data início do período de efetivo gozo da parcela de Férias.

TÉRMINO

Data fim do período de efetivo gozo da parcela de Férias.
ADIANTAMENTO SALARIAL

Indicador se o servidor deseja ou não receber adiantamento salarial de Férias. 

Campo alfanumérico com 1 posição.

ADIANTAMENTO GRATIFICAÇÃO NATALINA

Indicador se o servidor deseja ou não receber gratificação natalina. 

Só é permitido para férias iniciadas no primeiro semestre do ano. 

Campo alfanumérico com 1 posição.

	Comandos SIAPE


Informações sobre Comandos de Férias no SIAPE

 Objetivo

             Consultar as Programações de Férias do SERVIDOR.

       Comando: CACOFERIAS

       Critérios de seleção

- PROGRAMAÇÃO DE FÉRIAS REFERENTES AO EXERCÍCIO AAAA DOS SERVIDORES COM LOCALIZAÇÃO DE EXERCÍCIO NA UORG 999999 : traz os servidores que tem férias marcadas relativas ao exercício informado e que estão localizados na UORG informada.

- SERVIDORES COM FÉRIAS PROGRAMADAS PARA O ANO AAAA COM LOCALIZAÇÃO DE EXERCÍCIO NA UORG 999999: traz os servidores que tenham férias programadas com pelo menos um dia dentro do ano informado e que estão localizados na UORG informada.

- PROGRAMAÇÃO DE FÉRIAS DO SERVIDOR: traz todos os períodos de férias de um determinado servidor. A rotina de férias no sistema SIAPE, não é uma rotina de controle de férias. É apenas uma rotina de pagamento automático de férias, com alguns controles já implementados, para evitar inconsistências nas informações, quando do pagamento.

· Exclui Férias do servidor

Objetivo

Excluir fisicamente da base de dados as férias do servidor. A exclusão só será permitida se as férias em questão não tiverem registro de pagamento via sistema.

Comando: CAEXFERIAS

· Cancelamento de férias do servidor
Objetivo  - Cancelar as  férias do servidor que já foi paga.
Comando: CANCELA
Transações
· Cancelar as férias previstas e já pagas de um servidor, gerando devolução da remuneração referente a estas férias. Só podem ser canceladas férias pagas e ainda não gozadas. Será solicitado automaticamente a reprogramação destas férias.

Comando: CACAFERIAS
· Anular o cancelamento das férias interrompidas feito pela função “CANCELA FÉRIAS DO SERVIDOR”, voltando a parcela à situação anterior ao cancelamento. Esta função deve ser usada em caso de erro no uso da função de cancelamento. 

             Comando: CAANCANFER

Obs: Só será possível se a devolução não tiver sido efetuada (paga), ou seja, se a folha pela qual se optou para a devolução já rodou, não será possível anular o cancelamento.


· Programa/Reprograma Férias

Objetivo

Reprogramar as Férias do SERVIDOR, após estas terem sido calculadas ou informadas. É nesta função que o usuário poderá trocar o número de parcelas das férias, as opções de pagamento do servidor e o período efetivo de gozo. Para férias já pagas você deve utilizar as transações de INTERRUPÇÃO DE FÉRIAS (para férias em gozo e sem devolução de pagamento) ou CANCELAMENTO DE FÉRIAS (para férias não gozadas e com devolução de pagamento).
Comando: CAPRFERIAS

Toda interrupção de ser solicitada através de memorando numerado com a devida autorização da chefia imediata e pela Mag. Reitora.
DOCUMENTO LEGAL DE INTERRUPÇÃO

Documento Legal que autoriza o servidor a interromper Férias que estão sendo gozadas, conforme RJU.
Campo alfanumérico com 22 posições.

UORG

UORG de localização de exercício do servidor.

Campo numérico com 6 posições.
· Interrupção de Férias
Objetivo

Interromper as férias de um servidor pelos motivos legais constantes do RJU. Só podem ser interrompidas férias que estão em pleno gozo.

      Comando: INTERRFER

      Obs. A interrupção de férias não gera devolução do pagamento das mesmas.
Transações
· Cancela Interrupção de Férias

Objetivo

Cancelar a interrupção das férias interrompidas pela função “INTERROMPE FÉRIAS”, voltando a parcela à situação anterior à interrupção. Esta função deve ser usada em caso de erro no uso da função de interrupção.

Comando: CACAINTFER
· Interrompe Férias do servidor

Objetivo

Interromper as férias de um servidor pelos motivos legais constantes do RJU. Só podem ser interrompidas férias que estão em pleno gozo.

Comando: CAITFERIAS

· Perda de Direito de Férias pelo Servidor

Objetivo

Registrar que o servidor pelos motivos previstos em Lei perdeu o direito de gozo de suas férias, seja de todo o exercício, de uma parcela do exercício ou ainda de alguns dias de uma parcela.

Comando: PERDADIREI

Transações
· Objetivo

Permite registrar no sistema a perda de direito de férias de um exercício, de uma ou mais parcelas do exercício e ainda de dias de uma parcela.
As férias nestas condições deixam de ser consideradas para efeitos de sistema como afastamento, podendo portanto ser registrado outro afastamento neste período.
Férias com perda de direito não podem ser reprogramadas, canceladas ou interrompidas.
Obs: Para férias já pagas/quitadas não será feito nenhum tratamento pelo cálculo da Folha, ficando sob a responsabilidade do usuário qualquer acerto financeiro necessário.
A perda de direito de dias de uma parcela será sempre considerado no final, ou seja, para efeito de afastamento considera-se a antecipação da data fim desta parcela.

Comando: CAIFPERFER
· Retorna Direito de Férias

Objetivo

Anular o registro de perda de direito executado pela transação “Informa Perda de Direito de Férias”, fazendo com que as férias em questão sejam consideradas normalmente pelo sistema.
Comando: CAREPERFER

	Inclusão de férias


1º Passo: Verificar se estar assinado pelo servidor e pelo chefe .
2º Passo: Entrar no comando >CAIFFERIAS ( INFORMA FERIAS DO SERVIDOR ) preencher com a matrícula do servidor e dar ENTER.
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__ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, CAIFFERIAS ( INFORMA FERIAS DO SERVIDOR )__
DATA : 29ABR2015 HORA: 16:25:47 USUARIO: <FATIMA >

ORGAD: 26248 - UFRPE UPAG: 000260 - SUGEP MES PAGAMENTO:MAI2015
MES/ANO : MAI2015

ORGAO : 26248

INFORME UMA DAS OPCOES

MATRICULA ....: 0383568

IDENT.UNICA...:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNO

a 11/022

[Mova o cursor para uma posiséa desprotegida e tente a aperagia novaments. 40200

=LY 29/04/2015




3º passo: Preencher o ano do exercício, dar ENTER, colocar o ano correspondente, ENTER, colocar o número de parcelas, ENTER, 
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__ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, CAIFFERIAS ( INFORMA FERIAS DO SERVIDOR )__
DATA : 02JUL2015 HORA: 10:13:07 USUARIO: FATIMA
ORGAD: 26248 - UFRPE UPAG: 000260 - SUGEP MES PAGAMENTO:JUL2015

MATRICULA SIAPE: 26248-1773353 CRISTINA RODRIGUES NASCIMENTO

ANO DE EXERCICIO DAS FERIAS: 2015

TOTAL DE DIAS DAS FERIAS : 45
QTDE PARCELAS DAS FERIAS _
PERIODO AQUISITIVO : 01JAN2015 A 31DEZ2015

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

a 09/032
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__ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, CAIFFERIAS ( INFORMA FERIAS DO SERVIDOR )__
DATA : 02JUL2015 HORA: 10:13:07 USUARIO: FATIMA
ORGAD: 26248 - UFRPE UPAG: 000260 - SUGEP MES PAGAMENTO:JUL2015

MATRICULA SIAPE: 26248-1773353 CRISTINA RODRIGUES NASCIMENTO

ANO DE EXERCICIO DAS FERIAS: 2015

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

a 07/032

Mova o cursor para





4º Passo: Preencher o início das férias, quantidade de dias, (S/N) para o adiantamento gratificação natalina e para adiantamento salarial de férias, meses desconto adiant.sal.ferias  : (01). ENTER e confirma, ENTER
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__ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, CAIFFERIAS ( INFORMA FERIAS DO SERVIDOR )__
DATA : 02JUL2015 HORA: 10:13:07 USUARIO: FATIMA
ORGAD: 26248 - UFRPE UPAG: 000260 - SUGEP MES PAGAMENTO:JUL2015

MATRICULA SIAPE: 26248-1773353 CRISTINA RODRIGUES NASCIMENTO

EXERCICIO : 2015 PERIODO AQUISITIVO : 01JAN2015 A 31DEZ2015
TOTAL DE DIAS : 45 PERIODO PARA PROGRAMACAO : 01JAN2015 A 31DEZ2016
QTDE PARCELAS : 02

PARCELA 01 :DATA INICIO DAS FERIAS : _ QTDE DE DIAS BRUTO _
DATA TERMINO DAS FERIAS: QTDE DE DIAS LIQUIDO:
ADIANTAMENTO GRATIFICACAO NATALINA: N (S/N)

ABONO PECUNIARIO (1/3) : N (S/N)
ADIANTAMENTO SALARIAL DE FERIAS : N (S/N)

MESES DESCONTO ADIANT.SAL.FERIAS

PF1=AJUDA PF3=SAI PF8=AVANCA PF12=CANCELA

a 13/040|
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__ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, CAIFFERIAS ( INFORMA FERIAS DO SERVIDOR )__
DATA : 02JUL2015 HORA: 10:27:42 USUARIO: FATIMA
ORGAD: 26248 - UFRPE UPAG: 000260 - SUGEP MES PAGAMENTO:JUL2015

MATRICULA SIAPE: 26248-1773353 CRISTINA RODRIGUES NASCIMENTO

EXERCICIO : 2015 PERIODO AQUISITIVO : 01JAN2015 A 31DEZ2015
TOTAL DE DIAS : 45 PERIODO PARA PROGRAMACAO : 01JAN2015 A 31DEZ2016
QTDE PARCELAS : 02

PARCELA 02 :DATA INICIO DAS FERIAS : 28DEZ2015 QTDE DE DIAS BRUTO : 33
DATA TERMINO DAS FERIAS: 29JAN2016 QTDE DE DIAS LIQUIDO: 33
ADIANTAMENTO GRATIFICACAO NATALINA: N (S/N)

ABONO PECUNIARIO (1/3) : N (S/N)
ADIANTAMENTO SALARIAL DE FERIAS : N (S/N)
MESES DESCONTO ADIANT.SAL.FERIAS

CONFIRMA FERIAS ?: s ( S-SIM N-NAO A-ALTERA )
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

a 22/023
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5º Passo: Ir no comando  >CACOFERIAS ( CONSULTA FERIAS ),  colocar o X    em  (  X ) PROGRAMACOES DE FERIAS DO SERVIDOR, ENTER e conferir, coloca-se a matrícula do servidor, ENTER, marque com um X o ano correspondente, ENTER, confere as parcelas e depois imprime ( F5), ENTER e anexa ao processo.
	Alteração de férias


1º Passo: Verificar se esta assinada pelo servidor e pelo chefe.
2º Passo: Entrar no comando >CAPRFERIAS (PROGRAMA/REPROGRAMA FERIAS ), dar ENTER  colocar a matrícula do servidor.
[image: image6.png]Terminal 3270 A- AWV TS WS SESSESSSSGSSSSESEER, T " W W T W L TS .

Arquivo Editar_Exibir Comunicagio Acdes Ajuda

EERrEEERNE &S 2 9 @

__ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, CAPRFERIAS ( PROGRAMA/REPROGRAMA FERIAS )
DATA : 30ABR2015 HORA: 10:49:33 USUARIO: <FATIMA >

ORGAD: 26248 - UFRPE UPAG: 000260 - SUGEP MES PAGAMENTO:MAI2015
MES/ANO : MAI2015

ORGAO : 26248

INFORME UMA DAS OPCOES

IDENT.UNICA...:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNO

a 11/022





2º Passo: Marca o período correspondente com um X
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__ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, CAPRFERIAS ( PROGRAMA/REPROGRAMA FERIAS )
DATA : 30ABR2015 HORA: 10:49:33 USUARIO: <FATIMA >
ORGAD: 26248 - UFRPE UPAG: 000260 - SUGEP MES PAGAMENTO:MAI2015

MES/ANO : MAI2015
ORGAO : 26248

SELECIONE O PERIODO AQUISITIVO DESEJADO

EXERCICIO PERIODO AQUISITIVO PERIODO P/PROGRAMACAO DIAS PARC

01JAN2015 31DEZ2015 01JAN2015 31DEZ2016
01JAN2014 31DEZ2014 01JAN2014 31DEZ2015
07AG02012 06AG0O2013 07AG02013 31DEZ2014

PF12=CANCELA ENTER=CONTINUA

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNO

a 13/009





3º  Passo:  Se houver mudança  de parcelas,  alterar a quantidades de parcelas
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__ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, CAPRFERIAS ( PROGRAMA/REPROGRAMA FERIAS )
DATA : 30ABR2015 HORA: 10:49:33 USUARIO: FATIMA
ORGAD: 26248 - UFRPE UPAG: 000260 - SUGEP MES PAGAMENTO:MAI2015

MATRICULA SIAPE: 26248-1959972 HINGRID MENESES LIMA

EXERCICIO : 2015 PERIODO AQUISITIVO : 01JAN2015 A 31DEZ2015
TOTAL DE DIAS : 30
QTDE PARCELAS : 02 PERIODO PARA PROGRAMACAO : 01JAN2015 A 31DEZ2016

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

09/021]

= [ st ao0050m0 [ 128

- o

o2 e





4º Passo:  Fazer as alterações das férias, depois que alterar a 1ª parcela dar ENTER para alterar a 2ª parcela, ENTER para alterar a 3ª parcela. Observar se tem alteração das quantidades de dias e opções de adiantamento da gratificação natalina e adiantamento salarial de férias. Se o período de férias for para o exercício posterior deve ser justificado/motivado no campo para que seja homologado no sistema, POR NECESSIDADE DE SERVIÇO e confirma com  S 
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__ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, CAPRFERIAS ( PROGRAMA/REPROGRAMA FERIAS )
DATA : 30ABR2015 HORA: 10:49:33 USUARIO: FATIMA
ORGAD: 26248 - UFRPE UPAG: 000260 - SUGEP MES PAGAMENTO:MAI2015

MATRICULA SIAPE: 26248-1959972 HINGRID MENESES LIMA

EXERCICIO : 2015 PERIODO AQUISITIVO : 01JAN2015 A 31DEZ2015
TOTAL DE DIAS : 30
QTDE PARCELAS : 02 PERIODO PARA PROGRAMACAO : 01JAN2015 A 31DEZ2016

PARCELA 01 :DATA INICIO DAS FERIAS : 06JUL2015 QTDE DE DIAS BRUTO : 10
DATA TERMINO DAS FERIAS: 15JUL2015 QTDE DE DIAS LIQUIDO: 10
ADIANTAMENTO GRATIFICACAO NATALINA: N (S/N) da Constit. Federal.

ABONO PECUNIARIO (1/3) : N (S/N) Nesta parcela o servi-
ADIANTAMENTO SALARIAL DE FERIAS : N (S/N) dor fara jus a 1/3 do
MESES DESCONTO ADIANT.SAL.FERIAS : adicional previsto no

inciso XVII do art. 7

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

a 13/040|
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__ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, CAPRFERIAS ( PROGRAMA/REPROGRAMA FERIAS )
DATA : 30ABR2015 HORA: 10:49:33 USUARIO: FATIMA
ORGAD: 26248 - UFRPE UPAG: 000260 - SUGEP MES PAGAMENTO:MAI2015

MATRICULA SIAPE: 26248-1959972 HINGRID MENESES LIMA

EXERCICIO : 2015 PERIODO AQUISITIVO : 01JAN2015 A 31DEZ2015
TOTAL DE DIAS : 30
QTDE PARCELAS : 02 PERIODO PARA PROGRAMACAO : 01JAN2015 A 31DEZ2016

De acordo com o art.77 da Lei n? 8.112/90, redag3o dada pela
Lei n? 9.527/97, no caso de necessidade do servigo, o servidor
pode acumular até o maximo de dois periodos de férias.

Portanto o acimulo de férias deve ser justificado/motivado no

campo a seguir para que seja homologado no sistema.

por necessidade de servigo

DESEJA CONTINUAR MESMO ASSIM? S (S-SIM N-NAO)

INFORME JUSTIFICATIVA
a 17/034)





5ª Passo : Confirmar a programação de férias com um S , ENTER. Não precisa emitir a EMITIR NOTIFICACAO DE FÉRIAS, em seguida dar ENTER
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__ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, CAPRFERIAS ( PROGRAMA/REPROGRAMA FERIAS )
DATA : 30ABR2015 HORA: 10:49:33 USUARIO: FATIMA
ORGAD: 26248 - UFRPE UPAG: 000260 - SUGEP MES PAGAMENTO:MAI2015

MATRICULA SIAPE: 26248-1959972 HINGRID MENESES LIMA

EXERCICIO : 2015 PERIODO AQUISITIVO : 01JAN2015 A 31DEZ2015
TOTAL DE DIAS : 30
QTDE PARCELAS : 02 PERIODO PARA PROGRAMACAO : 01JAN2015 A 31DEZ2016

PARCELA 02 :DATA INICIO DAS FERIAS : O7MAR2016 QTDE DE DIAS BRUTO : 10
DATA TERMINO DAS FERIAS: 16MAR2016 QTDE DE DIAS LIQUIDO: 10
ADIANTAMENTO GRATIFICACAO NATALINA: N (S/N)

ABONO PECUNIARIO (1/3) : N (S/N)
ADIANTAMENTO SALARIAL DE FERIAS : N (S/N)
MESES DESCONTO ADIANT.SAL.FERIAS

CONFIRMA REPROGRAMACAO DE FERIAS ?: _ ( S-SIM N-NAO A-ALTERA )
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

a 22/040)





6º Passo: Ir no comando  >CACOFERIAS ( CONSULTA FERIAS ),  colocar o X    em  (  X ) PROGRAMACOES DE FERIAS DO SERVIDOR, ENTER e conferir. 
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__ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, CACOFERIAS ( CONSULTA FERIAS )
DATA : 30ABR2015 HORA: 11:08:58 USUARIO: FATIMA
ORGAD: 26248 - UFRPE UPAG: 000260 - SUGEP MES PAGAMENTO:MAI2015

SELECIONE UMA DAS OPCOES E INFORME 0S DADOS DA OPCAO

) PROGRAMACOES DE FERIAS REFERENTES A0 EXERCICIO
DOS SERVIDORES COM LOCALIZACAO DE EXERCICIO NA UORG
) SERVIDORES COM FERIAS PROGRAMADAS DENTRO DO ANO
COM LOCALIZACAO DE EXERCICIO NA UORG

QUANTO AO ESTILO DE CONSULTA

X ) GENERICO
_ ) DETALHADO PARA 0 SERVIDOR 0U
RELACAO DE PROGRAMACAO PARA UORG

(
(

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

a 07/005]





7º passo: Coloca-se a matrícula do servidor, ENTER. 
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__ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, CACOFERIAS ( CONSULTA FERIAS )

DATA : 30ABR2015 HORA: 11:08:58 USUARIO: <FATIMA >

ORGAD: 26248 - UFRPE UPAG: 000260 - SUGEP MES PAGAMENTO:MAI2015
MES/ANO : MAI2015

ORGAO : 26248

INFORME UMA DAS OPCOES

IDENT.UNICA...:

PF1=AJUDA PF3=SAI PFB=GERENCIA IMPRESSAO PF12=RETORNO

a 11/022





8º passo: Marque com um X o ano correspondente, ENTER, confere as parcelas e depois imprime ( F5), ENTER e anexa ao processo.
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__ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, CACOFERIAS ( CONSULTA FERIAS )
DATA : 30ABR2015 HORA: 11:08:58 USUARIO: FATIMA
ORGAD: 26248 - UFRPE UPAG: 000260 - SUGEP MES PAGAMENTO:MAI2015

MATRICULA SIAPE: 26248-1959972 HINGRID MENESES LIMA

EXERCICIO PERIODO AQUISITIVO PERIODO PARA PROGRAMACAO DIAS

_) 2015 01JAN2015 31DEZ2015 01JAN2015 31DEZ2016 030 2

) 2014 01JAN2014 31DEZ2014 01JAN2014 31DEZ2015 030 2

) 2013 07AG02012 0BAG02013 07AG02013 31DEZ2014 030 2
FIM

PF1=AJUDA PF3=SAI PF5=IMPRIME PF12=CANCELA

a 09/005]





9º passo: Conferir os períodos marcados.
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__ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, CACOFERIAS ( CONSULTA FERIAS )
DATA : 30ABR2015 HORA: 11:08:58 USUARIO: FATIMA
ORGAD: 26248 - UFRPE UPAG: 000260 - SUGEP MES PAGAMENTO:MAI2015

UORG : 000000185 DEPARTAMENTO DE EDUCACAO

MATRICULA SIAPE: 26248-1959972 HINGRID MENESES LIMA

EXERCICIO : 2015 PERIODO AQUISITIVO : 01JAN2015 A 31DEZ2015
TOTAL DE DIAS : 030 PERIODO PARA PROGRAMACAD: 01JAN2015 A 31DEZ2016
QTDE PARCELAS : 02

DATA ATUAL.- SIAPE: 30ABR2015 11:06

PARCELA 01 PERIODO DE FERIAS: O8SET2015 A 27SET2015 QTDE DE DIAS : 20
GRAT. NATALINA : NAO ABONO PECUNIARIO: NAO
ADIANT.SAL.FERIAS: NAO PARC.DE DESCONTO
PARCELA CANCELADA: NAO

CONTINUA ==
PF3=SAI PF5=IMPRIME PF6=ACUMULACAO PF8=AVANCA PF12=CANCELA

a 91/001]
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	Interrupção de férias


1º Passo : Observas se estar assinado pelo servidor, chefe e Reitor.
2º Passo: Entrar no comanda CAITFERIAS ( INTERROMPE FERIAS D), colocar a matricula do servidor, ENTER. 
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__ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, INTERRFER, CAITFERIAS ( INTERROMPE FERIAS D
DATA : 25JUN2015 HORA: 11:12:29 USUARIO: <FATIMA >

ORGAD: 26248 - UFRPE UPAG: 000260 - SUGEP MES PAGAMENTO:JUL2015
MES/ANO : JUL2015

ORGAO : 26248

INFORME UMA DAS OPCOES

IDENT.UNICA...:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNO

a 11/022





3º passo: Marcar o ano correspondente, ENTER, marcar o período, ENTER, 
[image: image17.png]] e WSS .. .=
Terminal 3270 - A - AWVJ1054 ..

Arquivo Editar_Exibir Comunicagio Acdes Ajuda

EERrEEERNE &S 2 9 @

__ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, INTERRFER, CAITFERIAS ( INTERROMPE FERIAS D
DATA : 25JUN2015 HORA: 11:12:29 USUARIO: <FATIMA >

ORGAD: 26248 - UFRPE UPAG: 000260 - SUGEP MES PAGAMENTO:JUL2015
MES/ANO : JUL2015

ORGAO : 26248

SELECIONE O PERIODO AQUISITIVO DESEJADO

EXERCICIO PERIODO AQUISITIVO PERIODO P/PROGRAMACAO DIAS PARC

01JAN2015 31DEZ2015 01JAN2015 31DEZ2016
01JAN2014 31DEZ2014 01JAN2014 31DEZ2015
01JAN2013 31DEZ2013 01JAN2013 31DEZ2014
01JAN2012 31DEZ2012 01JAN2012 31DEZ2013
01JAN2011 31DEZ2011 01JAN2011 31DEZ2012
01JAN2010 31DEZ2010 01JAN2010 31DEZ2011

CONTINUA ==
PF12=CANCELA ENTER=CONTINUA

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNO

a 13/009
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__ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, INTERRFER, CAITFERIAS ( INTERROMPE FERIAS D
DATA : 25JUN2015 HORA: 11:12:29 USUARIO: <FATIMA >

ORGAD: 26248 - UFRPE UPAG: 000260 - SUGEP MES PAGAMENTO:JUL2015
MES/ANO : JUL2015

ORGAO : 26248

SELECIONE A OCORRENCIA DE FERIAS A SER INTERROMPIDA.EXERCICIO 2015

ADIANT.SALARIAL ADIANT.
PARCELA DT.INICIO DIAS OPCAO DESCONTO DO 13° ABONO

01JAN2015
Q9FEV2015
22JUN2015

PF1=AJUDA PF12=CANCELA

PF12=RETORNO

15/009

= [ o ao0050m0 [ 128
2
=l U




4º passo: Preencher o dia da interrupção, o numero do Memo, a UORG (F1 para saber o número), ano e o tipo (08 – Memorando), dar F2 para incluir o documento legal, no caso o memo., 
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__ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, INTERRFER, CAITFERIAS ( INTERROMPE FERIAS D
DATA : 25JUN2015 HORA: 11:12:29 USUARIO: FATIMA
ORGAD: 26248 - UFRPE UPAG: 000260 - SUGEP MES PAGAMENTO:JUL2015

MATRICULA SIAPE: 26248-1350517 MATEUS ROSAS RIBEIRO FILHO

EXERCICIO : 2015 PERIODO AQUISITIVO : 01JAN2015 A 31DEZ2015
QTDE DE DIAS: 45 PERIODO PARA PROGRAMACAD: 01JAN2015 A 31DEZ2016
PARCELA A SER INTERROMPIDA: 03 PERIODO DE FERIAS : 22JUN2015 A 26JUL2015
ABONO PECUNIARIO : NAO ADIANT.GRAT.NATAL. : NAO DIRS: 35
ADIANT.SAL.FERIAS: NAO QTDE PARCELAS DESCONTO FERIAS:

DATA INTERRUPCAO: 26JUN2015
DL INTERRUPCAO : NUMERO: 12364 UORG: 000158 ANO: 2015 TIPO: 08

PF1=AJUDA PF2=DL PF3=SAI PF12=CANCELA

a 15/021
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5º passo: Colocar o assunto (108), e as datas de emissão, vigência e publicação, 
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INFORME 0S CAMPOS ABAIXO PARA CONSULTAR OU INCLUIR DOCUMENTO LEGAL

DL INTERNO -> UORG 8 1 2015 NUMERO : 12364
08 ASSUNTO:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF4=INCLUI PFB=INSTRUCOES PF12=CANCELA

a 04/031]





6º passo:  F3, ENTER,
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NUMERO: 123364 UORG: DEPA FATOS NO CORPO DO DL
ANO : 2015 TIPO: MEMO
--------- BT T LT
DEPARTAMENTO DE AGRONOMIA I
I
MEMORANDO I
I
EM 18 DE JUNHO DE 2015 I
I
_ u
u
u
u
u
u
u
u
u
u
A PARTIR DESTA LINHA SERAO POSICIONADOS 0S FATOS DESTE DL F
--------- BT T L e T
PF1=AJUDA PF3=ATUALIZA E SAI PF5=IMPRIME PF6=P0S.FATOS PF7=RECUA

PF2=ELIM LINHAS PF4=ADICIONA LINHAS PF8=AVANCA PF12=CANCELA

a 10/003]





7º passo: Marca o MEMO, ENTER, ENTER 
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INFORME 0S CAMPOS ABAIXO PARA CONSULTAR OU INCLUIR DOCUMENTO LEGAL

DL INTERNO -> UORG 000158 2015 NUMERO : 12364

08 ASSUNTO:

( _ ) MEMO 012364/2015, DEPA PUB: BP 18JUN2015

PF1=AJUDA PF3=SAI

FIM
PF4=INCLUI PF6=INSTRUCOES PF12=CANCELA





8º passo: Preencher o dia da interrupção, o numero do Memo, a UORG (F1 para saber o número), ano e o tipo (08 – Memorando), dar ENTER., 
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__ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, INTERRFER, CAITFERIAS ( INTERROMPE FERIAS D
DATA : 25JUN2015 HORA: 11:12:29 USUARIO: FATIMA
ORGAD: 26248 - UFRPE UPAG: 000260 - SUGEP MES PAGAMENTO:JUL2015

MATRICULA SIAPE: 26248-1350517 MATEUS ROSAS RIBEIRO FILHO

EXERCICIO : 2015 PERIODO AQUISITIVO : 01JAN2015 A 31DEZ2015
QTDE DE DIAS: 45 PERIODO PARA PROGRAMACAD: 01JAN2015 A 31DEZ2016
PARCELA A SER INTERROMPIDA: 03 PERIODO DE FERIAS : 22JUN2015 A 26JUL2015
ABONO PECUNIARIO : NAO ADIANT.GRAT.NATAL. : NAO DIRS: 35
ADIANT.SAL.FERIAS: NAO QTDE PARCELAS DESCONTO FERIAS:

DATA INTERRUPCAO: 26JUN2015
DL INTERRUPCAO : NUMERO: 012364 UORG: 000158 ANO: 2015 TIPO: 08

PF1=AJUDA PF2=DL PF3=SAI PF12=CANCELA

a 15/021





9º passo: Preenche a DATA INICIO PROGRAMADA PARA OS  DIAS RESTANTES DAS FÉRIAS, ENTER  e Confirma a interrupção, depois confirma a finalização do DL. Não precisa emitir a DL. 
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__ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, INTERRFER, CAITFERIAS ( INTERROMPE FERIAS D
DATA : 25JUN2015 HORA: 11:12:29 USUARIO: FATIMA
ORGAD: 26248 - UFRPE UPAG: 000260 - SUGEP MES PAGAMENTO:JUL2015

MATRICULA SIAPE: 26248-1350517 MATEUS ROSAS RIBEIRO FILHO

EXERCICIO : 2015 PERIODO AQUISITIVO : 01JAN2015 A 31DEZ2015
QTDE DE DIAS: 45 PERIODO PARA PROGRAMACAD: 01JAN2015 A 31DEZ2016
PARCELA A SER INTERROMPIDA: 03 PERIODO DE FERIAS : 22JUN2015 A 26JUL2015
ABONO PECUNIARIO : NAO ADIANT.GRAT.NATAL. : NAO DIRS: 35
ADIANT.SAL.FERIAS: NAO QTDE PARCELAS DESCONTO FERIAS:

DATA INTERRUPCAO: 26JUN2015
DL INTERRUPCAO : NUMERO: 012364 UORG: 000158 ANO: 2015 TIPO: 08
MEMO 012364/2015, DEPA PUB: BP 18JUN2015

DATA INICIO PROGRAMADA PARA 0S 31 DIAS RESTANTES DAS FERIAS:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

a 19/065)
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__ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, INTERRFER, CAITFERIAS ( INTERROMPE FERIAS D
DATA : 25JUN2015 HORA: 11:12:29 USUARIO: FATIMA
ORGAD: 26248 - UFRPE UPAG: 000260 - SUGEP MES PAGAMENTO:JUL2015

MATRICULA SIAPE: 26248-1350517 MATEUS ROSAS RIBEIRO FILHO

EXERCICIO : 2015 PERIODO AQUISITIVO : 01JAN2015 A 31DEZ2015
QTDE DE DIAS: 45 PERIODO PARA PROGRAMACAD: 01JAN2015 A 31DEZ2016
PARCELA A SER INTERROMPIDA: 03 PERIODO DE FERIAS : 22JUN2015 A 26JUL2015
ABONO PECUNIARIO : NAO ADIANT.GRAT.NATAL. : NAO DIRS: 35
ADIANT.SAL.FERIAS: NAO QTDE PARCELAS DESCONTO FERIAS

DATA INTERRUPCAO: 26JUN2015
DL INTERRUPCAO : NUMERO: 123364 UORG: 000158 ANO: 2015 TIPO: 08
MEMO 123364/2015, DEPA PUB: BP 18JUN2015

DATA INICIO PROGRAMADA PARA 0S 31 DIAS RESTANTES DAS FERIAS: 07JUL2015

CONFIRMA INTERRUPCAO ?: _ ( S-SIM N-NAO A-ALTERA )

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

a 22/028
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__ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, INTERRFER, CAITFERIAS ( INTERROMPE FERIAS D
DATA : 25JUN2015 HORA: 11:12:29 USUARIO: FATIMA
ORGAD: 26248 - UFRPE UPAG: 000260 - SUGEP MES PAGAMENTO:JUL2015

MATRICULA SIAPE: 26248-1350517 MATEUS ROSAS RIBEIRO FILHO

EXERCICIO : 2015 PERIODO AQUISITIVO : 01JAN2015 A 31DEZ2015
QTDE DE DIAS: 45 PERIODO PARA PROGRAMACAD: 01JAN2015 A 31DEZ2016
PARCELA A SER INTERROMPIDA: 03 PERIODO DE FERIAS : 22JUN2015 A 26JUL2015
ABONO PECUNIARIO : NAO ADIANT.GRAT.NATAL. : NAO DIRS: 35
ADIANT.SAL.FERIAS: NAO QTDE PARCELAS DESCONTO FERIAS:

DATA INTERRUPCAO: 26JUN2015
DL INTERRUPCAO : NUMERO: 123364 UORG: 000158 ANO: 2015 TIPO: 08
MEMO 123364/2015, DEPA PUB: BP 18JUN2015

DATA INICIO PROGRAMADA PARA 0S 31 DIAS RESTANTES DAS FERIAS: 07JUL2015

DESEJA FINALIZAR O DL ? : s ( S-SIM N-NAO )
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

a 22/030)





10º passo: Em seguida comando  >CACOFERIAS  (CONSULTA FERIAS), colocar o X em    (X) PROGRAMACOES DE FERIAS DO SERVIDOR, ENTER. 
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__ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, CACOFERIAS ( CONSULTA FERIAS )
DATA : 30ABR2015 HORA: 11:08:58 USUARIO: FATIMA
ORGAD: 26248 - UFRPE UPAG: 000260 - SUGEP MES PAGAMENTO:MAI2015

SELECIONE UMA DAS OPCOES E INFORME 0S DADOS DA OPCAO

) PROGRAMACOES DE FERIAS REFERENTES A0 EXERCICIO
DOS SERVIDORES COM LOCALIZACAO DE EXERCICIO NA UORG
) SERVIDORES COM FERIAS PROGRAMADAS DENTRO DO ANO
COM LOCALIZACAO DE EXERCICIO NA UORG

QUANTO AO ESTILO DE CONSULTA

X ) GENERICO
_ ) DETALHADO PARA 0 SERVIDOR 0U
RELACAO DE PROGRAMACAO PARA UORG

(
(

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA
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11º passo: Conferir colocando a matrícula do servidor, ENTER, marque com um X o ano correspondente, ENTER, confere as parcelas e depois imprime ( F5), ENTER e anexa ao processo.
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__ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, CACOFERIAS ( CONSULTA FERIAS )

DATA : 30ABR2015 HORA: 11:08:58 USUARIO: <FATIMA >

ORGAD: 26248 - UFRPE UPAG: 000260 - SUGEP MES PAGAMENTO:MAI2015
MES/ANO : MAI2015

ORGAO : 26248

INFORME UMA DAS OPCOES

IDENT.UNICA...:

PF1=AJUDA PF3=SAI PFB=GERENCIA IMPRESSAO PF12=RETORNO

a 11/022





	Cancelamento de férias


1º Passo: Verificar se estar assinado pelo servidor e pelo chefe .

2º Passo: Entrar no comando >CACAFERIAS ( CANCELA FERIAS DO SER), coloca a matricula do servidor, ENTER,.
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__ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, CANCELA, CACAFERIAS ( CANCELA FERIAS DO SER
DATA : 26JUN2015 HORA: 08:33:01 USUARIO: <FATIMA >

ORGAD: 26248 - UFRPE UPAG: 000260 - SUGEP MES PAGAMENTO:JUL2015
MES/ANO : JUL2015

ORGAO : 26248

INFORME UMA DAS OPCOES

IDENT.UNICA...:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNO

a 17/026

Mova o cursor para




3º passo: Informa data inicio programada para gozo da parcela cancelada: ___________, documento legal (processo), DL (numero do MEMO), ano e tipo (08) , e F2, 
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__ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, CANCELA, CACAFERIAS ( CANCELA FERIAS DO SER
DATA : 26JUN2015 HORA: 08:33:01 USUARIO: FATIMA
ORGAD: 26248 - UFRPE UPAG: 000260 - SUGEP MES PAGAMENTO:JUL2015

MATRICULA SIAPE: 26248-1743036 BIANCA CARNEIRO RIBEIRO

EXERCICIO : 2015 PERIODO AQUISITIVO : 01JAN2015 A 31DEZ2015
QTDE DE DIAS: 45 PERIODO PARA PROGRAMACAD: 01JAN2015 A 31DEZ2016
PERIODO DE FERIAS DA PARCELA : 20JUL2015 A 21AG02015

PARCELA SIAPE A SER CANCELADA: 02
PARCELA SIAPECAD A SER CANCELADA: 02

ABONO PECUNIARIO : NAO ADIANT.GRAT.NATAL. : NAO DIRS: 33
ADIANT.SAL.FERIAS: NAO QTDE PARCELAS DESCONTO FERIAS:

FOLHA ONDE SERA EFETIVADA A DEVOLUCAO: PROXIMA FOLHA PAGAMENTO NORMAL

DATA INICIO PROGRAMADA PARA GOZO DA PARCELA CANCELADA:
DOCUMENTO LEGAL NUMERO DO DL: _ UORG: ANOD: TIPO:

PF1=AJUDA PF2=DL PF3=SAI PF12=CANCELA

a 20/035)
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4º passo: Coloca-se o assunto (232) e as data de emissão, vigência e publicaçãos, F4, confirma a inclusão. ENTER, ENTER, 
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INFORME 0S CAMPOS ABAIXO PARA CONSULTAR OU INCLUIR DOCUMENTO LEGAL

DL INTERNO -> UORG 8 1 2015 NUMERO : 12855
08 ASSUNTO: 232

EMISSAOD: 11jun2015 VIGENCIA: 11jun2015 PUBLICACAD: 11jun2015

PF1=AJUDA PF3=SAI PF4=INCLUI PFB=INSTRUCOES PF12=CANCELA

a 04/031]

Mova o cursor para




.
5º Passo: Confirma o inclusão da DL. ENTER
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INFORME 0S CAMPOS ABAIXO PARA CONSULTAR OU INCLUIR DOCUMENTO LEGAL

DL INTERNO -> UORG : 000413 : 2015 NUMERO : 12855_
08 ASSUNTO: 232

EMISSAOD: 11JUN2015 VIGENCIA: 11JUN2015 PUBLICACAD: 11JUN2015

CONFIRMA INCLUSAO: ? _ (S-SIM N-NAO)

PF1=AJUDA PF3=SAI PF4=INCLUI PFB=INSTRUCOES PF12=CANCELA

a 20/027|

Mova o cursor para




6º passo: Conferir colocando a matrícula do servidor, E COLOQUE um S no campo de cancelamento, ENTER
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__ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, CANCELA, CACAFERIAS ( CANCELA FERIAS DO SER
DATA : 26JUN2015 HORA: 08:33:01 USUARIO: FATIMA
ORGAO: 26248 - UFRPE UPAG: 000260 - SUGEP MES PAGAMENTO: JUL2015
MATRICULA SIAPE: 26248-1743036 BIANCA CARNEIRO RIBEIRO
EXERCICIO : 2015 PERIODO AQUISITIVO : 01JAN2015 A 31DEZ2015
QTDE DE DIAS: 45 PERIODO PARA PROGRAMACAO: 01JAN2015 A 31DEZ2016
PERIODO DE FERIAS DA PARCELA : 20JUL2015 A 21AG02015
PARCELA SIAPE A SER CANCELADA: 02
PARCELA SIAPECAD A SER CANCELADA: 02
ABONO PECUNIARIO : NAO ADIANT.GRAT.NATAL . : NAO DIARS: 33
ADIANT.SAL.FERIAS: NAO QTDE PARCELAS DESCONTO FERIAS
FOLHA ONDE SERA EFETIVADA A DEVOLUCAO: PROXIMA FOLHA PAGAMENTO NORMAL
DATA INICIO PROGRAMADA PARA GOZO DA PARCELA CANCELADA: 20N0OV2015
DOCUMENTO LEGAL NUMERO DO DL: 012855 UORG: 000413 ANO: 2015 TIPO: 08
MEMO 012855/2015, UAD PUB: BP 11JUN2015
CONFIRMA CANCELAMENTO ?: _ ( S-SIM N-NAO A-ALTERA )
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA
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7º passo: Em seguida comando  >CACOFERIAS  (CONSULTA FERIAS), colocar o X em    (X) PROGRAMACOES DE FERIAS DO SERVIDOR, ENTER. 
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__ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, CACOFERIAS ( CONSULTA FERIAS )
DATA : 30ABR2015 HORA: 11:08:58 USUARIO: FATIMA
ORGAD: 26248 - UFRPE UPAG: 000260 - SUGEP MES PAGAMENTO:MAI2015

SELECIONE UMA DAS OPCOES E INFORME 0S DADOS DA OPCAO

) PROGRAMACOES DE FERIAS REFERENTES A0 EXERCICIO
DOS SERVIDORES COM LOCALIZACAO DE EXERCICIO NA UORG
) SERVIDORES COM FERIAS PROGRAMADAS DENTRO DO ANO
COM LOCALIZACAO DE EXERCICIO NA UORG

QUANTO AO ESTILO DE CONSULTA

X ) GENERICO
_ ) DETALHADO PARA 0 SERVIDOR 0U
RELACAO DE PROGRAMACAO PARA UORG

(
(

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

a 07/005]





8º passo: Conferir colocando a matrícula do servidor, ENTER, marque com um X o ano correspondente, ENTER, confere as parcelas e depois imprime ( F5), ENTER e anexa ao processo.
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__ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, CACOFERIAS ( CONSULTA FERIAS )

DATA : 30ABR2015 HORA: 11:08:58 USUARIO: <FATIMA >

ORGAD: 26248 - UFRPE UPAG: 000260 - SUGEP MES PAGAMENTO:MAI2015
MES/ANO : MAI2015

ORGAO : 26248

INFORME UMA DAS OPCOES

IDENT.UNICA...:

PF1=AJUDA PF3=SAI PFB=GERENCIA IMPRESSAO PF12=RETORNO

a 11/022





É dever das secretarias desta IFES e Diretorias ficarem atentas às férias de seus servidores por meio dos relatórios e mapa de férias, além de cobrar e orientar suas Chefias e servidores  e para respeitarem os prazos estipulados para cada ação.
Esperamos que este Manual possa auxiliar no dia a dia de todas as Chefias e Secretárias! 

Estamos à disposição!

Coordenação de Cadastro e Pagamento – CCP/DAP
Departamento de Administração de Pessoas- DAP/SUGEP

Superintendência de Gestão e Desenvolvimento de Pessoas – SUGEP/UFRPE
FUNDAMENTAÇÃO LEGAL

 - Base Legal: arts. 77 a 80 da  Lei nº. 8.112/90 com alterações introduzidas pela Lei nº. 9.527/97 e a Lei nº. 9.525/97  
- Orientação Normativa SRH Nº 2, de 23 de fevereiro de 2011.

- Orientação Normativa SRH Nº 10, de 03 de dezembro de 2014.
Consultar férias








Excluir férias





Cancelar férias





Programa/reprograma férias ( altera)





Interrupção de férias





Perda do direito de férias





SIAPE








