WWW.SISTEMAS.FURG.BR

“FERIAS CHEFIA”

Usudrio

Senha

Hepita o codigo

Servidor. infurme o name SIAPE, sem us
zeros 4 esquerda e sem o digito verificader

Fstudante infarme o wimearn de mafricula

34341 |

Esgueci minha serha

Endcrcco IP 200.132.208.40

Rio Grande/RS— 18/03/2015
FURG/PROGEP/DIGEP/CCR



WWW.SISTEMAS.FURG.BR

MANUAL PERFIL FERIAS CHEFIA

CAPITULO 1: Alterar data de inicio das férias no més de inicio
CAPITULO 2: Cancelamento
CAPITULO 3: Férias no més RH

CAPITULO 4: Férias no més — pedidos 4 I I-.._
CAPITULO 5: Pedido de Interrupcdo — Chefia y

CAPITULO 6: Registro férias — Chefia

6.1 — Incluindo férias pelo servidor = Ferias |
. ;. . L. Alterar data de Inicio das
6.2 — Autorizando férias do servidor . Férias dentro do mé&s de Inicio
6.3 — Devolvendo férias para o serv. - Cancelamento
CAPITULO 7: Resumo Férias Unidade - Férias no més - RH

i Férias no més -pedidos
- Pedido de Interrupgédo - Chefia
- Registro férias - Chefia

‘- Resumo Férias Unidade



CAPITULO 1: “Alterar data de inicio das férias no més de inicio”




CAPITULO 1: “Alterar data de inicio das férias no més de inicio”

Objetivo: Registrar e encaminhar para o “RH” a alteracao do inicio das férias
(no mesmo més) dos servidores da Unidade.

Requisitos:
- parcela nao ter iniciado;
- hovo inicio no mesmo més;
- liberar para o RH até o 52 dia util do més (tempo habil p/ lancar no SIAPE).

Fluxo:
Passo Responsavel Procedimento Obs.:
1 Chefia Registra a alteracao
2 Chefia Libera para “RH”
3 RH Registra alteracao (ficha e SIAPE)
4 Servidor Recebe notificacao da alteracdo via

email registrado no sistema




CAPITULO 1: “Alterar data de inicio das férias no més de inicio”

Passo a passo: 01

Acessar perfil “Férias chefia”
Trocar Perfil /
Trocar para o Perfil / -

Caso vocé ndo tenha Férias - Chefia

Fichas Funcionais
Fecursos Humanos
Fedator- SEDOC
RHAdmisshes DiGeP
SARH Site

Secretaria

Servidar
SPP_Praotocolo




CAPITULO 1: “Alterar data de inicio das férias no més de inicio”

Passo a passo: 02

EI Ferias

Alterar data de Inicio d : 4 .. .
Férias dentro do més de Iniciols Clicar em: “Alterar data de inicio das férias

Cancelamento dentro do més de inicio”

Férias no més - RH

Férias no més -pedidos
Pedido de Interrupcéo - Chefia
Registro férias - Chefia

Resumo Ferias Unidade




CAPITULO 1: “Alterar data de inicio das férias no més de inicio”

Passo a passo: 03

(L) SISFURG (L) HOMOLOGAGAO Fa Sigepe

A ‘Ill'i Féras T “l
AR ™ Solicitagao de Férias » ] l"'t, i .:_.

A A —

= Férias

... Alterar data de Inicio das

Férias dentro do més de Inicio ) .
Sistema em testes ou em desenvolvimento.
- Cancelamento

- Férias no més - RH Alterar data de Inicio das Férias dentro do més de Inicio

Ano de Data de Quantidade de
referéncia inicio dias
10 0

2014 200072015

-~ Férias no més -pedidos
- Pedido de Interrupcao - Chefia

~ Registro férias - Chefia

-~ Resumo Férias Unidade

2015 08062012 | 9 0

Apreszentado 2 registros.

Selecionar a parcela a ser alterada e clicar

em “Registra Alteracao Chefia”.



CAPITULO 1: “Alterar data de inicio das férias no més de inicio”

Passo a passo: 04

Informe a nova data, motivo e cligue em “Registrar”.

Sistema em testes ou em desenvolvimento.

Alterar data de Inicio das Férias dentro do més de Inicio - Registro

Matricula 2045012

Mome Servidor MARCELO CORREA DE SOUZA
Ano de referé&ncia 2014

Data de inicio 200072015

Cluantidade de dias 10

Data do Mowo Inicio | 02072015 | e_
Motrro EEEE SRR |

Entrega Chefia
Fecebimento FEH

Registrado pelo RH

[ Registrar ] [ “Wolar ]




CAPITULO 1: “Alterar data de inicio das férias no més de inicio”

Passo a passo: 05

ApOs registrar, nao esqueca de encaminhar para o “RH”!

Selecione novamente a parcela e clique em “LIBERAR PARA O
- \ RHH!
Ferias

.. Alterar data de Inicio das
! Férias dentro do més de

Alterar data de Inicio das Férias dentro do més de Inicio

- Cancelamento

~ Ferias no més - RH \ ‘ﬁ‘ % .’ = ¥\ Liberar para RH

- Férias no més -pedidos e = e
... Pedido de Interrupgo - SIAPE | Nome Servidor nfis alade | Quantidade
Chefia referéncia | inicio de dias

~ Registro frias - Chefia 1898311 | MARCELQ CRISTOVAO ANDRE 2015 15042015 | 9
- Resumo Férias Unidade

2049012 | MARCELQ CORREA DE SQUZA 2014 200072015 |10 0

2052026 | CRISTIANE RCDRIGUES ALVES 2015 08082015 |9 0

Apresentado 3 registros.




CAPITULO 1: “Alterar data de inicio das férias no més de inicio”

Passo a passo: 06

Neste passo apenas confira se a operacao foi realizada com sucesso!

-Sistema retorna a mensagem “Entregue.”;

/ - Sistema registra motivo e datas.

Entregue.

SAPE | Nome Servidar Anp de: [Iata de Quantidade de Data do Novo Entrega
referéncia dias Inicio Chefia
. 2045012  MARCELO CORREA DE SOUZA 2014 2000712015 2014 0200712015 181032015

[l 2052026 | CRISTIANE RODRIGUES ALVES 2015 08/082015 | 9 0

Apresentade 2 registros.



CAPITULO 1: “Alterar data de inicio das férias no més de inicio”

DUVIDAS FREQUENTES:

1) Até qual data a chefia pode solicitar a alteracdao? Até o 52 dia util do més, desde
gue a parcela ainda nao tenha iniciado, haja vista a necessidade de registro no SIAPE
antes do fechamento da folha. Exemplo: férias com inicio em 25marc¢o — solicitar
alteracdao até o 52 dia util de marco;

2) Posso solicitar altera¢ao de parcela de férias ja iniciada? N3do. Mesmo que
observada a data limite de até o 52 dia util do més, se a parcela de férias ja tiver
iniciado, logicamente nao podera ser alterada.

3) E possivel alterar o novo inicio para outro més? Nesta ferramenta, somente é
possivel alterar as férias no mesmo més. Para alterar inicio para outro més é
necessario cancelar a parcela e reprograma-la, respeitando o prazo de 60 dias de
antecedéncia tanto para o cancelamento quanto para a reprogramacao (VER
CAPITULO 2 — CANCELAMENTO).







CAPITULO 2: CANCELAMENTO

Objetivo: Registrar e encaminhar para o “RH” o cancelamento de parcela(s)
de férias (ja recebidas pelo RH) dos servidores da Unidade.

Requisitos:

- 60 dias de antecedéncia da parcela a ser cancelada;
- A parcela ja ter sido recebida pelo RH.

H W N

Passo

Fluxo:
Responsavel Procedimento Obs.:
Chefia Registra o cancelamento
Chefia Libera para “RH”
CCR (“RH”) Registra o cancelamento (ficha e SIAPE)
Servidor Recebe notificacdao do cancelamento via

email registrado no sistema




CAPITULO 2: CANCELAMENTO

Passo a passo: 01

Acessar perfil “Férias chefia”

Trocar Perfil

Trocar para o Perfil ’/ -

Caso vocé ndo tenha Férias - Chefia

Fichas Funcionais
Fecursos Humanos
Fedator- SEDOC
RHAdmisshes DiGeP
SARH Site

Secretaria

Servidar
SPP_Praotocolo




CAPITULO 2: CANCELAMENTO

Passo a passo: 02

= Ferias

;... Alterar data de Inicio das
! Férias dentro do més de Inicio

Cancelamentohg Clicar em: “Cancelamento”

- Férias no més - RH

Férias no més -pedidos
Pedido de Interrupcioe - Chefia
Registro férias - Chefia

Resumo Ferias Unidade




CAPITULO 2: CANCELAMENTO

Passo a passo: 03

Selecionar a parcela a ser cancelada e

clicar em “Registra cancelamento”.

Sistema em testes ou em desenvolvimento.

Cancelamento

lE |§| lJ-_;uld -E @ Q\ Registra cancelamento

\.- ata de Wich | Deta de fm | Quant. de o

| | 1898311 | MARCELO CRISTOWAQ ANDRE 2013 05022014 14022014
2045012 | MARCELO CORREA DE SOUZA 2014 200772015 | 28072015 | 10
2052028 | CRISTIANE RODRIGUES ALVES 2014 J0/08/2014 08M10/2014 | 10
2052026  CRISTIANE RODRIGUES ALVES 2015 08/06/2015 16/06/2015 | 9

Apresentado 4 registros.



CAPITULO 2: CANCELAMENTO

Passo a passo: 04

Informar o motivo e clicar em “Registrar”.

Sistema em testes ou em desenvolvimento.

Cancelamento - Registro

Matricula 20459012

Nome Servidor MARCELO CORREA DE SOUEA

Ano de referéncia 2014

Data de inicio 200072015

Drata de fim 250072015

Quantidade de dias 10

Motivo MOOOOC00000000000000000000 w9
Entrega

Recebimento RH

Resumo RH
Creferido :

Registrar ] [ Woltar




CAPITULO 2: CANCELAMENTO

Passo a passo: 05

ApOs clicar em registrar, sistema registra e retorna

a mensagem “Ok”!. Agora, selecione novamente a
parcela e clique em “Liberar para o RH”.

Sistema em testes ou em desenvolvimento,

Cancelamento

Ok

E| * L;' -E @ Q\ Liperar para RH

[T | 1898311 MARCELO CRISTOVAD ANDRE 2013 05/022014 | 14022014
2045012  WMARCELO CORREA DE S0UZA 2014 200072015 28072015 |10
2052026  CRISTIANE RODRIGUES ALVES 2014 30082014 08M020M4 |10
2052026 | CRISTIANE RODRIGUES ALVES 2015 08/062015 | 18/06/22015 | §

Aprezsentado 4 registros.



CAPITULO 2: CANCELAMENTO

Passo a passo: 06

Neste passo apenas confira se a operacao foi realizada com sucesso!

-Sistema retorna a mensagem “Entregue.”;
- Sistema registra motivo e data de entrega pela chefia.

Sistema em testes ou em desenvolvimento.

Cancelamento

Entregue. /

l;l )‘j @ g\ Liberar para RH

| 1898311 MARCELO CRISTOVAO ANDRE

204512 MARCELO CORREA DE S0UZA

05022014 14022014 10

24 20072NS 2807015 10

este para NTI {excluir)

nooooooooooooooooononnoooos | 200032015

181112013

te



CAPITULO 2: CANCELAMENTO

DUVIDAS FREQUENTES:

1) Até qual data a chefia pode solicitar o cancelamento? Com até 60 dias de antecedéncia do
inicio das férias. Exemplo: férias com inicio em 05/julho — solicitar cancelamento até 05/maio.

2) E possivel cancelar uma parcela de férias que ainda n3o foi liberada para o RH, ou seja, que
aguarda a confirmacgao da chefia? Nao, o cancelamento aplica-se apenas em parcelas liberadas
pela chefia e ja recebidas pelo RH. Neste caso, a chefia tera duas opc¢des: altera-la diretamente ou
devolver para o servidor.

3) Como proceder para cancelar uma parcela de férias liberada pela chefia mas que ainda nao
foi recebida pelo RH? Considerando que o cancelamento somente podera ser registrado apds o
recebimento pelo RH, nessa situacao, a chefia tera duas op¢des: aguardar o recebimento pelo
RH; ou, no caso de urgéncia, entrar em contato com a Coordenacao de Concessdes e Registros e
solicitar a imediata devolucao da programacao (essa acao “zera” a parcela — chefia e servidor
recebem email de notificacao e a parcela devera ser reprogramada, observando, logicamente o
prazo de 60 dias para o novo inicio).







‘ CAPITULO 3: “FERIAS NO MES RH” \

Requisitos:
- Parcela liberada pela chefia e ja recebida pelo RH;

Fluxo:

Passo Responsavel Procedimento Obs.:

1 Chefia Emite relatorio




CAPITULO 3: “FERIAS NO MES RH”

Passo a passo: 01

Acessar perfil “Férias chefia”
Trocar Perfil /
Trocar para o Perfil / -

Caso vocé ndo tenha Férias - Chefia

Fichas Funcionais
Fecursos Humanos
Fedator- SEDOC
RHAdmisshes DiGeP
SARH Site

Secretaria

Servidar
SPP_Praotocolo




CAPITULO 3: “FERIAS NO MES RH”

Passo a passo: 02

- Férias
... Alterar data de Inicio das
. Ferias dentro do més de Inic

- Cancelamento

- Férias no més -pedidos

Clicar em: “Férias no meés - RH”

Pedido de Interrupcao - Chel
Registro férias - Chefia

Resumo Ferias Unidade



CAPITULO 3: “FERIAS NO MES RH”

Passo a passo: 03

-~ 1|_'=|i »

- Férias
... Atterar data de Inicio das
Férias dentro do més de Inicio

Cancelamento

Férias no més - RH

- Férias no més -pedidos

- Pedido de Interrupcédo - Chefia

“ Reqistro férias - Chefia

 Resumo Férias Unidade

Férias
Solicitacao de Férias

Sistema em testes ou em desenvolvimento,

Férias no més - RH

Mis () Janeiro O Fevergio O Margo O Abril () Maio ) Junho
(Juhe ) Agoste () Setembro () Qutubro Elﬁmwmhru (") Dezembro
Ano 20158
A
Woztrar ‘

N Selecionar més, digitar ano e clicar em
“mostrar”




CAPITULO 3: “FERIAS NO MES RH”

Passo a passo: 04

Sistema em testes ou em desenvolvimento. Apos clicar em mostrar, sistema gera relatorio
Férias no més - RH contendo relacao de servidores da unidade em
Més © Janeiro © Fevereiro © Margo férias no més selecionado (pode ser exportado
) Julho ) Agosto ) Setembr

Ano | como pdf ou planilha)!

’ IMostrar ]

& B R

I S ) N

1445274 CLAUDLA FURTADD GOMCALVES 18111205 | 301172015

1422277 CARLOS AUGUSTO SANTOS SOARES 21112015 | 312015 10
1422251 MICHELLE D& SILVEIRA CHAPACAIS SFEWCIYK 1811205 | 271102015 10
1445244 GILCIMELA FEUC MUNMES 18112015 | 271152015 10
1115558 LUIS ROBERTO D& SILWVA MONTEIRD 18111205 | 251172015 10
2044415 MARISTELA TERRA BRANDAD 0311205 | 1712015 15
2418013 JULLANA DOMIMGUES LEOPOLDO BOTELHO 0311205 | 1211172015 10
1097335 MELTON LULEZ BRUK WIGIL 0311205 | 1211172015 10






‘ CAPITULO 4: “FERIAS NO MES - PEDIDOS” \

Requisitos:
- Constar programacao de férias no més selecionado;

Fluxo:

Passo Responsavel Procedimento Obs.:

1 Chefia Emite relatorio




CAPITULO 4: “FERIAS NO MES - PEDIDOS”

Passo a passo: 01

Acessar perfil “Férias chefia”
Trocar Perfil /
Trocar para o Perfil / -

Caso vocé ndo tenha Férias - Chefia

Fichas Funcionais
Fecursos Humanos
Fedator- SEDOC
RHAdmisshes DiGeP
SARH Site

Secretaria

Servidar
SPP_Praotocolo




CAPITULO 4: “FERIAS NO MES - PEDIDOS”

Passo a passo: 02

= Férias

.. Alterar data de Inicio das
i Férias dentro do més de Inicio

- Cancelamento

i Férias no més - RH

_ i _ - Clicar em: “Férias no més - PEDIDOS”
Férias no més -pedidocsii

Pedido de Interrupcéo - Chefia

Registro férias - Chefia

Resumo Férias Unidade



CAPITULO 4: “FERIAS NO MES - PEDIDOS”

Passo a passo: 03

[l Ferias
L. Alerar data de Inicio das
Férias dentro do més de Inicio _ _
Sistema em testes ou em desenvolvimento.
-~ Cancelamento
- Férias no més - AH Férias no més -pedidos ¢
+~ Férias no més -pedidos Més () Janeiro ) Fevereiro ) Marco O Abril () Maio @ Junhe
Pedido de Interrupgio - Chefia (1 Julhe ) Agoste () Setembro () Qutubre () Novembro () Dezembro

Registro férias - Chefia Ano J 2015 €

Resumo Fériaz Unidade |

Mos=trar |

Selecionar més, digitar ano e clicar em

= E G “mostrar”

_

Henhum registro encontrado.




CAPITULO 4: “FERIAS NO MES - PEDIDOS”

Passo a passo: 04

ApOs clicar em mostrar, sistema gera relatério

Sistema em festes ou em desenvolvimento. ~ . .
contendo relacao de servidores da unidade em
Férias no més -pedidos férias com pedido no més selecionado e datas de
Més O Jangio C'Feverero OMarge  Obrl O Ma confirmacao do servidor e chafia (pode ser
(Juho () Agosto () Setembro ) Qutubro () Nov exportado como pdf ou pIanllha)'
Ano
58 h
'_ 1888311 MARCELO CRISTOVAQ ANDRE 1062015 0 20032015

Apresentade 1 registro.






CAPITULO 5: PEDIDO DE INTERRUPCAO - CHEFIA

Objetivo: Registrar a interrupcao de férias dos servidores da unidade.

Requisitos:
- Registro deve ocorrer entre o 22 e o ultimo dia de férias;
- Chefia declarar ciéncia dos artigos 80 da Lei 8112/90 e 18 da ON/SRH 02/2011, disponiveis em
www.progep.furg.br;
- A reprogramacao do saldo de interrupgao devera ser agendado para antes das demais parcelas para
evitar sobreposicao de periodos, uma vez que o usufruto devera ocorrer de forma cronoldgica.

Fluxo:
Passo  Responsavel Procedimento Obs.:
1 Chefia Registra interrupcao
2 CCR (“RH”) Recebe e registra a interrupcao (ficha e SIAPE)
3 Servidor Recebe notificacao da interrupgao via email

registrado no sistema




CAPITULO 5: PEDIDO DE INTERRUPGAO - CHEFIA

Passo a passo: 01

Acessar perfil “Férias chefia”
Trocar Perfil /
Trocar para o Perfil / -

Caso vocé ndo tenha Férias - Chefia

Fichas Funcionais
Fecursos Humanos
Fedator- SEDOC
RHAdmisshes DiGeP
SARH Site

Secretaria

Servidar
SPP_Praotocolo




CAPITULO 5: PEDIDO DE INTERRUPGAO - CHEFIA

Passo a passo: 02

‘Ferias
... Alterar data de Inicio das
. Ferias dentro do més de Inicio

- Cancelamento
- Férias no més - RH

- Férias no més -pedidos

Clicar em: “Pedido e Interrupcao — Chefia”

Pedido de Interrupcan - Chefi
Registro ferias - Chefia

Resumo Férias Unidade



CAPITULO 5: PEDIDO DE INTERRUPGAO - CHEFIA

Passo a passo: 03

Selecionar a parcela e clicar em “Registra

' Ferias interrupco”
. Alterar data de Inicio das
! Férias dentro do més de
- Inicio

- Cancelamento \\Pedido de Interrupgdo - Chefia

- Férias no més - RH - L
E ul»' :L_'] @ %\ 5\ Registra Interrupcao

Sistema em testes ou em desenvolvimento.

- Férias no més -pedidos

1. Pedido de Interrupcao - . d I o D
e \ Dtmﬂm
- Registro férias - Chefia = =
- Resumo Férias Unidade VI 1898311 MARCELO CRISTOVAQ ANDRE 2014 20032015 29032015 10

Apresentado 1 registro.




CAPITULO 5: PEDIDO DE INTERRUPGAO - CHEFIA

Passo a passo: 04

Sistema em testes ou em desenvolvimento.

Pedido de Interrupcao - Chefia
ATENCAO CHEFIAS

Estou ciente que, conforme Art. 80 da lei 8112 e Art. 18 da ON/SRH 02/2011, as férias somente poderdo ser interrompidas por motivo de:

calamidade publica,

comogao interna,

convocacdo para Juri, serico militar ou eleitoral,

ou por necessidade do servico declarada pela autoridade maxima do drgdo ou entidade.

0BS: O restante do periodo sera gozado de uma s0 vez.

Estou ciente. ‘

Declarar ciéncia clicando em “estou ciente”




CAPITULO 5: PEDIDO DE INTERRUPGAO - CHEFIA

Passo a passo: 05

Informar:
Matricula 1898311 . . -
a) o inicio da interrupcao (deve
Nome Senidar MARCELD CRISTOVAC ANDRE o
ocorrer entre o 292 e ultimo
Ano de referéncia 2014 Y.
dia);
Inicio das férias 2000312015 b) o inicio do novo periodo (néo
Dias pedidos 10 pode  sobrepor  parcela
Inicio da Interrupcdo | 23/03/2015 | (75, & posterior) e
\ Inicio novo periodo 11/11/2015 @ 0 ¢) motivo.
Motiva \ Por necessidade de senico - Clicar em “Registrar”

ﬁi Reqgistrar | | Voltar |




CAPITULO 5: PEDIDO DE INTERRUPGAO - CHEFIA

Passo a passo: 06

Sistema em testes ou em desenvolvimento.

Pedido de Interrupcgao - Chefia
G Ok. Pedido de interrupcdo de férias do servidor 1898311 - MARCELO CRISTOVAO ANMDRE enwviado ao RH.

A EHKK

: Ano de Ini
SIAPE Mome Senvidor o -
referéncia feri

Henhum registro encontrado.

Neste passo apenas confira se a operacao foi realizada com sucesso!
-Sistema retorna a mensagem “ok. Pedido enviado ao RH”;

Observacoes: a parcela nao sera mais visualizada; apos o recebimento pelo RH
as parcelas de interrupcao e de continuacao constarao no relatério “Resumo

Férias Unidade” — ver capitulo 7!




CAPITULO 5: PEDIDO DE INTERRUPGCAO - CHEFIA

DUVIDAS FREQUENTES:

1) As férias podem ser interrompidas a pedido do servidor? N3o, as férias somente
podem ser interrompidas por motivo de calamidade publica, comocao interna,
convocacgao para juri, servico militar/eleitoral, ou por necessidade de servico.

2) O saldo da parcela interrompida podera ser parcelada? Nao, o restante do periodo
interrompido sera gozado de uma soé vez, observado o disposto no art. 77 da Lei
8112/90.

3) E possivel registrar a interrupgao antes das férias comegarem? N3o, para que seja
caracterizada a interrupcao de férias, o servidor(a) devera usufruir pelo menos 01
(um) dia de férias. Portanto, a interrupcao sé poderd ocorrer a partir do 22 dia das

férias e o registro no sistema incluido entre o 22 e o ultimo dia.

4) A parcela de continuacao podera ser alterada posteriormente? Sim, podera ser
alterada com inicio no mesmo més das férias, via sistema (ver capitulo 1 — Alterar
data de inicio no més de inicio).







CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

Objetivo: Gerenciar pedidos de férias dos servidores da unidade (parte do
sistema onde a chefia faz a inclusao visualiza os pedidos incluidos pelos
servidores, autoriza/confirma ou ndo autoriza/retorna pedido para o
servidor.

Como funciona a programacao de férias?

PASSO | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO MENSAGEM AUTOMATICA
1 SERVIDOR INCLUIPROGRAMACMemwww.sistemas.furg.hr 60 diasantes |PARA EMAIL CHEFIA
AUTORIZA (LIBERA PARA RH) 50 dias antes |PARA EMAIL SERVIDOR
l CHEFIA  NAO AUTORIZA (RETORNA PARA SERVIDOR) 50 dias antes |PARA EMAIL SERVDOR
AUSENCIA DE MANIFESTACAO DA CHEFIA 50 dias antes |PARA EMAILS SERVIDOR E CHEFIA
3 (R RECEBE PROGRAMACAO / REGISTRA SIAPE 05 dias (teis |PARA EMAILS SERVIDOR E CHEFIA
DEVOLVE PARA CHEFIA 05 dias (teis |PARA EMAILS SERVIDOR E CHEFIA




CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

6.1 - INCLUINDO FERIAS PARA O SERVIDOR




CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

6.1 - INCLUINDO FERIAS PARA O SERVIDOR - passo a passo: 01

= Férias
©i_ Alterar data de Inicio das
Ferias dentro do més de

Inicio

~Zancelamento
- Férias no més - RH

“Férias no més -pedidos

.. Pedido de Interrupcao -
. Chefia

dR egistro férias - Chefia Clicar em: “Registro de férias — Chefia”

= Resumo Férias Unidade



CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

6.1 INCLUINDO FERIAS PARA O SERVIDOR - passo a passo: 02

Sistema em testes ou em desenvolvimento.

Registro férigs - Chefia
Selecionar s dos 0 Solicitaram ) M&o0 Programaram ) A espera de liberacio ) Férias liberadas ) M&o querem fér

5r~'~;.| Adicionar Filtro

Data Imcm
f=3

‘I Flitree S Mol Eareiat = EL-

e

| | @ https:/homologacao.cpd.furg.br/casca/aplicacoes/filtro/tela_filtro.php

Sistema em testes ou em desenvolvimento.

Filtro
Campo Operacio “alor
| Mr. Siape [=] | Contendoa [=| |1898311 | E
& e ©  ou [ Enviar |

Dica: localize o servidor utilizando o filtro

— clique em: “Adicionar Filtro” — busque
por nome ou siape...




CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

6.1 INCLUINDO FERIAS PARA O SERVIDOR - passo a passo: 03

Selecione a *unica parcela possivel de programar e clique
em “Alterar” (*note que as demais parcelas sdo apenas
Sistema em testes ou em desenvolvimento. . d " . I .
Registro feras - Chefi registros de programacdes anteriores; portanto, selecione

\smﬂar ® Totos © Soctaram a linha sem registro de datal!).
|’|a h ﬁ % FNOSN Alterar

Control Senido Datalnicio | Quant. | Datalnicio | Quant | Datalnicio | Quant Adiant " Tipo Confir
SIEE S 1Periodo | Dias1. |2Periodo | Dias2. | 3Perindo | Dias 3. SIS Qalano Férias | Senid

M 2015 2- lancadas WMARCELO CRISTOVAQ ANDRE - 1393311

solferias002

Mormal

[ 2018 | 1-pedido WMARCELO CRISTOVAQ ANDRE - 1393311 0 0 @ im Norrm

2014 | 1-pedido MARCELO CRISTOVAQ ANDRE - 1898311 0 0 G N Nomal 28D




CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

6.1 INCLUINDO FERIAS PARA O SERVIDOR - passo a passo: 04

Sistema em testes ou em desenvolvimento.

Registro férias - Chefia - Solicitacao

Senvidor MARCELD CRISTOVAO ANDRE - 1893
Ano 2015
Dias

Data Inicio 1.Periodo
Quant. Dias 1.

Data Inicio 2.Periodo
Quant Dias 2.

Data Inicio 3.Pericdo
Quant Dias 3.

13. Salario

Adiantamento

Tipo Férias ormal
Confirmar [ Voltar l

Informe data de inicio e *quantidade de dias e
cligue em “Confirmar”!

*lembre-se que:

a) para técnicos: parcela de 10,15,20 ou 30 dias;

b) para docentes: de 10,15,20,25,30,35 ou 45 dias;
c) o adiantamento de 132 é permitido uma Unica

vez no ano, somente para férias com inicio no
12 semestre do ano e também apenas uma vez
por exercicio de férias;

caso solicite o adiantamento salarial, o
desconto do valor recebido ocorrera na folha do
més seguinte ao do inicio das férias,
aproximadamente 60 dias apds o recebimento.




CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

6.1 INCLUINDO FERIAS PARA O SERVIDOR - passo a passo: 05

Sistema em testes ou em desenvolvimento.

Registro férias - Chefia

20#(_ Pedido registrada.

Selecionar @ Todos () Solicitaram () N30 Programaram () A espera de liberacio () Férias liberadas (©) No querem férias () No Entregaram para Chefia
o S Datalnicic | Quant. | Datalnicioc | Quant |Datalnicio | Quant
1Periodo | Dias 1. |2Periodo | Dias 2. |3Periodo | Dias 3.
[ 2015 | 1- pedido MARCELO CRISTOVAQ ANDRE - 1898311 011072015 10
[ 2015 1- pedido MARCELO CRISTOVAQ ANDRE - 1898311 30 19/01/2015 10 0 0 N

Sistema retorna mensagem de confirmacao e registra o

pedido (OK, pedido registrado, préoximo passo é
encaminhar para o RH!).

2014 | 1-pedido MARCELO CRISTOVAO ANDRE - 1898311 20 101212014 20 a a N



CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

6.1 INCLUINDO FERIAS PARA O SERVIDOR - passo a passo: 06

Registro férias - Chefia
OK. Pedido registrado.
Selecionar @ Todos O Solicitaram () N30 Programaram (©) A espera de liberagio (0 Férias liberadas () N3o querem férias () N&o Entregaram para Chefia

.’ e rﬂ' & B ¥% =  Liberarpara RH

Confrole Senvidar Data lnicio | Guant. | Data Inicio | Quant
1.Periodo Dias 1. | 2 Periodo Dias 2.

¥ 2015 1-pedido MARCELO CRISTOVAO ANDRE - 1898311 0110/2015

1-pedido MARCELO CRISTOVAO ANDRE - 1898311 30 19/01/2015 | 10 ]

ApOs registrar, libere o pedido para o RH:

selecione a parcela e clique em “Liberar para o
RH”!

2014 1 -pedido MARCELO CRISTOVAD ANDRE - 1898311 20 101212014 | 20 0




CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

6.1 INCLUINDO FERIAS PARA O SERVIDOR - passo a passo: 07

ApOs liberar o pedido, apenas confirme se a

Sistema em testes ou em desenvolvimento, operagao foi realizada com sucesso: sistema
Registro férias - Chefia retorna a mensagem “Entregue” e registra a
Entregue €€=="""_ data de entrega do pedido em “confirmacao
Selecionar @ Todos () Solicitaram &) N3o Progra Chefla”l
O —
[ 2015 | 1- pedido MARCELOQ CRISTOVAD AMDf
| 2015 1- pedido MARCELQ CRISTOVAD AMD)

Confirmacio | Confirmacio | Confirmacio -
Informacao do RH

2410302015 | 24/03/2015

=




CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

6.2 — AUTORIZANDO FERIAS DO SERVIDOR




CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

6.2 — AUTORIZANDO FERIAS DO SERVIDOR — passo a passo - 01

= Férias
©i_ Alterar data de Inicio das
Ferias dentro do més de

Inicio

~Zancelamento
- Férias no més - RH

“Férias no més -pedidos

.. Pedido de Interrupcao -
. Chefia

dR egistro férias - Chefia Clicar em: “Registro de férias — Chefia”

= Resumo Férias Unidade



CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

6.2 — AUTORIZANDO FERIAS DO SERVIDOR — passo a passo - 02

Sistema em testes ou em desenvolvimento.
Registro férias - Chefia
Selecionar © Todos © Solicitaram ©) N3o Programaram O (EEREERCILE el () Férias liber
.
O] 2014 | 1- pedido ELIAMGE

Por padrao, o sistema disponibiliza todos os pedidos (os

autorizados e agueles que aguardam autorizacao). Dica: utilize
2014 | 1-)

o filtro “A espera de liberacao” para visualizar apenas os

pedidos de férias que aguardam manifestacao da chefia!




CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

6.2 — AUTORIZANDO FERIAS DO SERVIDOR — passo a passo - 03

Registro férias - Chefia

Selec) ) Todos () Solicitaram ) N3o Programaram @ A espera de liberagio ) Férias lib

"“i\ h| m EI 5"'\ Liberar para RH

2015 | Aespera de AMTOMIO OLN
liberacao
2015 | Aesperade SILVIA MACHA
liberagao
2015 | Aespera de AMGELA POTI
liherarin
Selecione a parcela de férias e clique em “Liberar para o RH”.




CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

6.2 — AUTORIZANDO FERIAS DO SERVIDOR — passo a passo - 04

Registro férias - Chefia

*ntregue.
Selecionar ) Todos () Solicitaram ) N3o Programaram @ A espera de liberagio ) Férias lib

.-’ "“i\ |E| m EI 5r"\ Liberar para RH

ﬂ

2015 | Aespera de AMTOMNIO OL
liberacao

2015 | Aespera de MY  Apos liberar o pedido, apenas confirme se a
liberacao operacao foi realizada com sucesso: sistema

2015 | Aespera de ANGEL retorna a mensagem “Entregue”.
liberacao

2014 | Aespera de MIGLEL AMG \




CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

6.3 — DEVOLVENDO PEDIDO PARA O SERVIDOR — passo a passo - 01

= Férias
©i_ Alterar data de Inicio das
Ferias dentro do més de

Inicio

~Zancelamento
- Férias no més - RH

“Férias no més -pedidos

.. Pedido de Interrupcao -
. Chefia

dR egistro férias - Chefia Clicar em: “Registro de férias — Chefia”

= Resumo Férias Unidade



CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

6.3 — DEVOLVENDO PEDIDO PARA O SERVIDOR — passo a passo - 02

Sistema em testes ou em desenvolvimento.
Registro férias - Chefia
Selecionar © Todos © Solicitaram ©) N3o Programaram O (EEREERCILE el () Férias liber
.
O] 2014 | 1- pedido ELIAMGE

Por padrao, o sistema disponibiliza todos os pedidos (os

autorizados e agueles que aguardam autorizacao). Dica: utilize
2014 | 1-)

o filtro “A espera de liberacao” para visualizar apenas os

pedidos de férias que aguardam manifestacao da chefia!




CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

6.3 — DEVOLVENDO PEDIDO PARA O SERVIDOR — passo a passo - 03

Registro férias - Chefia

Selecionar ) Todos () Solicitaram ) N3o Programaram @ A espera de liberagio ) Férias lib

E"- %| E 5"'\ Retorna ao Servidaor

E4
=

2015 | Aespera de AMTOMNIO OLD
liberacao

Selecione a parcela de férias e clique em “Retorna ao servidor”.

2015 | Aespera de AMGELA POTI
liberacao




CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

6.3 — DEVOLVENDO PEDIDO PARA O SERVIDOR — passo a passo - 04

Registro férias - Chefia

“~DRetornou ao Seridor.

elecionar o wodos ) Solicitaram ) N3o Programaram @ A espera de liberagio ) Férias lib

.-’ "“i\ |E| m EI 5r"\ Liberar para RH

ﬂ

2015 | Aespera de AMTOMNIO OL
liberacao
2015 | Aespera de MY Apods devolver o pedido, apenas confirme se a
liberacao operacao foi realizada com sucesso: sistema
2015 | Aespera de ANGEL informa “Retornou ao servidor”!
liberacao

2014 | Aespera de MIGLEL AMG \




CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

DUVIDAS FREQUENTES:

1) Em quais casos as férias podem ser acumuladas para o exercicio seguinte?

As férias podem ser acumuladas (em até dois periodos) somente no caso de necessidade do servico (Art. 17 da
ON/SRH n? 2/2011);

Observagoes: a) a exigéncia de 12 (doze) meses de efetivo exercicio ocorre somente para o primeiro periodo
aquisitivo de férias;

b) servidor que opera direta e permanentemente com raios “X” ou substancias radioativas: 6 (seis) meses de
efetivo exercicio.

2) Servidor tem afastamento ou licenga que ira coincidir com férias programadas. Perdera o direito as férias?
-Se o final do afastamento/licenca ocorrer no mesmo exercicio, ndo perderd as férias, sendo estas
reprogramadas para o final do afastamento;

-Caso o término do afastamento ocorrer em outro exercicio fard jus somente as férias do exercicio de retorno,
exceto nos casos de licenca a gestante, paternidade, adotante e licengas para tratar da propria saude,
exclusivamente para os periodos considerados de efetivo exercicio, conforme art. 102 da Lei n2 8.112 (Art. 59, §
12 e § 22 da ON/SRH n2 2/2011 e ON/SRH n2 10/2014);

-Observagao: O servidor em usufruto de licenca capacitacdao, afastamento para participacdo em programa de
pds-graduacdo stricto sensu no pais ou para estudo ou missao no exterior com remuneracgao, fara jus as férias,
que, se ndo forem programadas, serdo registradas e pagas a cada més de dezembro (ON/SRH n2 10/2014);

3) Servidor encontra-se em férias, podera ter afastamento/licenca concedidos? Infelizmente n3o; é vedada a
concessao de licenca ou afastamento, a_qualquer titulo, durante o periodo das férias, sendo considerados
como licenca ou afastamento os dias que excederem o periodo das férias (Art. 19 da ON/SRH n2 2/2011);

Exemplo:
-Férias de 01 a 10 de outubro e licenga gestante com inicio em 05 de outubro: Sera considerado como licenga
gestante os dias que excederem o periodo das férias;







‘ CAPITULO 7: RESUMO FERIAS UNIDADE \

Sistema em testes ou em desenvolvimento.

\ ~ Resumo Férias Unidade - Homologadas pelo RH.
%’ E g Emitir Cronograma

Sistema em testes ou em desenvolvimento.

esumo Feérias Unidade - Homologadas pelo RH.

[ .
— E Q\ Imprimir Resumo Unidade




CAPITULO 7: RESUMO FERIAS UNIDADE

Universidade Federal do Rio Grande - FURG

Pro-reitoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas
Diretoria de Gestao de Pessoas - DIGEP
- Cronograma de Férias

DiGeP - Coordenacao de Concessoes e Registros

Nr. SIAPE Tipo Solicitado(s)

Nome do Servidor ari . . . .
Ferias periodo Data 1. Dias Data 2. Dias Data3.  Dias
408348 JOSE FLAVIO AVILA Nomal 2010 04012010 10

Normal 2010 08/09/2010 20
Normal 2011 24/01/2011 10
Normal 2011 14/02/2011 20
Normal 2012 01/03/2012 30
Normal 2013 02/01/2014 30
Normal 2014 06/02/2014 30
1050313  JUSTINA MARIA DE OLIVEIRA DO VALLE Normal 2010 14/12/2010 10
Normal 2010 04/01/2010 10
Normal 2011 03/01/2011 10




CAPITULO 7: RESUMO FERIAS UNIDADE

(5]

Universidade Federal do Rio Grande - FURG

Pro-reitoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas
Diretoria de Gestao de Pessoas - DIGEP

Cronograma de Férias do ano d

DiGeP/ICCR  DiGeP - Coordenagdo de Concessdes e Registros

Realizado(s)

Nr. SIAPE Nome do Servidor , . . .
Periodo Data Inicio Data Fim __ Dias ngramag
2052026 CRISTIANE RODRIGUES ALVES 2014 12/11/2014 211112014 10
2,014 03/02/2015 12/02/2015 10
2.014 18/02/2015 27/0212015 10
2.015 08/06/2015 16/06/2015 9
Periodo 2.015 1)_,’_[_ _2)_,’_;‘_ .
( ) 13. salario
( ) Adiantamento Salario
1750428  CRISTIANE SOUTO SANTOS 2,014 29/10/2014 071112014 10
2.014 28/04/2015 30/04/2015 3
Periodo  2.014 W /I 2 1
( ) 13. salario

( ) Adiantamento Salario




www.progep.furg.br
(Informacgoes, requerimentos, legislacao)

- “Manual de procedimentos” / “Férias”;

Duvidas:
progep.adm@furg.br
ou
“Fale com a PROGEP” (via sistema)




