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1. Cadastramento do Periodo de Lancamento de Férias
pelo Recursos Humanos

Os menus estdo disponiveis no médulo GESTAO DE PESSOAS -> Férias.

Calendario de Férias do Setor

Figura 1 - Menu de Férias

i . . ;. . ~ Adicionar Periodo de Langamento de Férias
Utilize o link Periodo de Lancamento de Férias e clique no botdo _para

abrir o formulario de langamento.

Inicio » Periodos de Langamento de Férias

Periodos de Langamento de Férias © Ajuca

Filtrar por Ano de Referéncia:  Filtrar por UO:

Todos : Todos :

Mostrando 2 Periodos de Langamento de Férias

uo Ano de Referéncia X~  Datalnicial DataFinal
CAMPUS-BV 2017 03/10/2016 03/10/2016
REITORIA 2016 01/10/2016 31/10/2016

Mostrando 2 Periodos de Langamento de Férias

Figura 2 - Tela de listagem dos periodos

Diretoria de Tecnologia da Informagdo — DTl / 2016



BMEMW INSTITUTO FEDERAL
BB Roraima

Pagina 4 de 13

Informe o ano de referéncia, a Unidade e as datas de Inicio e Fim dos lancamentos, como as férias

docentes sao fixas, informe o periodo adotado na sua Unidade em seguida clique no botdo £3
Conforme formulario na imagem abaixo.

Inicio » Periodos de Langamento de Férias » Adicionar Pericdo de Langamento de Férias

Adicionar Periodo de Lancamento de Férias @ Ajuda
Ano de Referéncia: *
U= [— s
Data Inicial: *
Data Final: =

Dados Periodos de Férias Docentes:

Data de Inicio Periodo 1
de Férias Docentes: *

Data de Fim Periodo 1 de
Férias Docentes: *

Data de Inicio Periodo 2
de Férias Docentes:

Datade Fim Periodo 2 de
Férias Docentes:

Data de Inicio Periodo 3
de Férias Docentes:

Data de Fim Periodo 3 de
Férias Docentes:

Salvar e adicionar outra(a) Salvar e continuar editando

Figura 3 - Lancamento de periodo para os técnicos langarem seus planejamentos

Apds o prazo de planejamento vocé podera Gerar o Arquivo Batch pela tela de listagem de Férias,
o arquivo Batch é utilizado para lancar as férias no SIAPE de forma automatizada.

Inicio » Férias
Fél'ias Gerar Arquivo Batch @ Ajuda

Buscar: Filtrar por ano: Filtrar por Validado: Filtrar por cadastrado: Filtrar por Campus:

[ Ir 2018 B Todos v Nao v Todos v

Filtrar por Setor:

DTI-Sistemas *

Mostrando 2 Férias

i Ano  Servidor Periodo 1 Periodo2  Periode3  Setor Situagio Acbes
Q 2016  Thyagode MeloTosin (1894145) 01/12/2016 2 30/12/2016 5 = DTl-Sistemas | Validado pela chefia
Q 2016  FabioRodrigues dos Santos (2045293) 16/11/2016 2 15/12/2016 5 S DTI-Sistemas | invalidado peta cheia [ Avaliar |

Mostrando 2 Férias

Figura 4 - Listagem de Férias
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2. Planejamento de Feérias pelo Servidor

O Departamento de Gestdao de Pessoas da sua Unidade é responsavel por cadastrar o periodo de
langamento de férias. Tomaremos como exemplo o langamento de férias para o periodo de 2016

da Reitoria
uo Ano de Referéncla ¥~  Datalniclal Data Final
REITORIA 2016 01/10/2016 31/10/2016

Figura 5 - Periodo para o Planejamento de Férias

Quando estiver aberto o periodo de lancamento, os servidores serdo notificados pelo
Departamento de Gestdo de Pessoas através do e-mail institucional. Para efetuar o planejamento
das suas férias utilize a notificacdao Planejamento de Férias do ano em questdo que ird aparecer no
SUAP na sessao Fique atento!

p Notificagoes
Vocé INTERMET LIMITADA: apenas o link da reitoria estd em pleno
funcionamento.
I Ha inventarios com carga contabil diferente do campus do
Item de Menu &
responsavel
# INICIO Ha inventarios sem carga

€ ADMINISTRACAD

Ha servidores inativos com carga

O TEC. DA INFORMACAQ
Aprenda como Efetuar Matricula por Processo Seletivo

2. GESTAO DE PESSOAS
© ENSINO

Il DES. INSTITUCIONAL Fique atento!

= EXTENSAO Planejamento de Férlas 2016

Até 31/10/2016

# ATIVIDADES ESTUDANTIS

@ PESQUISA

Figura 6 - Tela inicial do SUAP

Ao clicar no link verde vocé serd redirecionado para um formuldrio com os campos de Inicio e fim
de cada periodo, sendo que é obrigatdrio definir pelo menos 1 periodo de férias e a soma dos
periodos deve ser igual a 30 dias. Vocé pode adicionar uma observacgao, solicitar a gratificacao
Natalina ou os 70% de adiantamento do préoximo salario, note que é sdo as mesmas informacdes
do formuldrio impresso.
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Inicio » Férias 2016 do Servidor: Fabio Rodrigues dos Santos (2045293) » Férias 2016 do Servidor- Fabio Rodrigues dos Santos (204529 3)

Férias 2016 do Servidor: Fabio Rodrigues dos Santos (2045293)

Data de Inicio do Periodo  16/11/2016 Datade Fimdo Periodo 1:  15/12/2016
1. *
Data de Inicio do Periodo Data de Fim do Periodo 2:
2
Data de Inicio do Periodo Data de Fim do Periodo 3:
Observagio:

Gratificagio Natalina-*  Sem Adiantamento ¥
Setenta Porcento:*  Sem Adiantamento ¥

Adiantamento de 70% do saldrio, proporcional 3 parcela de férias (desconto integral apds 02 meses do recebimento): Caso deseje esta opgio,
fazer asolicitagio no campo acima, especificando em qual ou quais parcelas deseja o adiantamento.

Imprimir Topoda pagina

Figura 7 - Formulario de Planejamento de Férias

Apds clicar no botdo “vocé serd redirecionado para uma tela de confirmagdo que também
servira para o acompanhamento do seu planejamento.

Planejamento de férias salvo com sucesso.

Inicio » Férias 2016 do Servidor: Fabio Redrigues dos Santos (2045293)

Férias 2016 do Servidor: Fabio Rodrigues dos Santos (2045293)

Registro de Férias Atual

Servidor Fabio Santos

Ano 2014 Situaclo | Aguardando validagio da chefia

Periodo1 16/11/2016a 15/12/2016

Gratificavag Sem Adiantamento Adiantamentode 70% Sem Adiantamento
Natalina
DatadaCrlagcao 04/10/2016 15:49:08 Crlagdo por Fabio Rodrigues dos Santos (2045293)

Imprimir Topo da pégina

Figura 8 - Confirmagdo e acompanhamento

. ~ , | Aguardando validagao da chefia ~ a , . ~
Note que a situacdo é | Aguardando valicagao aa cnet . Vocé pode editar o periodo clicando no botdo

. Também pode imprimir um comprovante clicando no link Imprimir no canto inferior
direito da pdgina. Apds validado o seu planejamento de férias, a situacdo ird mudar para
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| Validado pela chefia | Invalidado pela chefia

ou para , também sera exibida a data e o nome do chefe que

realizou a validagao.

Inicio » Férias 2016 do Servidor: Fabio Redrigues dos Santos (20452%3)

Férias 2016 do Servidor: Fabio Rodrigues dos Santos (2045293)

Registro de Férias Atual -

Servidor Fabio Santos
Ano 2016 Sltuacde | Validado pelachefia
Periodo1 16/11/2016a15/12/2016

Gratlficacao

Sem Adiantamento Adlantamento de 70% Sem Adiantamento
Natalina
DatadaCrlagdo 04/10/2016 15:49-08 Crlagdopor Fabio Rodrigues dos Santos (2045293)
Data da Valldagao 04/10/2016 16:06:40 Valldagdo por Thyago Tosin

Observaciaoda

= Porcontadas atribuictes do setor, foi acordado que nenhum servidor poderia tirar 30 dias corridos de férias.
Valldagio

Figura 9 - Validagao

2.1 Observacao Quanto aos Servidores Docentes

A Coordenacdo de Gestdao de Pessoas da sua Unidade é responsavel por cadastrar o periodo de
lancamento de férias.

Os docentes ndao poderdao adicionar periodo, somente registrar no coletivo de acordo com o
calendario escolar da unidade.

Quando estiver aberto o periodo de lancamento, os docentes serdo notificados pelo
Departamento de Gestdo de Pessoas através do e-mail institucional. Para efetuar o planejamento
das suas férias utilize a notificacdo Planejamento de Férias do ano em questdo que ird aparecer no
SUAP na sessao Figue atento!

Notificagoes

Hé processo aguardando o seu
recebimento

| Vocé tem frequénclas inconsistentes

Figue atento!

Planejamento de Férlas 2017
Até 05/10/2016

Figura 10 - Tela inicial do SUAP
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Na figura 2, o docente podera incluir sua solicitacdo de férias baseado no calenddrio escolar.

Férias 2017 do Servidor: DOCENTE DE TAL

Registro de Férias Coletivas

Periodo 1 Periodo 2 Periodo 3

01/01/2017 a 14/02/2017

Observagio:

Gratificagio Natalina-*  Sem Adiantamento E|

Setenta Porcento-*  S5em Adiantamento E|

Adiantamento de 70% do salario, proporcional 3 parcela de férias (desconto integral apos 02 meses do recebimento): Caso deseje esta opgfo, fazer a
solicitag3o no campo acima, especificando em qual ou quais parcelas deseja o adiantamento.

Figura 11 Solicitacdo de férias

Ap0ds verificar o periodo de férias, o docente podera solicitar adiantamento de gratificacao

natalina de 70% e clicar em no botdo “vocé serd redirecionado para uma tela de

confirmagdo que também servira para o acompanhamento do seu planejamento.

Planejamento de férias salvo com sucesso.

Férias 2016 do Servidor: DOCENTE DE TAL

Registro de Férias Atual

Servidor DOCENTE DE TAL

Ano 2016 Sltuacdo | Aguardando validag@o da chefia

Periodo1 16/11/2016a15/12/2016

Geatificac3g Sem Adiantamento Adiantamentode 70%  Sem Adiantamento
Natalina
DatadaCrlagio 04/10/2016 15:49:08 Crlaciopor DOCENTE DE TAL

Imprimir Topoda pagina

Figura 12 - Confirmagdo e acompanhamento
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é | Aguardando validagdo da chefia

Note que a situagao Vocé pode editar as observagdes ou nos

. . ~ Editar , . .. .
adiantamentos clicando no botdo - Também pode imprimir um comprovante clicando no
link Imprimir no canto inferior direito da pdgina. Apds validado o seu planejamento de férias, a

| Validado pela chefia | Invalidado pela chefia

situagao ira mudar para ou para , também serd exibida a data e

o nome do chefe que realizou a validacao.

DOCENTE DE TAL

Férias 2016 do Servidor:

Registro de Férias Atual -

Servider  DOCENTE DE TAL
Ane 2016 Situacae | Validado pelachefia
Periodo1 16/11/2016a 15/12/2016

Gratlficacio
Natallna

Sem Adiantamento Adlantamento de 70% Sem Adiantamento
DatadaCrlagio 04/10/2016 15:49:08 Crlagaopor DOCENTE DE TAL
DatadaValldagio 04/10/2016 16:06:40 Valldagio por GESTOR

Observacio da

- Por conta das atribuic®es do setor, foi acordado que nenhum servidor poderia tirar 30 dias corridos de férias.
Valldagio

Figura 13 - Validagao
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3. Avaliacao pelo Gestor

Durante o periodo de Planejamento de férias, o SUAP ird |he alertar por meio da Pagina Inicial, na
sessao Fique atento! para planejar as suas férias e também validar as férias dos servidores

lotados no seu setor. Utilize o manual Planejamento de Férias no SUAP — Servidor caso tenha
duvidas de como realizar o planejamento das suas férias.

Figue atento!

Planejamento de Férias 20156
Até 31/10/2016

Validacio de Férias 2016 do(s) Servidor({es)
DTI-Sistemas

Até 31/10/2016

Figura 14 - Notificagdo no SUAP

O menu para validagdo de férias dos servidores abaixo do seu setor estd disponivel GESTAO DE
PESSOAS -> Férias -> Listagem de Férias, conforme a imagem abaixo.

2

Servidores

Setores

Instituigbes

Solicitagdo de Documento
> Cadastros

Exercicio Externo

> Ponto

» Cursos e Concursos

> Remanejamento

Figura 15 - Menu para a Listagem de Férias do Setor

Diretoria de Tecnologia da Informagdo — DTl / 2016



BMEMW INSTITUTO FEDERAL
BB Roraima

Pagina 11 de 13

Ao clicar no menu vocé serd redirecionado para a tela de listagem dos planejamentos de férias

realizados pelos servidores lotados no seu setor, utilize o botao para valida-las ou invalida-
las.

Inicio » Férias
Férias @ Ajucs
Buscar: Filtrar por ano: Filtrar por Validado: Filtrar por cadastrado: Filtrar por Campus: Filtrar por Setor:
‘ | Ir Todos v Todos v Néo v REITORIA v Todos v
Mostrando 2 Férias
# Ano Servidor Periodo 1 Periodo 2 Periodo 3 Setor Sltuagio Actes
Q 2016  Thyagode MeloTosin (1894145) 01/12/2016 2 30/12/2016 - - DTI-Sistemas | Validado pela chefia
Q 2016  Fabio Rodrigues dos Santos (2045293) 16/11/2016 a15/12/2016 - - DTI-Sistemnas | invalidado pela chefia

Mostrando 2 Férias

Figura 16 - Tela de Listagem de Férias

Para validar basta marcar o botdo de radio Validado do contrdrio Invalidado. Vocé também pode
adicionar um comentario. O formulario de validacdo é exibido na tela abaixo.
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Férias 2016 do Servidor: Fabio Rodrigues dos Santos (2045293)

Registro de Férias Atual

Servidor Fabio Rodrigues dos Santos (2045293) Cargo ANALISTA DE TEC DA INFORMACAQ (PCIFE)- 701062
Ano 2016 Situacsio | Invalidado pela chefia

Periodo1 16/11/2016215/12/2016

Gratificacso

i Sem Adiantamento Adlantamento 70% Sem Adiantamento
Data daCrlagio 04/10/2016 15:49:08 Crlado por Fabio Rodrigues dos Santos
Data da Valldacio 04/10/2016 15:53:33 Validado por Thyago de Melo Tosin
Observacioda

Chefia na Valldacsio Por conta das atribuicées do setor, foi acordado que nenhum servidor poderia tirar 30 dias corridos de férias.

Observagio Chefia:  Por conta das atribuicdes do setor, foi acordado que nenhum servidor poderia tirar 30 dias corridos
de férias.

Validagdo:* ®Validado*® ' Invalidado *

Salvar

Figura 17 - Formulario de validagdo de Férias

Para concluir o procedimento, clique no botao .
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