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INFORMATIVO COPAG N2 002/2017 - FERIAS WEB

Informamos que a partir da folha de julho de 2017, os servidores deverao solicitar
programacao e reprogramacao de férias no portal do Sistema de Gestdo de Pessoas (SIGEPE) do
Governo Federal, no Mddulo Férias Web. Esse mddulo é destinado aos servidores para
consulta, marcacdo e alteracdo de férias.

E fundamental que o e-mail pessoal do servidor esteja atualizado, para isso, basta
seguir as orientag¢des contidas no Informativo COPAG N2 001/2017.

Segue abaixo o passo a passo para efetuar a solicitacio de programacao e
reprogramacao de férias no Sigepe:

1. O servidor devera conversar com sua chefia imediata para acordar as datas de suas
férias;
2. Apds conversa, devera acessar a pagina do SIGEPE, no endere¢o eletronico

servidor.sigepe.planejamento.gov.br, ir na op¢ao Férias, “solicitar férias”:
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3. O servidor podera fazer a programagdo ou reprogramacao dos periodos de férias,

assim como acompanhar a solicitacao realizada.
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4. DA REPROGRAMACAO

a. Clicar no exercicio que vocé deseja alterar:

e )| hitpssenvidor sigepe planeiamento,gow b SIGEPE-PortaSenide 0 ~ @ & || 2 Sigepe X

Anites de programar suas fé ifique 0 alguma
evitanda possiveis ranstomos, inclusive para a ssa
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Fétias Calasrattas no Sistema SIAPE
Nesse quadro aparece —>
i § Adiant. Safaial _
a programagio Parcela Data nicio Férias Dias Data Fim Férias = . Adiant. 13* Situagio
efetuada pelo servidor. 1 24047017 05 TB4NT Néo Néo Encerrada
2 180972017 12 2900972017 Nio - N Programada
3 o8/01/2018 1 /e Nao - Ko Programada
Sieagio das Férias Programadas
CONFORME AEQUERIMENTO APRESENTADO COM AUTORIZACAO DA CHEFIA IMEDIATA
Sua Soficitag3o de Férias (Apenas as parcelas programadas ou em aberto)
i ’ Adiant. Salarial
Nesse quadro ficam Parceia Data nicio Féfias Dias Data Fim Férias - - Adiant. 13 Shuacso
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que estdo em aberto. 2 =] 2 29/092017 Nio | v a Soictada
Nesse exemplo é 3 2401 B 3 wsm2017 Nio | v O Socitada
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de dias.
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Ap0s as alteragdes das datas o servidor deverd
clicar na opgao “Fazer Solicitagdo”.

b. Ao clicar na opgdo “Fazer Solicitagdo” um e-mail serd enviado para as COGEP’s
(no caso de servidores lotados nos campi) e para digep.ferias@ifms.edu.br (no
caso de servidores lotados na reitoria).
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Solicitacdo de Férias Entada
Sigepe.nao-responda@planejamento.gov.br 09:09 (Ha 23 horas)
para mim

Sr(a). GABINETE DA REITORIA.

Ofa) servidor(a) Fulano de Tal matricula 26415 XXXKXXX solicitou
férias, conforme dados abaixo e aguarda a hemologag o da mesma no SIAPEnet

Exercicio 2017 REF ROGRAMA(‘)S‘O

Férias Solicitadas no Sistema SIAPEnet

e _ L ) Adiant Salarial
Parcela ~ Dafa Inicio Férias | Dias  Data Fim Férias Matricula Adiant 13°

Opgdo | Descanto
2 18/00/2017 12 20/0072017 28415-2823235 Nio o
] 24102017 12 051172017 28415-2823235 Nio ]

c. A COGEP/COPAG enviara o e-mail a chefia imediata do servidor para autorizagdo,
lembrando que se for necessario, o COGEP poderd enviar o e-mail ao Diretor ao
qual o servidor estd vinculado para que ele autorize também a solicita¢do, por
exemplo: servidor solicitante ocupante do cargo de assistente de alunos - a
COGEP enviard um e-mail tanto para o Coordenador, quanto para o Diretor de
Ensino.

d. A chefia terd o prazo de 2 dias Uteis para analisar (autorizar ou nao autorizar a
solicitacdo das férias) e responder o e-mail. Caso ndo faca, o sistema ndo
homologara o periodo e as férias serdo recusadas. No caso de envio de email
para 2 chefias, o prazo de resposta sera o mesmo para ambas, ou seja, 2 dias
Uteis.

e. A COGEP, apds o recebimento do e-mail autorizando ou negando a solicitacdo
das férias, encaminhara a resposta para o e-mail digep.ferias@ifms.edu.br para

as devidas providéncias.

f. A DIGEP/COPAG, a partir da resposta enviada pela COGEP, fard a homologacao
ou a recusa do periodo, sendo que o servidor receberd a confirmacgdo por e-mail.
Por isso ressaltamos a importancia do e-mail estar atualizado!

5. DA PROGRAMACAO

a. Selecionar o exercicio a ser programado e lancar as parcelas. O servidor podera
escolher receber o adiantamento salarial e/ou adiantamento da gratificacdo
natalina.
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b. Ao clicar na opcdo “Fazer Solicitacdo” um e-mail serd enviado para as COGEP’s
(no caso de servidores lotados nos campi) e para digep.ferias@ifms.edu.br (no

caso de servidores lotados na reitoria).

Solicitagdo de Férias Entrada  x

Sigepe.nao-responda@planejamento.gov.br 10:08 (Ha 0 minutos)
para mim [=

Sria). GABINETE DA REITORIA.

0O(a) servidor(a) FULANO DETAL matricula 26415-XXXXXX solicitou
férias, conforme dados abaixo e aguaraa a nomelogagde da mesma no SIAPEnet.

[T 2ms REP FK)GP.AMA(};\O

Férias Solicitadas no Sistema SIAPEnet

. o _ " . Adiant. Salarial
Parcela Data Inicio Férias Dias Data Fim Férias Matricula = Adiant 13*
Opgdo  Desconto

1 23/01/2018 5 27/01/2018 268415-2823235 N&o o
2 20/08/2018 15 03/0972018 26415-2823235
3 01/01/2018 10 10/01/2019 268415-2823235

c. A COGEP/COPAG enviara o e-mail a chefia imediata do servidor para autorizacdo,
lembrando que se for necessario, o COGEP poderd enviar o e-mail ao Diretor ao
qual o servidor esta vinculado para que ele autorize também a solicita¢do, por
exemplo: servidor solicitante ocupante do cargo de assistente de alunos - a
COGEP enviara um e-mail tanto para o Coordenador, quanto para o Diretor de
Ensino.

d. A chefia terad o prazo de 2 dias Uteis para analisar (autorizar ou nao autorizar a
solicitacdo das férias) e responder o e-mail. Caso ndo fagca, o sistema ndo
homologara o periodo e as férias serdo recusadas. No caso de envio de email
para 2 chefias, o prazo de resposta sera o mesmo para ambas, ou seja, 2 dias
Uteis.

e. A COGEP, apds o recebimento do e-mail autorizando ou negando a solicitacdo
das férias, encaminhara a resposta para o e-mail digep.ferias@ifms.edu.br para

as devidas providéncias.

h. A DIGEP/COPAG, a partir da resposta enviada pela COGEP, fard a homologacdo
ou a recusa do periodo, sendo que o servidor receberd a confirmacdo por e-mail.
Por isso ressaltamos a importancia do e-mail estar atualizado!

i. Os cancelamentos e as interrupcbes ndo serdao efetuados por meio deste
modulo. Para solicitacdo de cancelamento ou de interrup¢cdo de férias os
servidores deverdo seguir as orienta¢cdes constantes no Regulamento n? 002-
Férias.
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6. Dicas importantes:

a) Adiantamento salarial: é a antecipacdo de até 70% (esse percentual é varidvel,
depende, por exemplo, da quantidade de consignados, pensdo alimenticia,
previdéncia complementar que o servidor possui em seu contracheque) da

remunera¢cdo de acordo com a quantidade de dias da parcela de férias

programada. Por exemplo, o servidor tem uma parcela de 10 dias para agosto e

solicitou a antecipacao salarial, serd lancado na sua folha de julho (recebimento
no inicio de agosto) 70% desses 10 dias. O desconto dessa antecipacdo ocorrerd
na folha posterior ao seu retorno, no nosso exemplo, o desconto serd langado na

sua folha de setembro (recebimento no inicio de outubro).

b) Adiantamento da Gratificagdo Natalina: o servidor pode solicitar a antecipagao

da parcela de gratificacdo natalina que é lancada todo ano na folha de junho

(recebimento no inicio de julho) se sua parcela de férias ocorrer entre os meses de

janeiro a junho.

c) 1/3 de férias: langado automaticamente na primeira parcela de férias.

o @ hitps//servidor.sigepe plangjamento.gov.br/SIGERE-PortalSenid O ~ @ H & sigepe

oy

Exercicio  Total de Diss  Periodo de Programacio

Nao fo f tema SIAPE
u 0 penas as parcelas programada:
1 23/01/2018
2 20/08/2018
3 01/01/2019

Més/Ano Pgto
2018 a0 01/01/2018831/12/2019  01/06/2017

27/01/2018

03/09/2018

10/01/2019

Meu Cadastro o]

0 adiantamento salarial pode ser
solicitado em todas as parcelas, se
for do interesse do servidor.

0 adiantamento da gratificagdo
natalina sé pode ser solicitado em
[ uma parcela e desde que ela
ocorra entre os meses de janeiro a

junho.

Langados os periodos

é 56 clicar em “Fazer

Solicitacdo”.

7. Como funciona o cancelamento de férias?
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Serd dado um exemplo para ficar mais clara a explicacdo: estamos no dia 5 de junho
de 2017 e o servidor “Fulano de Tal”, tem férias langadas para comegarem no dia 12 de
junho de 2017. Em virtude de demandas de trabalho esse periodo deverd ser
reprogramado para o dia 7 agosto de 2017. Neste caso, sé sera possivel a alteragdo por
meio do cancelamento da parcela, sendo necessario um Memorando da chefia imediata
solicitando o cancelamento do periodo e a reprogramacao para o més de agosto.

O sistema ndo permitird reprogramacdes de parcelas que se iniciam no
mesmo més da folha de pagamento, por exemplo, estamos na folha de junho e a
parcela de férias do servidor estd programada para comegar no dia 12 de junho, mas
ele decide que serd melhor iniciar no dia 15 de junho, o Sigepe ndo permitird a
modificacdo, para fazer tal alteracdo o servidor devera entrar no Sigepe no més
anterior ao inicio das férias, ou seja, em maio e modificar o inicio da parcela.

8. Como funciona a interrupgao de férias?

Nesse caso, o servidor ja estarda em gozo de férias e em virtude de
necessidade do servico, ele é convocado a retornar ao trabalho, somente o Reitor
pode autorizar interrup¢ao de férias, logo, o Memorando do Campus deverd ser
enviado ao Gabinete da Reitoria, que analisard o fato e se autorizado, enviara
memorando a DIGEP solicitando a interrup¢ao. No memorando enviado pelo campus
deverd ser informado a partir quando as férias do servidor serdao interrompidas e
guando ele ird gozar os dias que faltaram.

9. Como vai funcionar no caso dos docentes em afastamento integral?

As férias dos docentes afastados para capacitacao integral serdao lancadas
conforme o calendario escolar dos campi, ndo havendo necessidade de programacao
por parte do servidor. Se ele tiver interesse em antecipar a gratificacdo natalina devera
enviar e-mail a COGEP do seu Campus e solicitar a inclusdo, lembrando que deve pedir
com antecedéncia minima de 60 dias antes de iniciar o periodo de férias para dar
tempo de incluirmos na folha.

A tramitacdo funcionard da seguinte forma: Quando a COGEP receber o
Memorando/DIGEP referente a programacdo anual de férias enviard no e-mail da
COPAG a lista dos docentes afastados e a data do calendario escolar para langamento.
A COPAG fard as programacoes e enviara e-mail com as informacdes a COGEP, que
enviara aos docentes afastados.
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Recebido o e-mail, o docente que tiver interesse em antecipar a gratificacao
natalina, devera responder, ao e-mail enviado, solicitando a inclusdao, lembrando que
para antecipar a gratificacdo natalina, a parcela deverd ocorrer entre os meses de
janeiro a junho. A COGEP enviara e-mail a COPAG que fara a insergdo.
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