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Gestéo de Pessoas — Direitos e Vantagens

Férias

Dispbe sobre a politica institucional, o
fluxo de trabalho e os procedimentos
adotados e necessarios para a marcacgao
e reprogramacao de férias dos servidores
referentes a determinado exercicio.

[ 1. DO GESTOR DO PROCESSO ]

o Pré Reitoria de Gestéo de Pessoas
= Diretoria de Gestao de Processos Administrativos
o Divisdo de Cadastro, Frequéncia, Cadastro e Pagamento de
pessoas
[ 2. DO AMPARO LEGAL ]

o Esfera Federal:

= Portaria Normativa SRH n° 2, de 1998 - Dispbe sobre as regras e
procedimentos a serem adotados pelos 6rgdos setoriais e seccionais do
Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal (SIPEC) para a
concessao, indenizacdo, parcelamento e pagamento da remuneracdo de
férias de Ministro de Estado e Servidor Publico da administracdo publica
federal direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo da Unido.
Artigos em destaque: Art. 2°, Art.5°, Art. 6°, Art. 9° e Art. 11 ao Art. 13

= Lei n°® 9.525, de 1997 — Dispbe sobre as férias dos servidores publicos
civis da Unido, das autarquias e das fundacfes publicas federais, e da
outras providéncias. Artigos em destaque: Art. 1°

= Lei n® 8.112, de 1990 — Dispbe sobre o regime juridico dos servidores
publicos civis da Unido, das autarquias e das fundacdes publicas federais.
Artigos em destaque: Art. 77

= Constituicdo Federal, de 1998 - Institui o direito dos trabalhadores
urbanos e rurais no gozo de férias anuais remuneradas com, pelo menos,
um terco a mais do que o salario normal. Artigos em destaque: Art. 7°,
XVII
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= Lei n® 94.664, de 1987 - Regulamenta que o pessoal docente das
instituicbes de ensino superior terdo direito a 45 dias de férias anuais.
Podendo ser divido em duas etapas. Artigos em destaque: Art. 38

o Esferalnstitucional
= Ordem de Servico GR n° 6, de 2012 — Dispde sobre a concesséo de
férias aos Servidores da UNIRIO. Artigos em destaque: Todos

[3. DA POLITICA INSTITUCIONAL }

o Todos os servidores ativos tém direito a férias, sendo
»= Técnicos Administrativos, 30 dias;
= Docentes, 45 dias;
» Professores temporarios ou substitutos, 30 dias;
= Operadores de Raio-X, substancias radioativas ou ionizantes, 20 dias
consecutivos, por periodo de 6 meses de exercicio da atividade
profissional.
o O periodo de férias dos docentes devera coincidir, preferencialmente, com as
férias letivas;
o Somente os professores temporarios ou substitutos com mais de 12 meses de
exercicio ininterrupto na UNIRIO terdo direito as férias
o A marcacao de férias deve ser feita diretamente no SIE — Sistema de Informag6es
para o Ensino - pela Unidade de exercicio do servidor, respeitando o previsto nas
legislacbes destacadas e seguindo as orientagbes e prazos estabelecidos pela
Divisdo de Cadastro, Frequéncia e Pagamento de Pessoas.
o Somente poderdo ser marcadas ou reprogramadas férias que tenham a
homologacéo ou anuéncia da chefia imediata do servidor;
o A marcacéo de férias deve ser feita com no minimo 60 dias de antecedéncia do
periodo previsto para inicio do usufruto das férias desejadas.
o A reprogramacdo das férias devera ser solicitada diretamente a Unidade de
exercicio, considerando os seguintes prazos e situacdes:
» Alteracdo do periodo de férias marcado > Até 60 dias antes do inicio do
usufruto do periodo desejado, sendo realizado diretamente no SIE.
» Cancelamento de férias - Somente pode ocorrer antes do usufruto das

férias e até 01 dia antes do inicio do periodo de férias marcado. Deve ser
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preenchido o respectivo formulario, emitido pelo SIE, solicitando tal

cancelamento devidamente assinado pelo servidor e pela chefia imediata.

* Interrupcdo de férias - Somente pode ocorrer durante o usufruto das

férias. Deve ser aberto preenchido o respectivo formulario, emitido pelo

SIE, solicitando a interrupcédo e indicando o motivo da mesma, devendo o

mesmo estar devidamente assinado pelo servidor, pela chefia imediata e,

em caso de necessidade de servigo, pelo Reitor. Faz-se obrigatério a

indicacdo no novo periodo para usufruto dos dias restantes, que devera ser

gozado em uma s0 vez.

o Devem ser seguidas todas as disposi¢cdes mencionadas na Legislacdo especifica,

mesmo que estejam em contradi¢do a estas politicas.

4. DO DIAGRAMA E DOS PROCEDIMENTOS

a) Marcagao de férias

Marcacdo de Férias
& v Corrigir
Ly inconsisténcias aporiadas Férias
3 pelo SIAPE. marcadas
@
& Problemas ~ Aguardar
3 a - ) sandveis P:'e“"" de " No existen
= G checagem { - \ i -
& LAbrir ano exercicio pam “VIL Emviar dados a0 2\ V| S [ verifcar senvidores sem S5m0 () X1 Encerrar ano
S i L Envi \ Jit / | 227 =
£ A e s SIAPE. —)(@—P/\}( ,**\—N\J—T férias marcadas pao ano \){6——) exercicio para maragio
a = N Férias exercicio _ / de férias
~ Aguardar registradas \ Existem
T critica do vi
g SIAPE
Aguardando y ‘f_}g(,Notlﬁcar senvidor
calendario de eniodo \’w/_)y sobre férias ndo
arquivo ao SIAPE. \§A Problemas ndo marcadas
sanaveis
Marcacdo
-~ P realizada
v & y
< e 7 e 5 €
s ILEmitir mapa de férias V.Registrar fériasdo // N 3\/‘[. Notificar servidor sobre
2 | B no SIE. Servidor no SIE. \\x Marcacao ndo férias ndo registradas
;E 2 i realizada
A
Y
N .
] TLInformar o periodo dessjado
2 paragozo das féfias.
&
E] i LI’\/‘.Analism operiodo de
B férias solidtado.
E
=
S
2 : $
o Nédo homologado \f \ Homologado

04 Diagrama modelado - Férias - Reprogramacao de Férias.jpg

Manual de Politicas e Procedimentos

Pégina 5



INFORMAGAOQ E
UNIRIO comunicagAo

@ dtic TECNOLOOIA DA Sec¢édo de Modelagem de Processos

I) Abrir ano exercicio para marcacao de férias:

Na ferramenta de gestdo SIE, existe um conceito de abertura de ano exercicio
para a marcacdo de férias. Portanto, esta tarefa consiste em abrir, no SIE, tal
periodo de férias. Entende-se por ano exercicio para a marcacdo de férias o ano
seguinte ao ano corrente.

Ex.: Ano Corrente: 2013  Ano Exercicio para abertura da marcagédo de
férias: 2014

Periodo de realizacédo: Esta tarefa deve ser realizada idealmente no inicio do més
de outubro de cada ano, dentro de um prazo ideal de 02 dias Uteis para a
realizacdo do mesmo, ou eventualmente quando houver a necessidade de
realizar a abertura para algum servidor apés a abertura oficial do calendario.

Responsavel: PROGEPE / DGPA / Divisdo de Cadastro, Frequéncia e Pagamento
de Pessoas

Entrada: Necessidade de abertura do periodo aquisitivo para marcacao de férias
Saida: Ano exercicio liberado para marcacao de férias.

Procedimentos Operacionais:

1. Acessar a aplicagdo 05.03.02.01 Gera Periodo de Férias e proceder com a
geracdo do periodo. Caso tenha duvidas sobre o preenchimento, consulte o video
demonstrativo informado;

2. Divulgar junto as unidades que os periodos para marcagdo de férias do ano
exercicio em questao ja se encontra disponivel.

Video demonstrativo / manual do sistema relacionado: Gerac¢do do Periodo de
Férias.wmv
Indicador: Nao definido

I) Emitir mapa de férias no SIE:

Atividade com o objetivo de emitir um formuléario, contendo os Servidores lotados
em uma determinada Unidade, onde cada Servidor listado neste formulario devera
preencher seu periodo de férias e outras informag¢des necessarias, sendo esse
mapa emitido através do SIE. Ao final de seu preenchimento ele deverd ser
submetido para andlise da chefia da respectiva Unidade

Periodo de realizacdo: Esta tarefa deve ser realizada idealmente no inicio do més
de outubro de cada ano, dentro de um prazo ideal de 20 dias para realizacdo do
mesmo.

Responsavel: Unidade
Entrada: Divulgacao de abertura do periodo de férias no SIE
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Saida: Mapa de férias preenchido com os nomes de todos os servidores em
exercicio na unidade

Procedimentos Operacionais:

1. Acessar a aplicacdo 05.02.99.50.10 Mapa de Férias no SIE e emitir o0 mapa de
férias; e

2. Encaminhar o mapa aos Servidores da respectiva Unidade, para que esses
possam preencher seu periodo de férias.

Video demonstrativo / manual do sistema relacionado: N&o se aplica
Indicador: Nao definido

lll) Informar o periodo desejado para gozo de férias

Esta tarefa consiste na indicacdo, por parte do servidor, do periodo que o mesmo
deseja usufruir suas férias, considerando o parcelamento da mesma em até 03
etapas. Este periodo solicitado sera analisado e homologado ou ndo pela chefia
imediata do servidor.

Periodo de realizagcdo: Esta tarefa podera ser realizada idealmente no inicio do
més de outubro de cada ano, dentro de um prazo ideal de 02 dias Uteis para a
realizacdo do mesmo, ou eventualmente quando houver a necessidade de realizar
a abertura para algum servidor apés a abertura oficial do calendario.

Responsavel: Servidor
Entrada: Mapa de férias encaminhado pela unidade
Saida: Mapa de férias preenchido pelo servidor

Procedimentos Operacionais:

1. Preencher Mapa de férias disponibilizado na unidade de exercicio do servidor,
com o periodo desejado; e

2. O servidor devera informar a(s) parcela(s) de férias que deseja gozar, bem como
as antecipacdes de Salarial e Gratificagdo Natalina,

Video demonstrativo / manual do sistema relacionado: Nao se aplica
Indicador: N&o definido

IV) Analisar o periodo de férias solicitado

Tarefa que tem por objetivo analisar, no @mbito geral do mapa de férias preenchido
pelos servidores, o periodo de marcagao de férias destes, homologando ou n&o os
periodos solicitados.
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Periodo de realizac&o: Logo apo6s o recebimento do mapa de férias preenchido
pelos Servidores da Unidade.

Responsavel: Chefia da Unidade
Entrada: Mapa de férias preenchido pelos servidores
Saida: Mapa de férias homologado

Procedimentos Operacionais:

1. Em posse do mapa de férias, avaliar se os periodos de férias serdo homologados
ou néo:
(a) Caso seja homologado, remeter para registrar os dados no SIE; e
(b) Caso nao seja homologado, retornar para ajustes.

Video demonstrativo / manual do sistema relacionado: Nao se aplica
Indicador: N&o definido

V) Registrar férias do servidor no SIE

Esta atividade tem por objetivo registrar os periodos de férias dos servidores no
sistema SIE, a partir do mapa de férias homologado pela chefia imediata da
Unidade. Esse lancamento pode ser realizado tanto servidor por servidor, como
também por cargo, pratica interessante de ser utilizada para o langamento dos
periodos de férias dos docentes.

Periodo de realizagdo: Assim que o mapa de férias estiver homologado pela
chefia imediata, até o final do més de outubro. Idealmente, o prazo para execugao
desta tarefa é de 3 (trés) dias lteis.

Responsavel: Unidade
Entrada: Mapa de férias homologado
Saida: Férias dos Servidores registradas no SIE

Procedimentos Operacionais:

1. Acessar a aplicacdo 05.03.02.02 — Registro de Férias — SIAPE e proceder com o
lancamento dos periodos de férias de cada servidor, de acordo com o mapa
homologado pela chefia ou

2. Acessar a aplicacdo 05.03.02.05 — Registro de férias por cargo — SIAPE e
proceder com o lancamento dos periodos de férias para o cargo desejado. Essa
funcionalidade é util para o langamento de férias dos docentes, que geralmente
sdo no mesmo periodo e coincidem com as férias letivas da Instituicao.

Video demonstrativo / manual do sistema relacionado: Marcacao de
férias.wmv
Indicador: Nao definido

Manual de Politicas e Procedimentos Pagina 8



TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO E
UNIRIO comunicagAo

@ i DIRETORIA DE Secao de Modelagem de Processos

VI) Notificar servidor sobre férias ndo registradas

Esta atividade consiste em avisar o servidor de que as suas férias solicitadas néo
foram efetivamente registradas, seja por situa¢des ocorridas durante o lancamento
do periodo no SIE, devido as diversas checagens que sdo realizadas pelo
Sistema, seja por situa¢des ocorridas quando da importacdo das férias solicitadas
para o SIAPE, devido a novas checagens realizadas. ldealmente as duas
checagens devem estar em conformidade, porém podem existir problemas de
lancamento de dados ou criacdo de novas checagens ndo previstas anteriormente.
Em ambos os casos, o servidor devera ser notificado do problema para que possa
promover a definicdo de novo periodo para marcacao.

Periodo de realizagcdo: Pode ocorrer em dois momentos: (1) quando do
lancamento do periodo de férias no SIE, quando a Unidade j& ir4 avisar o servidor
, com um prazo ideal de 1 (um) dia util; (2) quando do retorno do arquivo de
criticas do SIAPE e apés a pré-analise realizada pelo setor responsavel. Nesse
caso, o servidor ser& notificado em um prazo ideal de 2 (dois) dias Uteis.

Responsavel: (1) Unidade ou (2) PROGEPE / DGPA / Divisdo de Cadastro,
Frequéncia e Pagamento de Pessoas

Entrada: Critica do sistema SIE ou SIAPE

Saida: Servidor notificado

Procedimentos Operacionais:

1. Analisar os motivos do nao registro de férias;
2. Comunicar ao Servidor solicitante para que este se pronuncie e tome as
providéncias cabiveis, seja:
(a) Tentado sanar o problema junto a Divisdo de Cadastro, Frequéncia e
Pagamento de Pessoas; ou
(b) Marcando um novo periodo de férias.

Video demonstrativo / manual do sistema relacionado: N&o se aplica
Indicador: Nao definido

VIl)Enviar dados ao SIAPE

Esta tarefa consiste em registrar as férias no Sistema SIAPE através da
exportacéo das informagdes alimentadas no SIE. Para isso a ferramenta de gestéao
SIE, possui uma funcionalidade de gerar um arquivo no layout exigido pelo SIAPE,
contendo as informag8es de férias de um determinado periodo.

Periodo de realizagdo: Conforme calendario mensal definido pelo SIAPE, sendo
o prazo ideal de realizagédo de 1 (um) dia util
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Responsavel: PROGEPE / DGPA / Divisdo de Cadastro, Frequéncia e Pagamento
de Pessoas

Entrada: Férias dos Servidores registradas no SIE

Saida: Arquivo enviado com sucesso ao SIAPE

Procedimentos Operacionais:

1. Acessar a aplicacdo do SIE 05.03.02.08 - Gera arquivo Férias — SIAPE e
proceder com a geragao do arquivo para o SIAPE, informando o més e ano de
férias e més e ano de pagamento que deseja e gerando 0 arquivo com extensao
"ixt” e;

2. Importar o arquivo de férias gerado para o SIAPENET.

Video demonstrativo / manual do sistema relacionado: Geragdo do arquivo
Férias SIAPE.wmv
Indicador: N&o definido

Corrigir inconsisténcias apontadas pelo SIAPE

Apbs o envio dos dados ao SIAPE, o mesmo disponibiliza um arquivo com o
resultado da importacdo realizada onde, caso existam criticas, se faz necessario
uma andlise nos erros apontados e o tratamento dos mesmaos, ou seja, ajustando
0S que sejam sanaveis, e caso ndo sejam, comunicando ao servidor, através da
unidade, os motivos do néo registro.

Periodo de realizagdo: Dia seguinte ao envio do arquivo pelo SIAPENET, sendo
um praz ideal de realizagcdo de 01 dia atil.

Responsavel: PROGEPE / DGPA / Divisdo de Cadastro, Frequéncia e Pagamento
de Pessoas

Entrada: Arquivo de retorno do SIAPENET

Saida: (1) Ajuste das informacdes no SIAPE/SIE ou (2) Comunicado ao servidor
das ocorréncias encontradas

Procedimentos Operacionais:

1. Acessar o Sistema SIAPENET e baixar o arquivo de criticas disponibilizado;
2. Analisar as criticas apresentadas e proceder com 0s ajustes considerando que:

(a) Caso a inconsisténcia seja relacionada a necessidades de ajustes no
proprio SIAPE, promover 0s ajustes necessarios ou

(b) Caso a inconsisténcia seja relacionada a problemas cadastrais do servidor
no SIE, promover 0s ajustes necessarios ou

(c) Caso a inconsisténcia seja relacionada ao periodo solicitado pelo servidor
e ndo aprovado pelo SIAPE
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(i) Comunicar o servidor de que as férias ndo foram marcadas,
solicitando o ajuste nos periodos e destacando o porqué e
(i) Revisar se as ocorréncias mencionadas no SIAPE estdo lancadas
para o servidor no mesmo periodo e, caso esteja
o Repassar a situagéo para a DTIC analisar o porqué da critica do
SIAPE néo estar sendo analisada pelo SIE

3. Acessar a aplicacao do SIE 05.03.02.08 - Gera arquivo Férias — SIAPE e fechar
0 arquivo gerado, o que ird fazer com que os periodos marcados com sucesso
sejam marcados como Processados.

Video demonstrativo / manual do sistema relacionado: N&o se aplica
Indicador: Nao definido

IX) Verificar servidores sem férias marcadas para ano exercicio

Esta é uma atividade pré-ativa que tem por finalidade, visando o cumprimento
previsto na legislacdo pertinente, verificar se existem servidores ativos que ainda
ndo realizaram a marcacdo das férias referente ao ano exercicio que esta
chegando ao limite maximo de marcagéo para que o direito do servidor ndo seja
perdido.

Periodo de realizagdo: Durante o més de junho, sendo o periodo ideal de
realizagdo de 1 (um) dia util

Responsavel: PROGEPE / DGPA / Divisdo de Cadastro, Frequéncia e Pagamento
de Pessoas

Entrada: Legislacdo pertinente

Saida: Relagdo dos servidores sem marcacdo de férias para 0 ano exercicio
vincendo

Procedimentos Operacionais:

1. Acessar o Sistema SIE e emitir o relatério 05.99.02.50.11 Servidores com
Pendéncia de Férias - UNIRIO e verificar o resultado apresentado;

Video demonstrativo / manual do sistema relacionado: Nao se aplica

Indicador: Nao definido

X) Notificar servidor sobre férias ndo marcadas

Esta atividade pro-ativa tem por finalidade notificar o servidor de que o mesmo
necessita realizar a marcacgao das férias para o ano exercicio que esta tendo o seu
prazo legal para marcacao encerrado, visando tanto ndo prejudicar o servidor na
perda de seu direito a férias como também salvaguardar a Instituicdo. Para tanto,
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também deve ser notificada a chefia imediata do servidor, para que esta possa
estar ciente e atuar no sentido de incentivar tal marcagéo.

Periodo de realizacdo: Durante o0 més de junho, sendo o periodo ideal de
realizacdo de 5 (cinco) dias uteis

Responsavel: PROGEPE / DGPA / Diviséo de Cadastro, Frequéncia e Pagamento
de Pessoas

Entrada: Relacdo de servidores sem férias marcadas para o0 ano exercicio
vincendo

Saida: Notificacdo aos servidores sem férias marcadas para 0 ano exercicio
vincendo.

Procedimentos Operacionais:

1. Acessar o Sistema SIE e emitir o relatério 05.99.02.50.13 Memorando de
Notificac&o de Férias Pendentes em duas vias;

2. Promover o envio da Notificacdo emitida tanto para o Servidor como para a Chefia
Imediata da Unidade onde o servidor exerce suas atividades, via Protocolo

Video demonstrativo / manual do sistema relacionado: Nao se aplica
Indicador: N&o definido

XI) Encerrar ano exercicio para marcacao de férias

Esta atividade consiste em fechar o ano exercicio na ferramenta de gestéo SIE, de
forma que ndo seja mais possivel fazer qual registro de férias para tal ano
exercicio, atendendo a legislagéo vigente.

Periodo de realizagdo: Durante o més de dezembro do ano seguinte ao ano
exercicio que serd encerrado, sendo o prazo ideal de realizacdo de 01 (um) dia
atil.

Responsavel: PROGEPE / DGPA / Divisdo de Cadastro, Frequéncia e Pagamento
de Pessoas

Entrada: Vencimento do ano exercicio

Saida: Ano exercicio encerrado.

Procedimentos Operacionais:

1. Acessar a aplicacdo 05.03.02.01 Gera Periodo de Férias e proceder com o
fechamento do periodo. Caso tenha dividas sobre o preenchimento, consulte o
video demonstrativo informado;

Video demonstrativo / manual do sistema relacionado: Geracao do Periodo de
Férias.wmv
Indicador: N&o definido
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[ Reprogramacéo de férias
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I) Preencher o formulario de reprogramacéo de férias:

Uma vez o servidor sinta a necessidade de fazer alguma reprogramacdo nos
periodos de férias marcados para determinado ano exercicio, faz-se necessario o
preenchimento de um formulério especifico para tal reprogramacdo. Esse
formulario ir4 variar conforme o tipo de reprogramacdo desejada, ou seja,
Remarcacao, Interrupgcédo ou Cancelamento.

Periodo de realizacdo: Esta tarefa ndo tem previsibilidade de ocorréncia
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Responsavel: Servidor

Entrada: Necessidade de reprogramacao das férias

Saida: (1) Formulario de remarcacao de férias preenchido OU (2) Formulario de
Cancelamento ou Interrupgéo de férias preenchido.

Procedimentos Operacionais:

1. Solicitar junto a Unidade a emissao, através do SIE, do relatério 05.99.02.50.51
Formulario de Solicitacdo de Interrupcdo/Cancelamento de Férias ou
05.99.02.50.52 Formulario de Alteracdo de Férias conforme o interesse do
servidor;

2. Preencher o respectivo formulario com as informagfes solicitadas e encaminhar
para apreciacdo da chefia imediata.

Video demonstrativo / manual do sistema relacionado: Nao se aplica
Indicador: N&o definido

II) Analisar pedido de reprogramacao de férias

Esta atividade consiste na analise do pedido de reprogramacdo de férias do
servidor, considerando para isso os demais servidores que estardo de férias e os
impactos nos servicos diarios da Unidade.

Periodo de realizagdo: ApoOs o recebimento do formulario preenchido pelo
servidor, com um prazo ideal de 2 (dois) dias Uteis para execucao.

Responsavel: Chefia da Unidade

Entrada: (1) Formulario de remarcacao de férias preenchido OU (2) Formuléario de
Cancelamento ou Interrupcgéo de férias preenchido.

Saida: (1) Formulério de remarcacdo de férias assinado ou indeferido OU (2)
Formulério de Cancelamento ou Interrupgéo de férias assinado ou indeferido

Procedimentos Operacionais:

1. De posse do formulario de reprogramacao de férias do servidor, analisar as
justificativas e 0os novos periodos solicitados, assinando o mesmo caso concorde
ou despachando indeferindo o pedido, caso ndo aceite.

2. Retornar o processo para a Unidade dar o seguimento no processo.

Video demonstrativo / manual do sistema relacionado: N&o se aplica
Indicador: N&o definido

[lI) Langar reprogramacao de férias no SIE
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Esta atividade consiste em registrar no Sistema SIE 0 novo periodo de férias do
servidor e que tenha sido autorizado pela chefia da Unidade.

Periodo de realizacdo: ApGs o recebimento do formulario assinado pelo servidor,
com um prazo ideal de 1(um) dia util para execucéo.

Responsavel: Unidade
Entrada: Formulario de remarcacao de férias assinado pela chefia da Unidade
Saida: Remarcacéo registrada no SIE

Procedimentos Operacionais:

1. Acessar a aplicagdo 05.03.02.02 — Registro de Férias — SIAPE e proceder com
0s ajustes nos periodos de férias de cada servidor, de acordo com o formulario de
remarcacao de férias assinado pela chefia

2. Arquivar o formulario de remarcacgédo de férias junto ao mapa de férias da Unidade

Video demonstrativo / manual do sistema relacionado: Marcacdo de
férias.wmv
Indicador: N&o definido

IV) Enviar dados ao SIAPE

Esta tarefa consiste em registrar as férias no Sistema SIAPE através da
exportacao das informagdes alimentadas no SIE. Para isso a ferramenta de gestédo
SIE, possui uma funcionalidade de gerar um arquivo no layout exigido pelo SIAPE,
contendo as informagdes de férias de um determinado periodo.

Periodo de realizacdo: Conforme calendario mensal definido pelo SIAPE, sendo
o prazo ideal de realizagdo de 1 (um) dia util

Responsavel: PROGEPE / DGPA / Divisdo de Cadastro, Frequéncia e Pagamento
de Pessoas

Entrada: Férias dos Servidores registradas no SIE

Saida: Arquivo enviado com sucesso ao SIAPE

Procedimentos Operacionais:

1. Acessar a aplicacdo do SIE 05.03.02.08 - Gera arquivo Férias — SIAPE e
proceder com a gerag¢do do arquivo para o SIAPE, informando o més e ano de
férias e més e ano de pagamento que deseja e gerando 0 arquivo com extensao
“txt” e;

2. Importar o arquivo de férias gerado para o SIAPENET.

Video demonstrativo / manual do sistema relacionado: Geragdo do arquivo
Férias SIAPE.wmv
Indicador: Nao definido
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V) Corrigir inconsisténcias apontadas pelo SIAPE

Apbs o envio dos dados ao SIAPE, o mesmo disponibiliza um arquivo com o
resultado da importacdo realizada onde, caso existam criticas, se faz necessario
uma analise nos erros apontados e o tratamento dos mesmos, ou seja, ajustando
0S gue sejam sanaveis, e caso nao sejam, comunicando ao servidor, através da
unidade, os motivos do néo registro.

Periodo de realizagdo: Dia seguinte ao envio do arquivo pelo SIAPENET, sendo
um praz ideal de realizacdo de 01(um) dia atil.

Responsavel: PROGEPE / DGPA / Divisdo de Cadastro, Frequéncia e Pagamento
de Pessoas

Entrada: Arquivo de retorno do SIAPENET

Saida: (1) Ajuste das informacdes no SIAPE/SIE ou (2) Comunicado ao servidor
das ocorréncias encontradas

Procedimentos Operacionais:

1. Acessar o Sistema SIAPENET e baixar o arquivo de criticas disponibilizado;
2. Analisar as criticas apresentadas e proceder com 0s ajustes considerando que:

(a) Caso a inconsisténcia seja relacionada a necessidades de ajustes no
préprio SIAPE, promover 0s ajustes necessarios ou

(b) Caso a inconsisténcia seja relacionada a problemas cadastrais do servidor
no SIE, promover 0s ajustes necessarios ou

(c) Caso a inconsisténcia seja relacionada ao periodo solicitado pelo servidor
e ndo aprovado pelo SIAPE

(i) Comunicar o servidor de que as férias ndo foram marcadas,
solicitando o ajuste nos periodos e destacando o porqué e

(i) Repassar a situagdo para a DTIC analisar o porqué da critica do
SIAPE néo estar sendo analisada pelo SIE

3. Acessar a aplicacdo do SIE 05.03.02.08 - Gera arquivo Férias — SIAPE e fechar
0 arquivo gerado, o que ird fazer com que os periodos marcados com Sucesso
sejam marcados como Processados.

Video demonstrativo / manual do sistema relacionado: N&o se aplica
Indicador: Nao definido
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VI) Analisar pedido de interrupgao de férias

Esta atividade consiste na andlise do pedido de interrupcdo de férias,
considerando os aspectos legais informados pelo servidor.

Periodo de realizagdo: Apos o recebimento do formulario de interrupgéo de férias
assinado pela chefia da unidade, com um prazo ideal de 2(dois) dias Uteis para
execucao.

Responsavel: Reitor(a)
Entrada: Formulério de Interrupgéo de férias assinado pela chefia da unidade
Saida: Formulario de Interrup¢éo de férias assinado ou indeferido pelo(a) reitor(a)

Procedimentos Operacionais:

1. De posse do formulario de interrupcdo de férias do servidor devidamente
assinado pela chefia da unidade, analisar as justificativas e o motivo da
interrupcéo, assinando o mesmo caso concorde ou despachando indeferindo o
pedido, caso ndo aceite.

2. Encaminhar o formulario para a Progep dar o seguimento.

Video demonstrativo / manual do sistema relacionado: N&o se aplica
Indicador: Nao definido

VIl) Registrar os dados no SIAPE

As reprogramacgdes relacionadas a interrupgdo ou cancelamento de férias devem
ser informadas diretamente no Sistema SIAPE, ndo sendo passiveis de
importacdo de dados, como ocorre na marcacdo de férias. Esta tarefa consiste,
portanto, em efetuar esta interrupcéo ou cancelamento.

Periodo de realizagdo: Apés o recebimento do formulario de reprogramacgéo de
férias com as devidas assinaturas, conforme o caso, com um prazo ideal de 1
(um) dia util para execugédo, considerando porém o periodo de indisponibilidade
periddica do Sistema SIAPE.

Responsavel: PROGEPE / DGPA / Divisdo de Cadastro, Frequéncia e Pagamento
de Pessoas

Entrada: (1) Formulario de Interrupgdo/Cancelamento de férias com as
respectivas assinaturas

Saida: Reprogramacao de férias registradas no SIAPE

Procedimentos Operacionais:

1. Acessar o Sistema SIAPE e realizar os procedimentos indicados
2. Arquivar o formulario de interrupcédo/cancelamento de férias junto a pasta do
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Servidor

Video demonstrativo / manual do sistema relacionado: Manual do SIAPE
Indicador: Nao definido

VIIl) Registrar os dados no SIE

Esta tarefa consiste em refletir no Sistema SIE as mesmas alteracdes realizadas
no Sistema SIAPE, com vistas a manter a informagdo compativel nos dois
sistemas. Destaca-se que essa tarefa se faz necessario por ndo existir a
possibilidade de importagédo das informacfes langcadas no SIAPE pelo SIE.

Periodo de realizagdo: ApOs o registro, com sucesso, no Sistema SIAPE, da
interrupcdo ou cancelamento das férias.

Responsavel: PROGEPE / DGPA / Divisdo de Cadastro, Frequéncia e Pagamento
de Pessoas

Entrada: (1) Formulario de Interrupgdo/Cancelamento de férias com as
respectivas assinaturas

Saida: Reprogramacdao de férias registradas no SIE

Procedimentos Operacionais:

1. Acessar o Sistema SIE 05.03.02.07 Ajustes de Férias (interrupcdo /
cancelamento) e realizar os procedimentos indicados

2. Arquivar o formulario de interrupgdo/cancelamento de férias junto a pasta do
Servidor

Video demonstrativo / manual do sistema relacionado: Nao desenvolvido
Indicador: Nao definido

IX) Notificar servidor da ndo reprogramacao de férias

Esta atividade consiste em informar ao servidor quando a sua solicitagdo de
reprogramacao de férias ndo foi efetivada, seja por ndo ter sido autorizado pela
chefia da Unidade, pelo(a) reitor(a) ou por algum problema quando do registro do
mesmo no SIAPE.

Periodo de realizagéo: (1) Imediatamente ap6s o indeferimento do formulario de
reprogramacao de férias pela chefia da unidade ou (2) imediatamente apos o
indeferimento do formulario de reprogramacao de férias pelo(a) reitor(a) ou (3)
apos o retorno do sistema SIAPE com as criticas de dados impedindo a
remarcacao.

Responsavel: Unidade
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Entrada: Informacao do ndo deferimento da solicitagdo do servidor
Saida: Servidor notificado

Procedimentos Operacionais:

1. Comunicar ao Servidor retornando o formulério de reprogramacao de férias com
0s respectivos indeferimentos

Video demonstrativo / manual do sistema relacionado: N&o se aplica

Indicador: Nao definido

[5. CALENDARIO }

. Mensalmente, até o dia 15, aproximadamente:
e Envio do arquivo de férias para o SIAPE

. Més de JUNHO:
e Envio de memorando aos servidores sem marcacao de férias do
ano exercicio anterior (ANO — 1);

o Més de OUTUBRO:
e Abertura, no SIE, do proximo ano exercicio seguinte (ANO + 1);
¢ Inicio do periodo de marcacédo de férias pelas Unidades para o ano
exercicio seguinte (ANO + 1);

. Més de DEZEMBRO:
e Fechamento, no SIE, do ano exercicio anterior (ANO — 1);

[6. LINKS INTERESSANTES 1

o Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988
http://www.planalto.gov.br/ccivil _03/constituicao/constituicao.htm

° Lei 9.525, de 02/12/1997
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/L9525.htm

. Lei 8.112, de 11 de Dezembro de 1990
http://www.planalto.gov.br/ccivil _03/leis/I8112cons.htm

. Orientacdo Normativa SRH N° 2, de 23 de Fevereiro de 2011
http://www.icmbio.gov.br/cggp/download/Orientacao_Normativa_SRH.pdf
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LISTA DE SIGLAS UTILIZADAS

DGPCA - Diretoria de Gestao de Processos Administrativos
DTIC — Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo
GR - Gabinete da Reitoria

MPP — Manual de Politicas e Procedimentos

PROGEPE - Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas

SIAPE - Sistema de Administracdo de Pessoal

SIAPENET - Sistema de Administracdo de Pessoal acessivel pela Internet
SIE - Sistema de Informacgdes para o Ensino

SIPEC — Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal
SRH - Secretaria de Recursos Humanos

UNIRIO - Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
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ANEXO

Seguem as atualizacdes realizadas nesse Manual de Politicas e Procedimentos.

e Em 22/02/2016, devido a implantacdo da nova identidade visual da Diretoria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo, a qual encontra-se subordinada essa Secdo de Modelagem de
Processos, no presente documento foi inserida a nova marca da DTIC e realizada a alteracdo da
capa, do cabecalho e do rodapé, a fim de padronizar a documentacao.
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