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Férias 

1 - Colocar o pendrive FÉRIAS na entrada usb (uma das duas últimas) do computador que uso na secretaria (os programas estão instalados nele). 

2- Acessar site https://www1.siapenet.gov.br/orgao/Login.do?method=inicio, preferencialmente pelo INTERNET EXPLORER e clicar no botão a esquerda - 

certificado digital. 

3 – Clicar OK na janela Certificado Digital com meu nome Henrique Cerqueira Bo. 

4- Na janela Logon do Token inserir a senha. 

5 -  Após, ainda no site https://www4.siapenet.gov.br/orgao/PaginaInicial.do?method=paginaInicial clicar no cadeado à esquerda em Acesso Siape    

6 – Os programas serão iniciados e surgirão algumas janelas, inclusive uma tela preta SIAPE-COMUNICA (RECEBE MENSAGEM)  

 

 
 

https://www1.siapenet.gov.br/orgao/Login.do?method=inicio
https://www4.siapenet.gov.br/orgao/PaginaInicial.do?method=paginaInicial


Computador > OS(C) > IPS > Férias 2016 > Férias - Passo a passo 

 

7 - Após surgir essa tela preta, clicar no ícone da impressora na janela Painel de Controle HOD10 para conectar e posteriormente imprimir os registros 

(inclusão, alteração, etc) das férias...surgirá outra janela Impressora 3270 B com a informação Conectado. Como existem duas impressoras conectadas 

tentar conectar com a que vai imprimir, provavelmente Terminal 3270  A. 
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8 – Retornando à tela preta, clicar fora de qualquer opção para prosseguir para a tela SIAPE, e posiciona o cursor na posição _SIAPECAD e tecla enter 
 

 
 

9- Prossegue a tela _AUSENCIAS, e tecla enter                                           10- Prossegue a tela _FERIAS, tecla enter 
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11 – Prossegue a tela com as opções mais usadas de férias: consultar férias CACOFERIAS, inclusão do exercício das férias CAIFFERIAS, programa/reprograma 

férias CAPRFERIAS        
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12-  Na opção CACOFERIAS marcar PROGRAMACOES DE FÉRIAS DO SERVIDOR, a opção GENERICO já vem marcada. Tecla enter e prossegue outra tela onde 

será informado a matricula do servidor para buscar o período da consulta. 
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13 - Na opção CAIFFERIAS prossegue outra tela onde será informado a matricula do servidor para na próxima tela inserir o ano de exercício das férias, no caso 2016. Após isso teclar enter e 

surgirá opção de parcelas (até 03) e cada uma com os espaços para colocar as datas das parcelas das férias (início, qtde de dias bruto, adiantamento gratificação natalina). Os espaços em 

vermelho poderão ser inseridos, menos a opção adiantamento salarial de férias.  
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14 - Na opção CAPRFERIAS (programa/reprograma férias) prossegue outra tela onde será informado a matricula do servidor para na próxima tela inserir o ano de exercício das férias que serão 

modificadas. Após isso teclar enter e surgirão as parcelas das férias, uma por tela. A parcela que poderá ser modificada estará na cor vermelha com os espaços para colocar a alteração das 

datas das parcelas das férias (início, quantidade de dias bruto, adiantamento gratificação natalina). Os espaços em vermelho poderão ser inseridos.  
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15 - Na maioria das telas na parte inferior aparece a opção PF5=IMPRIMIR que disponibiliza o registro da consulta (inclusão e alteração dos dados das férias) 

do servidor. Essa opção oferece de forma impressa toda e qualquer mobilização registrada no espaço virtual do Modulo Férias, possibilitando uma 

verificação visual e física, independente do acesso pelo terminal do computador, para qualquer dúvida do responsável pelo acesso ou questionamento do 

servidor sobre as férias; além de servir como arquivo para consultas ou dúvidas. 

 

16 – Em algumas situações, a depender da programação de férias (a maioria se refere a exercício de férias acumulado ou atrasado) surgirá uma outra tela 

com um pequeno texto perguntando o motivo dessa inclusão, e a resposta mais genérica é: Por Interesse do Servidor. Essa opção foi sugerida pelo 

responsável das férias no setor de pessoal da UFBA e aceita em todas as vezes que foi disponibilizada. Após a inclusão a programação segue normalmente. 

Essa resposta fica registrada na programação do servidor ao verificar a opção CACOFERIAS e consequentemente ao ser impressa para arquivamento  


