Férias

1 - Colocar o pendrive FERIAS na entrada usb (uma das duas Ultimas) do computador que uso na secretaria (os programas estdo instalados nele).

2- Acessar site https://www1.siapenet.gov.br/orgao/Login.do?method=inicio, preferencialmente pelo INTERNET EXPLORER e clicar no botdo 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 - Apds, ainda no site https://www4.siapenet.gov.br/orgao/Paginalnicial.do?method=paginalnicial clicar no cadeado a esquerda em Acesso Siape

6 — Os programas serao iniciados e surgirdo algumas janelas, inclusive uma tela preta SIAPE-COMUNICA (RECEBE MENSAGEM)

__SIAPE-COMUNICA (RECEBE MENSAGEM)
DATA : 200UT2015 HORA: 10:52:48 USUARIO: HENRIQUE
ORGAO: 26232 - UFBA UORG: 008751 - IPSI MES PAGAMENTO:0UT2015

MENSAGEM (NS) CADASTRADA (S] :
ASSUNTO
Exclusdo de decisdes judiciais de anuénios/ATS - médicos
SELEGAO PARA OCUPAR GR III E GR IV
Acérddo n? 117672015 TCU Ajuste no calculo do provento
URGENTE - DEPOSITO JUDICIAL, RUBRICA 30070 - SINTRASEF/RJ - URGENTE
SEPPIR divulga oportunidade para Assistente GR IV (2 vagas)
SEPPIR divulga oportunidade para Ouvidoria Servigo Social
SEPPIR divulga oportunidade para Ouvidoria Secretariado
SEPPIR divulga oportunidade para Ouvidoria Psicologia
SEPPIR divulga oportunidade para Ouvidoria Administragao

SEPPIR divulga oportunidade para Ouvidoria Direito

SEPPIR divulga oportunidade para Assistente GR IV Protocolo
Redistribuig3c - Erik Mautone Pereira

SIAPE X SISOB - SETEMBRO/2015

SIASS - transag8o de habilitagdo (IALPAHUSU)

CONTINUA
ASSINALE COM 'X' SE QUISER CONSULTAR E COM 'C' SE QUISER CANCELAR

TECLE 'ENTER’ PARA CONTINUAR OU 'Pf3' OU 'Pf12’ PARA SAIR
mAf+ a 07/008
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https://www1.siapenet.gov.br/orgao/Login.do?method=inicio
https://www4.siapenet.gov.br/orgao/PaginaInicial.do?method=paginaInicial

7 - Apds surgir essa tela preta, clicar no icone da impressora na janela Painel de Controle HOD10 para conectar e posteriormente imprimir os registros
(inclusdo, alteracdo, etc) das férias...surgird outra janela Impressora 3270 B com a informacdo Conectado. Como existem duas impressoras conectadas
tentar conectar com a que vai imprimir, provavelmente Terminal 3270 A.

(2 Painel de controle - HOD 10 - Internet Explorer

! http://acesso.serpro.gov.br/HOD10/jsp/ Cargal OE.jspfluid= AWVABANG
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8 — Retornando a tela preta, clicar fora de qualquer opg¢do para prosseguir para a tela SIAPE, e posiciona o cursor na posicdo _SIAPECAD e tecla enter

USUARIO : HENRIQUE

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

ADMINIST
COMUNICA
_SIAPECAD
SIAPENET

COMANDO

AIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MEMNU

9- Prossegue a tela _AUSENCIAS, e tecla enter 10- Prossegue a tela _FERIAS, tecla enter

__ SIAPE,SIAPECAD ( CADASTRO DETALHADO SERVIDORES ) - )
N1B1 USUARIO : HENRIQUE A SURR HENRIQUE

POSICIONE O CURSOR NA OPCRO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER> POSICIONE 0O CURSOR NA OPCAD DESEJADA E PRESSIONE <ENTER»

_ AUSENCIAS - FERIAS E DEMAIS AUSENCIAS FERIAS - FERI

COMANDO COMANDO

PFi= AS P LTA MENU P ICA MENU NTO1 PE1=DUVID ] : A NTO1
Al 08/013 [
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11 — Prossegue a tela com as opgdes mais usadas de férias: consultar férias CACOFERIAS, inclusdo do exercicio das férias CAIFFERIAS, programa/reprograma
férias CAPRFERIAS

___ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS ([ FERIAS )
NIG1 USURRIO : HENRIQUE

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

CACOFERIAS CONSULTA FERIAS

CACOFERPAG CONSULTA FERIAS - PAGAMENTO
CACOFERUOR CONSULTA FERIAS DA UORG
CAEMNOTFER EMITE MOTIFICACAO DE FERIAS
CAEXFERIAS EXCLUI PERIODO DE FERIAS
CAIFFERESP INFORMA FERIAS ESPECIAIS
CAIFFERIAS INFORMA FERIAS DO SERVIDOR
CANCELA CANCELAMENTO DE FERIAS
CAPRFERIRAS PROGRAMA/REPROGRAMA FERIAS

CONTINUA. ..

COMANDO

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTOL
T B 88/013
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12- Na opgio CACOFERIAS marcar PROGRAMACOES DE FERIAS DO SERVIDOR, a op¢do GENERICO ja vem marcada. Tecla enter e prossegue outra tela onde
serd informado a matricula do servidor para buscar o periodo da consulta.

— SIAPE, SIAPECAD, AUSENCLAS, FERIAS, CACOFERIAS [ CONSULTA FERIAS ) SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, CACOFERIAS ( CONSULTA FERIAS )
DATA : 200UT HORA: 11 USUARIO: HENRIQUE DATA : 200UT2015 HORA: 11:23:27  USUARIO:<HENRIQUE >

ORGARO: 26232 - UFBA UORG: 0080751 - IPSI MES PAGAMENTO:0UT2015 ORGAD: 26232 - UFBA UORG: 000751 - I1PSI MES PAGAMENTO: OUT2015

SELECIONE UMA DAS OPCOES E INFORME 0S DADOS DA OPCAD MES/ANO  : OUT2015

0 EXERC ORGRO
EXERCICIO NA UDRG
INFORME UMA DAS DPCOES
SERVIDORES COM FERI "ROGRAMADAS DENTRO DO ANO
RCICIO NA UOR MATRICULA

NOME.

- - - CPF
QUANTO AD ESTILO DE CONSULTA
IDENT. UNICA

( % ) GENERICO

( ) DETALHADO PARA O
RELACAO DE PROGRAM PARA UDRG

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

__ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, CACOFERIAS ( CONSULTA FERIAS )
DATA : 200UT2015 HORA: 11:25:58 USUARIOD: HENRIQUE
ORGAO: 26232 - UFBA UORG: 080751 - IPSI MES PAGAMENTO:0UT2015

MATRICULA SIAPE 7T HENRIQUE CERQUEIRA BORGES FILHO

PERIODO PARA PROGRAMACAD DIAS
01JAN2015 31DEZ2016
01JANZ2014 3

01JAN 3 : k 01JA 1

01JANZ2012 0 01JAN2012

01JANZO11 01JANZ2O11

01JAN2010 ) 01JAN2010

01JANZOES
01JAN 4 3
01JANZ003 31D 3 01JANZ2003 ) 0 030
CONTINUR ==

PF1=AJUDA PF3=SAI PF5=IMPRIME PF12=CANCELA
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13 - Na opgdo CAIFFERIAS prossegue outra tela onde serd informado a matricula do servidor para na préxima tela inserir o ano de exercicio das férias, no caso 2016. Apds isso teclar enter e
surgira opgao de parcelas (até 03) e cada uma com os espagos para colocar as datas das parcelas das férias (inicio, qtde de dias bruto, adiantamento gratificagdo natalina). Os espagos em
vermelho poderao ser inseridos, menos a opgao adiantamento salarial de férias.

SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, CAIFFERIAS ( INFORMA FERIAS DO SERVIDOR )__  SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, CAIFFERIAS ( INFORMA FERIAS DO SERVIDOR )

DATA : 200UT2015 HORA: 11:21:36  USUARIO: <HENRIQUE > DATA : 200UT2015 HORA: 11:39:03 USUARIO: HENRIQUE
ORGAO: 26232 - UFBA UORG: 008751 - IPSI MES PAGAMENTO:OUT2015 ORGAO: 26232 - UFBA UORG: 000751 - IPSI MES PAGAMENTO: OUT2015
MES/ANO : 0UT2015 MATRICULA SIAPE: 26232-0284157 HENRIQUE CERQUEIRA BORGES FILHO

ORGAO 1 26232 AND DE EXERCICIO DAS FERI

INFORME UMA DAS OPCOES

IDENT.UNICA. . .:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA
PF1=AJUDA PF3=5SAT PF12=RETORNO
SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, CAIFFERIAS ( INFORMA FERIAS DO SERVIDOR ) SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, CAIFFERIAS ( INFORMA FERIAS DO SERVIDOR ) __
DATA ouUTZ015 HORA: 11:33:43 USUARIO: HENRIQUE DATA ouT2015 HORA: 11:39:03 USUARIO: HENRIQUE

ORGAO: 26232 - UFBA UORG: 800751 - IPSI MES PAGAMENTO:0UT2015 ORGAD: 26232 - UFBA UORG: 080751 - IPSI MES PAGAMENTO:0UT2015

MATRICULA SIAPE: 26232-0284157 HENRIQUE CERQUEIRA BORGES FILHO

MATRICULA SIAPE: 26232-0284157 HENRIQUE CERQUEIRA BORGES FILHO

E PERIODO AQUISITIVO : DLJAN20D16 A 31DEZ2016
TOTAL DE DIAS : PERIODO PARA PROGRAMACAD : D1JAN2016 A 31DEZ2017

QTDE PARCELA

AMO DE EXERCICIO DARS FERIAS
TOTAL DE DIAS DAS FERIAS
QTDE PRRCELAS DAS FERIAS
PERIODO AQUISITIVO

PARCELA 01 :DATA INICIO DAS QTDE DE DIARS
DATA TERMINO D FERIAS: QTDE DE DIAS LIQUIDO
ADIANTAMENTO GRATIFICACAO NATALINA
ABONO PECUNIARIO (1/3)
ADIANTAMENTO SALARIAL DE FERIAS
MESES DESCONTO ADIANT.SAL.FERIAS

PF3=SAI PF12=CANCELA PF1=AJUDA PF3=SAl PFB=AVANCA PF12=CANCELA
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14 - Na opgdo CAPRFERIAS (programa/reprograma férias) prossegue outra tela onde serd informado a matricula do servidor para na préxima tela inserir o ano de exercicio das férias que serdo
modificadas. Apds isso teclar enter e surgirdo as parcelas das férias, uma por tela. A parcela que podera ser modificada estara na cor vermelha com os espagos para colocar a alteragdo das
datas das parcelas das férias (inicio, quantidade de dias bruto, adiantamento gratificagdao natalina). Os espacos em vermelho poderdo ser inseridos.

SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, CAPRFERIAS [ PROGRAMA/REPROGRAMA FERIAS ] __ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, CAPRFERIAS ( PROGRAMA/REPROGRAMA FERIAS )__
DATA 22AGI )16 HO 15:50:22 USURRIO: <HENRIQUE > D 2 02016 HORA: 15 15 JSUARIO: <HENRIQUE y

ORGRO: 26232 - UFBA UORG: 000751 - 1PSI MES PRGAMENTO: SET2016 ORGAD: 26232 - UFBA UORG: 00B75L - IPSI MES PAGAMENTO:SET2016

MES SET2016

ORGAD
INFORME UMA DAS OPCOES
SELECIONE O PERIODO AQUISITIVO DESEJADO:

MATRICULA ...

EXERCICIO PERIODO AQUISITIVO PERIODO P/PROGRAF
01JANZO16 31DEZ2016 01JAN2016 31DEZ2017
01JANZO15 31DEZ2015 01JAN2015 31DEZ2016
01JANZO14 31DEZ2014 01JAN2014 31DEZ2015
01JANZ013 31DEZ2013 01JAN2013 31DEZ2014
01JANZ012 31DEZ2012 01JAN2012 31DEZ2013
01JAN2011 31DEZ2011 01JAN2011 31DEZ2012

CONTINUR

=RETORNO

11/022 PF1=RJUDA

__ SIAPE, SIAPECAD, AUSENCIAS, FERIAS, CAPRFERIAS ( PROGRAMA/REPROGRAMA FERIAS )__
__ SIAPE,SIAPECAD, AUSEMCIAS, FERIAS, CAPRFERIAS ( PROGRAMA/REPROGRAMA FERIAS ) __ DATA : 02016 HORA 15 2:15 : HENRIQUE

DATA : 22RG020 HORA: 15:52 ARIO: HENRIQUE ORGAD: 26232 - UFBA UORG: 000751 - IPSI MES PAGAMENTO:SET2016
ORGAD: 28232 - UFBA UORG: 000751 - IPSI MES PAGAMENTO:SET2016

MATRICULA SIAPE: 26232-2024241 ADRIANA FREIRE PEREIRA FERRIZ

MATRICULR SIAPE: 28232-2024241 ADRIANA FREIRE PEREIRAR FERRIZ ———— ———

- - - - EXER 0 PERIODO AQUISIT . 01JAN2015 A 31DEZ2015
2 : AQUISIT : BD1JAN2B15 31DEZ2015 TOTAL DE DIA

TOTAL DE DIRS : 0 : 5 PERIODO PARA PROGRAMACAD  : O1JAN2015 A 31DEZ2016
QTDE PARCEL! 4 PARA PROGRAMACAO D1JAN2015 A 31DEZ2016

:DATA INICIO DAS FERIAS : 1 QTDE DE DIAS BRUTO :
DAS FERIAS: 29DEZ20186 QTDE DE DIAS LIQUIDO:
GRATIFICACAD NATALINA: ( )
( )

TECLE <PF7> PARA RETORNAR A PARCELA ANTERIOR
PF1=RJUDA > CANCELA °F 1 A PF3 A PF1 NCELA
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15 - Na maioria das telas na parte inferior aparece a op¢ao PF5=IMPRIMIR que disponibiliza o registro da consulta (inclusdo e alteracdo dos dados das férias)
do servidor. Essa opcao oferece de forma impressa toda e qualquer mobilizacdo registrada no espaco virtual do Modulo Férias, possibilitando uma
verificacdo visual e fisica, independente do acesso pelo terminal do computador, para qualquer duvida do responsavel pelo acesso ou questionamento do
servidor sobre as férias; além de servir como arquivo para consultas ou duvidas.

16 — Em algumas situagles, a depender da programacao de férias (a maioria se refere a exercicio de férias acumulado ou atrasado) surgird uma outra tela
com um pequeno texto perguntando o motivo dessa inclusdo, e a resposta mais genérica é: Por Interesse do Servidor. Essa opcdo foi sugerida pelo
responsdvel das férias no setor de pessoal da UFBA e aceita em todas as vezes que foi disponibilizada. Apds a inclusdo a programacao segue normalmente.
Essa resposta fica registrada na programacao do servidor ao verificar a op¢cdo CACOFERIAS e consequentemente ao ser impressa para arquivamento
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