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TEXTO *

Senhores Dirigentes de Gestdo de Pessoas dos Orgéos e das Entidades da Administragio Publica Federal Direta, Autarquica e
Fundacional integrantes do SIPEC.

1. Em complementacdo ao COMUNICA SIAPE N° 558120, de 22/02/17, o qual informa que a partir de 1° de maio de 2017 sera obrigatéria
a utilizagdo do Mddulo "Férias Web", por parte dos 6rgédos integrantes do SIPEC, esclarecemos o que segue:

2. O SIGEPE é estruturado em modulos, sendo o de Férias Web destinado a facilitar e agilizar o processo de consulta, marcagéo,
alteracéo e homologacéo de férias dos servidores, imprimindo maior celeridade, autonomia e transparéncia no processo.

3. Ressalta-se que a liberacdo do 6rgao para acessar o modulo Férias Web disponibiliza o médulo para utilizagao de todos os servidores.
Todavia ajustes que se fizerem necesséarios poderdo ser realizados pelas areas de gestdo de pessoas no SIAPE, tais como
reprogramacao, interrupcao e cancelamento de férias por necessidade de servigo, sobrepondo assim a programacao feita no modulo web.

4. O médulo web pode ser acessado utilizando CPF e senha, ndo sendo, portanto, obrigatério possuir certificado digital para
operacionalizar as marcagoes, alteracdes e homologagdes de férias.

5. Sobre a habilitacéo de usuérios no médulo:

Servidor: todos os servidores dos Orgéos e Entidades da Administracdo Publica Federal Direta, Autarquica e Fundacional integrantes do
SIPEC ja estao habilitados no SIGAC para acesso a "SIGEPE Servidor e Pensionista".
Homologador: a habilitagdo sera disponibilizada pelo cadastrador parcial do 6rgdo. Registra-se que tal habilitacdo nao libera o acesso ao
SIAPE, a habilitagdo é especifica para homologagao de férias.

6. De forma geral, a utilizagdo do médulo precede da confirmagao de que o cadastrador do 6rgéo possui o perfil de acesso ao "férias web",
da parametrizacdo pela area de gestdo de pessoas das opgoes de utilizagdo das funcionalidades, da habilitacdo dos homologadores e do
envio a SEGRT, pelo SCCD, via formulario eletrénico disponivel no portal SIAPENET, de solicitagdo de adesao.

7. Dentre os itens de parametrizacéo das funcionalidades destaca-se a possibilidade de se definir qual a forma de homologacéo que o
Orgao ira adotar para cada UORG:

a) homologacéo diretamente pela chefia imediata: neste caso cada chefia terd a responsabilidade de homologar as férias dos
servidores da sSua UORG.
- E necessario atualizar no SIAPE o e-mail cadastrado na UORG, registrando o e-mail da chefia que devera receber o alerta da solicitacéo
de férias

b) homologacéo centralizada em uma caixa corporativa: neste caso deve-se definir quem podera acessar a caixa corporativa e quais
0s usuarios terdo a responsabilidade de homologar as férias da UORG.
- E necessério atualizar no SIAPE o e-mail cadastrado na UORG, registrando o e-mail corporativo que devera receber o alerta da
solicitacéo de férias.

8. Importante alertar que para uma adequada utilizagdo do médulo Férias Web é imprescindivel que o cadastro de UORG de exercicio dos
servidores esteja devidamente atualizado no Siapecad, conforme a estrutura organizacional atualmente estabelecida.

9. Observadas a legislacéo e as normas pertinentes ao assunto, compete as areas de gestdo de pessoas orientar os seus servidores sobre
as regras especificas de usufruto de férias adotadas pelo 6rgao, tais como a parcela minima de dias de gozo, a quantidade de parcelas e
guantidade méaxima admitida de servidores em gozo de férias em um mesmo periodo, bem como cientifica-los do cronograma mensal da
folha de pagamento, evitando-se assim possiveis transtornos e sobreposicoes.

10. O detalhamento de utilizacdo do médulo esta disponivel no link: https://www.servidor.gov.br/gestao-de-pessoas/modulo-ferias-web,
este site também disponibiliza de forma simples e explicativa o uso do sistema por intermédio de tutoriais interativos referente aos perfis
de acesso ‘Servidor’ e ‘Homologador’, j& para o perfil ‘Cadastrador do 6rgdo’ disponibilizamos no Siapenet, no caminho SIAPENET /
ORGAO / OBTENGCAO E ENVIO DE ARQUIVOS / APLICATIVOS / PARAMETRIZACAO FERIAS WEB um passo a passo para melhor
orientacéo dos gestores de RH.




11. Com relacdo aos 6rgdos que possuem sistema de marcacao proprio (Web Service) esclarecemos que deverdo optar pela portabilidade
para o novo médulo ou fazer a integragcdo do seu sistema com o "Férias Web" até o dia 30 de abril de 2017.

12. As demandas de adeséo, portabilidade e integragdo ao modulo Férias Web deverdo ser feitas na Central de Atendimento desta
SEGRT/MP, por meio do formulario eletronico disponivel no link: http://www.siapenet.gov.br/portal/servico/central.asp. "Assunto"
"CADASTRO SIAPENET - Férias Web".

Atenciosamente,

Departamento de Gestédo de Pessoal Civil

DEGEP/SEGRT/MP

Departamento de Gestédo dos Sistemas de Pessoal
DGSIS/SEGRT/MP



