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PASSO A PASSO PARA IMPRESSAO DO CRONOGRAMA DE FERIAS DA UNIDADE NO SIAPENET

Este passo a passo foi elaborado com base no navegador Google Chrome.

Passo 1 - Acesse o menu “Atualizagdo Cadastral” no Siapenet Médulo Orgio;

Bomn dia, MARILIA DA SILVA SERRAO!
Wocé esta aqui: Pagina Inicial

Informe Grgéo

Pagina Inicial

Administrador do Sistema Central SIPEC - seu novo canal de atendimento com a SGP
Atualizagdo Cadastral
Consignatério

ACESSO A CENTRAL DE SERVICOS:

Consultas

Documentacdo e Legislagdo hitp://portald ...

Gestor do Sistema Saiba Mais

Obte_m;é'o € Envio de

Arguivos HOMOLOGACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO NO SIAPE/SIAPENET
SmEy UFE Informamos que conferme cronograma mensal publicado no SIAPEMET, o periodo disponibilizade no SIAPE para
Seguranca homologacgéo da folha sera de apenas um dia

Mapa do Site Saiba Mais

Central SIPEC

Sair

|

|

Figura 1 - Menu Atualizag¢do Cadastral.
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Passo 2 - Acesse o menu “Férias” na nova janela aberta;

. (=] O o

@ SIAPENET - Google Chrome

A Nio seguro | siapenet.gov.br/seguro/Orgao/intermediario.asp?IDItem=2538NomeDiretorio=Cadastro

Selecione uma opgao no menu acima.

Nome: MAXWEL MACEDO DIAS

O Siapelet é fruto do esforgo

continuado do SRH/MP de sempre |

buscar o melhor atendimento
&0 USUErO.

Contracheque disponivel{Maio |

Consulte: Cronograma SIAPE

Figura 2 - Janela com o Menu Férias.

Passo 3 - Acesse o submenu “Homologar Férias”;

'@ SIAPENET - Google Chrome - » =)

A Nio seguro | siapenet.gov.br/seguro/Orgao/intermediario.asp?IDItem=2538NomeDiretorio=Cadastro

Selecione uma
Consuitas UPAG |

Nome: MAXWEL MACEDO DIAS

O SiapeNet é fruto do esforgo

continuado do SRH/MP de sempre L]
buscar o melhor atendimento
80 USUArio.
|
Contracheque disponivel|Maio |
i

Consulte: Cronograma SIAPE

Figura 3 - Submenu Homologar Férias.

Versdo 012021



PASSO A PASSO PARA IMPRESSAO DO CRONOGRAMA DE FERIAS DA UNIDADE NO SIAPENET

Passo 4 - Digite um cédigo UORG da sua unidade de homologac¢do. Lembrando que sua unidade
principal de homologagdo pode possuir servidores em exercicio em subunidades com cédigo
UORG especifico. Verifique a lista completa de cédigos de UORG acessando o documento
Relacdo de Unidades com os Cddigos de UORGs e Subordinadas, no site da PROGEP. Em seguida,
clique no botdo “Analisar Férias UORG”. A Figura 4 apresenta um exemplo de pesquisa para o
cddigo de UORG 852, que representa a unidade PROGEP;

@ SIAPENET - Google Chrome - [E=gE)

A Nio seguro | siapenet.gov.br/seguro/Orgao/intermediario.asp?IDltem=2538NomeDiretorio=Cadastro

3 Recursos Humanos

Homologacgéo de Férias da UORG

Informe a UORG de exercicio para ver todos os servidores ou
uma matricula para ver um servidor especifico

ORGAO: 26239 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA

UORG: Pesquisar UORG
aticuts: |

|| Analisar Férias UORG ]Il Ver Solicitacdes Pendentes da UORG H Analisar Matricula

Figura 4 — Analisar Férias UORG pelo Cédigo UORG da Unidade de Lotagdo dos Servidores. Exemplo da UORG 852.
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https://www.progep.ufpa.br/progep/documentos/ferias/UnidadesCodigosUORGsSubordinadas-Site-2021-v012021.pdf

PASSO A PASSO PARA IMPRESSAO DO CRONOGRAMA DE FERIAS DA UNIDADE NO SIAPENET

Passo 5 — O sistema permite que selecionemos no maximo 10 registro de servidores para gerar
um Cronograma de Férias. Caso sua unidade tenha mais de 10 servidores, retorne para este
passo e selecione os demais servidores que ndo foram selecionados anteriormente. Em seguida,
clique no botdo “Analisar Matriculas Més” para gerar o Cronograma Mensal ou “Analisar
matriculas Ano” para a versdo do Cronograma Anual. Este passo a passo apresenta a geracdo do

Cronograma Mensal;

@ SUPENET-GoogleChome 4 il i & M e b e D)

A Nio seguro | siapenet.gov.br/seguro/Orgao/intermediario.asp?IDItem=2538NomeDiretorio=Cadastro Q

| Homologagao de Férias da UORG |
(Relacdo de matriculas da UCRG)

ORGAO: 26239 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA
UORG: 000000852 - PRO REITORIA DE DES E GESTAO DE PESSOAL

Selecione as matriculas que dever3o ser analisadas ou
cligue em uma matricula especifica para homologa-la.

i e

|
!
| T

[ ceesscms
g
o
g
g
e
o
o
o

| Analisar Matriculas Més I Analisar Matriculas Ano

Figura 5 - Selegéo de no Mdximo 10 Servidores.
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Passo 6 - O sistema deverd exibir por padrdo o cronograma de férias do més atual.
Opcionalmente, para obter o cronograma de férias do més seguinte, clique no botdo “Préximo
Més”;

Homologagéo de Férias da UORG
(Quadro de Ocorréncias)

ORGAO: 26239 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA
UORG: 000000852 - PRO REITORIA DE DES E GESTAO DE PESSOAL

Cligue na matricula para homologa-la ou rejeitd-la

ALBA PRISCILA FERNANDES
FURTADO
BRENDA CAROLINE PIEDADE
PINHO LORENZO
BRUNO NICOLAU MAGALHAES DE|
SOUZA CONTE
CARLOS AL BERTO REIS MAFRA
CYNTIA NATALY MAL CHER
BEZERRA
EMANUEL ARAUJO MESQUITA l
EZIO DA ROCHA RAMOS I
FABIO BRAGA DOS SANTOS l
ICARO DUARTE PASTANA I
KELLINE FEITOSA DE ARAUJO l

| Servidor com Férias Servidor com Férias a Servidor com Ocorréncia N - Fora do Servigo
I IHnmmngar de Afastamento ISE“"”"' smExercito | pislico

Homologadas
Voltar Proximo Més

Figura 6 — Cronograma Mensal de Férias dos 10 Servidores Selecionados da UORG 852 — Més Atual.

Homologagao de Férias da UORG
(Quadre de Ocoréncias)

ORGAO: 26239 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA
UOCRG: 000000852 - PRO REITORIA DE DES E GESTAO DE PESSOAL

Cligue na matricula para homologa-la ou rejeita-la

Julho de 2021

Nome

icula
ALBA PRISCILA FERMANDES
FURTADO
BRENDA CAROLINE PIEDADE
PINHO LORENZO
[BRUNO NICOLAU MAGALHAES DE
SOUZA CONTE
CARLOS ALBERTO REIS MAFRA I

CYNTIA NATALY MALCHER
BEZERRA
EMANUEL ARAUJO MESQUITA I
- EZIO DA ROCHA RAMOS II
FABIO BRAGA DOS SANTOS II
ICARC DUARTE PASTANA II
e | cwesnsoesae [ LU

| Servidor com Férias Servidor com Férias a [Servidor com Ocorréncia) N P Fora do Servico
I. I. Ide Adastamento Ise“"‘"" em Bxercelo | piplic

[ Voltar ] I IViés Anterior ]

Figura 7 - Cronograma Mensal de Férias dos 10 Servidores Selecionados da UORG 852 — Proximo Més.

Versdo 012021



PASSO A PASSO PARA IMPRESSAO DO CRONOGRAMA DE FERIAS DA UNIDADE NO SIAPENET

Passo 7 - Para imprimir o relatério exibido na tela, digite a tecla de atalho Ctrl + P para imprimir
e ajustar as configuracdes de impressdo. Nas configuracbes de impressao, clique na op¢do “Mais

defini¢oes”;

J——

Imprimir

Destino

Paginas

Layout

O e

|
|

1 pagina

B Ssalvar como PDF -
Tudo -
Paisagem -

(=)
[ Mais definicbes

m Gancelar

Figura 8 - Janela para Configurar a Impressdo.

Versdo 012021



PASSO A PASSO PARA IMPRESSAO DO CRONOGRAMA DE FERIAS DA UNIDADE NO SIAPENET

Passo 8 - Altere a Escala de “Padrao” para “Personalizado”, com valor “60”. Opcionalmente,
outras configuragdes podem ser ajustadas de acordo com as suas preferéncias e impressora
utilizada, como por exemplo: “Colorido” ou “Preto e branco”. Para finalizar, clique no botdo
“Imprimir”.

Imprimir 1 folha de papel
Colorido Preto e branco <l
Mais definicbes =
Tamanho do papel A4(82x11.7in;210x297 «
Paginas por folha 1 -
Margens Nenhuma -
Escala Personalizado -

60
Frente e verso Imprimir dos dois lados

[[* virar pagina pelolado
Opcdes Gréficos de segundo plano

Imprimir utilizando caixa de didlogo de sistema... %]
(Ctrl+Shift+P)

o

Figura 9 - Ajuste da Escala para “Personalizado” com valor “60”.
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