SIGEPE - MODULO AFASTAMENTO

Passo a passo de uso das funcionalidades do modulo
AFASTAMENTO
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1. CONTEXTO DO NOVO MODULO

As seguintes funcionalidades do SIAPENET que tratam da concessao e das consultas
de afastamentos para servidores migraram para o médulo AFASTAMENTO do Sigepe:

e Afastamentos do servidor; e
e Consulta gerencial de afastamentos do servidor.



2. ACESSO AO SIGEPE AFASTAMENTO

PRE-REQUISITOS:

Usuario deve possuir habilitagdo em nivel ORGAO ou UPAG com o papel
AF_INCLUSAO_CONCESSAO ou AF_CONSULTA.

e AF_INCLUSAO_CONCESSAO - possui permisséo para conceder, cancelar e
excluir afastamento para servidor. Permite também consultar afastamentos do
servidor, realizar consulta gerencial de afastamento e consultar tabela de
afastamentos.

e AF_CONSULTA - possui permissdo apenas para consultar afastamentos do
servidor, realizar consulta gerencial de afastamento e consultar tabela de
afastamentos.

Para solicitar acesso, siga o0s procedimentos disponiveis no endereco
https://www.servidor.gov.br/servicos/fag/duvidas-frequentes-de-acesso/operador-
solicitacao-de-acesso-ao-sigepe-gestor

O acesso deve ser realizado com Certificado Digital.

PASSOS:

1 - O usuéario deve acessar o sistema SIGEPE GESTOR /GESTAO DE PESSOAS pelo
portal do servidor no enderegco: https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-
informacao/gestao-de-pessoas
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https://www.servidor.gov.br/servicos/faq/duvidas-frequentes-de-acesso/operador-solicitacao-de-acesso-ao-sigepe-gestor
https://www.servidor.gov.br/servicos/faq/duvidas-frequentes-de-acesso/operador-solicitacao-de-acesso-ao-sigepe-gestor
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

L sigac

Faca login para prosseguir para o Sigepe

CERTIFICADO DIGITAL

Digite o CPF sem pontuacao
B ou Se vocé possui certificado digital,
Digite a senha cligue em uma das opcdes abaixo
e acesse através de seu codigo
PIM.

Certificado
A il

Precisa de Ajuda?

SELECIONE:

1.1 - Selecione a habilitagio GESTOR — Unidade Pagadora: <Org&o>: <sigla da
UPAG> ou GESTOR — <Org&o>: <nome do 6rg&o>

= Sigepe

e | GESTOR - UNIDADE PAGADOR A S

Sua sessao expira em 00:27:53 3

ta em: Area de Trabalho do Gestor

Ql4 Carlos

Area de Trabalho do Gestor

i Tarefas a fazer
R

sgp.sigepe.ad@planejam...

Habilitagdo Ativa

Unidade Pagadora | 170

Vocé ndo possui tarefas.

Inicio Vigéncia
18/08/2020

PARA ACESSAR O MODULO:
2 - Para acessar o médulo Afastamento, acesse pelo Menu Principal do Sigepe na opgéo
"Gestéo de Pessoas > Afastamento”



Pesquisar... -'.'{)

Gestdo de Pessoas

P Gestdo de Pessoas ~
Afastamento

QE R

sgp.sigepe.ad@planejam...

Habilitagdo Ativa
Unidade Pagadcra |
Inicio Vigéncia Vocé ndo possui tarefas.

18/08/2020

Mensagens €3 Favoritos

2.1 — Ao clicar em “Afastamento”, o sistema abrira a tela “Area de trabalho do Gestor",
com 0 menu secundario e as opc¢des para acesso as funcionalidades do médulo.
Verifique se vocé estd com a habilitagéo correta.

= Sigepe |

Vocé esta em: Area de Trabalho do Gestor $ | GESTOR - UNIDADE PAGADORA:

Concessao de Afastamento Consultas Gerenciais ~ Tabela de Afastamentos GESTOR - UNIDADE
PAGADORA:INEP:COGEP

r
Area de Trabalho do Gestor
Afastamento GESTOR - UNIDADE PAGADORA:ME:SE-
DGP
Vocé esta logado no Sigepe Afastamenta! GESTOR - ORGAO:ME
GESTOR - UORG:ME:DGD-DCDP
GESTOR - GERAL:ME




3. PESQUISAR CONCESSAO DE AFASTAMENTO

3 — Na barra de opgdes do menu secundario, selecione o item "Concessdo de
Afastamento” e, na cortina de opc¢des abaixo do menu, clique em “Pesquisar
Concessao”.

= Sigepe | Zihe

Vock esté em: Area de Trabalho do Gestor GESTOR - UNIDADE PAGADOR S,

Concessdo de Afastamento ~ Consultas Gerenciais « Tabela de Afastamentos ~

Q

ﬁ‘ Pesquisar Concessao Incluir Concessao Incluir Abono Coletive de Faltas
Aft

Vocé esta logado no Sigepe Afastamento!

3.1 — Nesta tela encontram-se duas opg¢des para pesquisa. Na primeira opgéo, coloque
o0 CPF do servidor e cliqgue em “Consultar”.

= Sigepe | e

\océ estd em: Area de Trabalho do Ge... > Gestdo de Pess... > Afastame... * Concessdo de Afastam.. > Pesquisar CONCESSA0 | GEsTOR - UNIDADE PAGADCRA- S,

Concessao de Afastamento « Consultas Gerenciais v Tabela de Afastamentos ~

Pesqu isar concessao Sua sessdo expira em 00:29:57

Afastamento

— Filtros

Servidor

PF @
Consultar H Pesquisa Avangada

Servidor: * Vinculo: *

Dados da Concesséo
Afastamento:
Tipo do Afastamento: * Somente Impacto Financeiro: *

|T0dos - | Sim (=) Nao

3.2 — Ou cligue em “Pesquisa avangada” e, na nova janela de pesquisa, preencha um
ou mais dos filtros como: Nome, Matricula, Matricula Siapecad, Identificacdo Unica ou
CPF e clique em PESQUISAR.

Obs.: 0 Campo “Orgéo” sera fixo, conforme a habilitagdo do usuario logado.



Pesquisar Servidor

— Filtros

Orgdo:
17000 - ME - MINISTERIO DAECONOMIA

Nome: 0

Matricula: Matricula SIAPEcad: 1d Unica:

l I |
< &

3.3 — Clique em resultado desejado para selecionar o servidor e, assim, o sistema
carregaré os dados para a tela principal.

Pesquisar Servidor

= Filtros

Orgao:
17000 - ME - MINISTERIO DAECONOM IA

Nome:
[

Matricula: Matricula SIAPEcad: Id Unica:

e J J |

Resultados por pégina:@ Arterior Préximo 1 registrofs) - Pagina E]de1

Servidores

)
Id Unica 12 Nome 13
[ Q]

Resultados por pégina:@ Arterior Préximo 1 registrofs) - Pagina E]de1




3.4 — Em seguida, selecione o Vinculo do servidor.

Vock esta ern: Area de Trabalho do Ge... » Gestdo de Pess... » Afastame...

» Concess3o de Afastam...

GESTOR - UNIDADE PAGADORA A

» Pesquisar Concess3o

Concessdo de Afastamento ¥ Consultas Gerenciais ~

Pesquisar Concessao

Afasta

= Filtros

Servidor

CPF

[ Consultar H Pesquisa Awvancada l

Servidor: *

Dados da Concessdo

Afastamento: ®

Tipo do Afastamento; *

|Todos |

Data de Inicio: Data de Fim:

| ¥ Limpar || + Incluir

Tabela de Afastamentos “

Sua sessdo expira em 00:29:57 &

Vinculo: *

| |
[ Y

20113 -MP -
17000 - ME -4 CEDIDO/REQUISITADO)

Somente Impacto Financeiro: *

Sim W&o
Situagdo: *
|T:|das

3.5 - Apos selecionar o Vinculo, preencha os

demais campos dos Dados da Concessao:

Cddigo do Afastamento, Tipo do Afastamento, Somente Impacto financeiro, Datas de
Inicio e de Fim e Situac&o, observando a obrigatoriedade de alguns campos e, entéo,

cligue em PESQUISAR.

O resultado da pesquisa serd apresentado em uma tabela que informa a quantidade

total de itens retornados (1), e na qual € poss

ivel selecionar a quantidade total dos itens

por pagina (2), bem como buscar um item especifico (3), ordenar as colunas crescente

ou decrescentemente (4) e também exportar

a tabela para formatos csv, xIs ou pdf. (5).



Dados da Concessdo

Afastamento:

| 0047 - ATRSAIANTE - Atraso ou Saida Antecipads - EST

Tipo do Afastamento: *

Somente Impacto Financeiro: *

|Tod05

Data de Inicio:

Data de Fim:

| 2 Limpar || =+ Incluir |

Resultados por pagina: 20

Afastamento

“| sim (3 NEo
Situagdo: *
|Todas i

Concessoes de Afastamento

Quantidade de Horas Situacdo

Agdes |

Matricula Data Inicio Data Fim
!:l\ | | | \

Resultados por pagina: 20

11:00 Cancelado
12:00 Cancelado

)-Pagina [1 |de1

It




4. DETALHAR AFASTAMENTO DO SERVIDOR

4 — Na tabela de resultados da pesquisa, para visualizar os detalhes de uma concessao
de afastamento, selecione a opc¢éo “Detalhar” na coluna “Ac¢bes”.

| 2 Limpar || + Incluir |

Resultados por pagina: 20 1

3 regiztro(s) - Pagina | 1 |de
Concessoes de Afastamento
Ah Afastamento Matricula Data Inicio Data Fim Quantidade de Horas Situacdo
coes
= L] 9/08/2020 20/08/2020 11:00 Cancelado
Detalhar
Desfazer Cancelar
] 17/08/2020 17/08/2020 12:00 Cancelado
. ] 25/04/2020 08:00

6n
m
:

[
w
=
m

Lo

iztrofs) - Pagina | 1 |de

4.1 A tela de detalhamento do afastamento mostrara os dados do servidor em primeiro
plano. Os dados funcionais e os dados de endereco poder&o ser visualizados a partir
do acionamento dos respectivos itens: Enderego e Dados Funcionais.

4 em: Area de Trabalho . » Gest3ode .. » Afasta.. » Concess3odeAf.. » Pesquisar Co... * Consultar Concess3o |GESTOF! UNIDADE PAGADC s I,

Concessdo de Afastamento ~ Consultas Gerenciais Tabela de Afastamentos

consu Ita r CO ncessao Sua sessdo expira em 00:18:30 2

Dados do Servidor

MNome: Sexo:
A Feminino

CPF:; RG: Data de Nascimento:
L] L] L]

Dados da Concesséo

Afastamenta:
0047 - ATRSAIANTE - Atraso ou Saida Antecipada - EST

Data de Inicio: Data de Fim: Quantidade de Horas Més/Ano de Pagamento:
19/08/2020 20/08/2020 11:00 08/2020
Gerou Impacto Financeiro: Situagdo:
Sim Cancelado
Diploma Legal
Cadigo: Mimero Data da Publicagdo:
04 - PORTARIA 000000123 15/08/2020

[ i KRR




5. INCLUIR CONCESSAO DE AFASTAMENTO

5 — Para conceder algum tipo de afastamento, selecione o item "Concessdo de
Afastamento” no menu secundario, e na cortina de op¢des abaixo do menu, clique em
“Incluir Concesséao”

Sigepe | ZiEe

m- Area de Trabalho do Gestor | GESTOR - UNIDADE PAGADORA tietuteges

Concessao de Afastamento ~ Consultas Gerenciais v Tabela de Afastamentos v

A’ Pesquisar Concessao Incluir Concessa Incluir Abono Coletivo de Faltas
Afe

Vocé est3 logado no Sigepe Afastamento!

5.1 — Informe o CPF do Servidor para o qual deseja incluir um afastamento e clique em
“Consultar”.

=t3 ern: Area de Trabalho do Ges... » Gestdo de Pess... > Afastame... » Concess3o de Afastame... * Incluir Concess30 | GESTOR - UNIDADE PAGADORA eMeliemens

Concessdo de Afastamento ¥ Consultas Gerenciais Tabela de Afastamentos ~

- —
I n C I u I r co n cessa o Sua sessdo expira em 00:25:53 O
Afsstamento

Més/Ano de Pagamento:

09/2020
Servidor 0
CPF
22222223222 [ Consultar H Pesquisa Avancada
Servidor: * Vinculo: *

5.2 — Ou clique em “Pesquisa avangada” e informe um ou mais dos filtros: Nome,
Matricula, Matricula Siapecad, Identificagéo unica ou CPF e clique em “Pesquisar”.

Obs.: 0 Campo “Orgéo” sera fixo, conforme a habilitagdo do usuario logado.



Pesquisar Servidor

= Filtros

Orgdo:

17000 - ME - MINISTERIO DAECONOMIA <<:=

MNome:
l

Matricula: Matricula SIAPEcad: 1d Unica:

[ J | |

5.3 — Clique no resultado desejado e o sistema carregara os dados para a tela principal.
Como exposto nas telas abaixo:

Pesquisar Servidor

— Filtros

Orgdo:
17000 - ME - MINISTERIO DAECONOMIA

MNome:

l

Matricula: Matricula SIAPEcad: Id Unica:

[ J ] |

stultadnspurpégina:E] Antesior 1 Préxime 1 registro(z) - Pigina clel

Servidores

]
CPE 12 12 Nome 12
[ Q| Qi Q]
292 333 32337 <: A A
Resultades por pdgina: E Anterior 1 Préximo 1 registro(s) - Pégina del




Wiock ests em: Area de Trabalho do Ges... » Gest3ode Pess... » Afastame.. 3 Concess3o de Afastame... # Incluir Concess3o | GESTOR - UNIDADE PAGADCR S

Concessdo de Afastamento ~ Consultas Gerenciais ~ Tabela de Afastamentos >

InCIUir concessao Sua sessdo expira em 00:28:32 3

Afa=tamento

Mé&s/Ano de Pagamento:
0972020

Servidor

CPF

H Consultar H Pesquisa Avancada l

Servidor: * Vinculo: *

222222 222-22 - Nome do Servidor |

Dados da Concessdo

Afastamento: *

Data de Inicio: * Data de Fim: Quantidade de Horas

5.4 — Em seguida, selecione o vinculo do servidor.

Sigepe

esté em: Area de Trabalho do Ges... » Gest3ode Pess.. » Afastame... » Concess30 deAfastame... » Incluir Concess3o | GESTOR - UNIDADE PAGADORA AN

Concessdo de Afastamento ¥ Consultas Gerenciais Tabela de Afastamentos ~
- i~

InCIulr concessao Sua sessdo expira em 00:22:25 &
Afastamento
Més/Ano de Pagamento:
09/2020
Servidor

CPF

| [ Consultar l [ Pesquisa Avangada l
servidor: * Vinculo: *
222 222 222-22 - Nome do Senvidar | - |
| Q
Dados da Concessdo
20113 - MP -SSR CFDIDO/REQUISITADO - EXCLUIDO)
Afastamento: * 17000 - ME - SEESSSS® (CEDIDO/REQUISITADO)
Data de Inicio: * Data de Fim: Quantidade de Horas

5.5 — Preencha, entdo, os campos da concessao: Dados da concessao, Diploma legal,
Impacto financeiro e Termos para Ciéncia, conforme o tipo de afastamento, e, por fim,
cligue em GRAVAR.



Dados da Concessdo

Afastamento: *

’ 0047 - ATRSAIANTE - Atraso ou Saida Antecipada - EST

Data de Inicio: * Data de Fim:

o1/o9/2020 L3 01/058/2020

Diploma Legal

Codigo:

Quantidade de Horas *

Nimero Data da Publicagdo:

27 - ATESTADO MEDICO

-l [222 ] [[Jsemnimere (510872020 |

Impacto Financeiro

O registro do afastamento deverd gerar efeito financeiro?

®sim ON&o
Termos para Ciéncia *
SIAPE.

Este afastamento proporcionaliza todas as rubricas de rendime
porém havendo cancelamento ou retorno do afastamento, as rubr

O més/ano para a base de calculo desse afastamento & a remuneracdo de 09/2020

0O acerto financeiro dos afastamentos com data inicio anterior a0 més/ano pagamento deverd ser realizado manualmente pelo usudrio através do

nto gutomaticas e de valor informado constante da ficha financeira do servidor,
icas de valor informado deverdo ser ajustadas se for o caso, pelo usuério.

5.6 — Nao havendo dados incorretos ou campos obrigat6rios ndo preenchidos o sistema

ird solicitar a confirmacao da incluséo.

Incluir Concessao

Deseja realmente Incluir a8 Concessdo de Afastamento?

=B =

5.7 — Apé6s a confirmacéo, o sistema ira emitir uma mensagem de confirmacao.




Pesquisar Concessda

Concessdo de Afastamento ¥ Consultas Gerenciais ~ Tabela de Afastamentos

Pesq u isa r co n cessao 5ua sess&o expira em 00:29:54 3

Mensagem de Sucessol x
Caoncesz3o de Afastamenta realizada com sucesso.

= Filtros

Servidor

CPF

| I_._._-_ | [ Consultar l [ Pesquisa Avancada




6. CANCELAR AFASTAMENTO DO SERVIDOR

6 — O usuério pode cancelar o afastamento do servidor, desde que o mddulo de origem
do afastamento seja 0 mesmo mddulo em que o cancelamento do afastamento esta
sendo informado.

6.1 — Para cancelar um afastamento vigente é preciso localizar o registro do afastamento
que se deseja cancelar por meio da consulta descrita no Item 3 e selecionar a opcdo
“Cancelar” na coluna “Agdes”.

Dados da Concessao

Afastamento:
Tipo do Afastamento: * Somente Impacto Financeiro: *
Todos Sim MNio
Data de Inicio: Data de Fim: Situagdo: *
Vigente
| 2 Limpar H #+ Incluir
Resultados por pagina: |20 1 2 registrofs) - Pégina | 1 |de1
Concessoes de Afastamento
(=)
ACE Afastamento Matricula Data Inicio Data Fim Quantidade de Horas Situacdo

coes
= 01/05/2020 01/09/2020 -

Detalhar

Cancelar

25/04/2020 25/04/2020 08:00 Vigente
Encerrar

2 registrafs) - Pagina | 1 |de1

Resultados por pagina: (20

6.2 — Ou, ap6s selecionar a opgao “Detalhar” da mesma coluna, clicar no botao
CANCELAR na parte inferior da tela de detalhamento do afastamento.

Dados da Concessdo

Afastamento:
0387 - TRABREMCOR - Trabalho Remoto Coronavirus (COVID-19)

Data de Inicio: Data de Fim: Quantidade de Horas Més/Ano de Pagamento:
01/05/2020 01/09/2020 09/2020

Gerou Impacto Financeiro: Situagdo:

Sim Vigente

Diploma Legal

Codigo: Namero Data da Publicagdo:
03 - DECRETO 000000888 27/03/2020
+ Endereco

<+ Dados Funcionais

Encerrar | Voltar |

6.3 — O sistema ira solicitar a confirmacado do cancelamento.



Cancelar Concessao

Desgja realmente Cancelar a Concessdo de Afastamenta?

& (]

6.4 — Ap6s a confirmagdo, o sistema ira apresentar uma mensagem de sucesso.

Concessdo de Afastamento -~ Consultas Gerenciais + Tabela de Afastamentos -

Pequisar Concessao Sua sessdo expira em 00:29:31 &

Afastamento

“ Mensagem de Sucessol! x
Concessdo de Afastamento cancelada com sucesso.

— Filtros

Servidor

CPF

H Consultar ” Pesquisa Avangada l

Servidor: * Vinculo: *

| [20113- MP - [0 (CEDIDO/REQUISITADO - EXCLUIDO) -

6.5 — Para cancelar um afastamento concluido, apés localizar o registro do afastamento
que se deseja cancelar por meio da consulta descrita no Item 3 e selecionar a opgéo
“Cancelar” na coluna “Acdes”, o sistema ira solicitar a justificativa do cancelamento.



Data de Inicio: Data de Fim: Situacdo: *

Todas
[ & Limpar l [ + Incluir l [ Woltar l
Resultados por pagina: (20 1 5 registrofs) - Pagina | 1 |de1
Concessdes de Afastamento
s ]
Afastamento Matricula Data Inicio Data Fim QUEMIGRER G2 Situacao
Ages Haras =

| 13/11/2019 24/11/2019 -

Detalhar
Cancelar J =Lz
-
- einferion 15| p— | 10/11/2019 12/11/2019 - Concluido
dias - EST
VIA SIASS

- ] 01/05/2019 01/05/2019 - Concluido

6.6 — Apods o preenchimento dos campos Motivo, Codigo/Numero/data da Publicacdo do
Diploma Legal, clique no botdo CANCELAR.

Obs.: Os campos Motivo, Cadigo/Numero/data da Publicacdo do Diploma Legal s&o
obrigatérios, somente quando o afastamento gerou efeitos financeiros.

Dados da Concessdo

Afastamento:
0033 - AFPPTRPCON - Afas. Part Prog Trein.(Cong-Enc-Semin) Pafs C/Onus - EST

Data de Inicio: Data de Fim: * Quantidade de Horas Més/Ano de Pagamento:
2710572015 27/05/2015 06/2015
Gerou Impacto Financeiro: Situagdo:
Sim Concluido
Diplema Legal
Codigo: Mumero Data da Publicagdo:
04 - PORTARIA 04 071052010
+ Endereco

+ Dados Funcionais

Dados do Cancelamento

Motivo: *

Diploma Legal

Codigo: * MNumero * Data da Publicagdo: *
| []sem Mamera

|:| Estou ciente que o acerto financeiro referente ao cancelamento devera ser realizado manualmente pelo usudrio através do SIAPE.

o [




6.7 —Nao havendo dados incorretos ou campos obrigatérios ndo preenchidos, o sistema
ird solicitar a confirmacao do cancelamento da concessao.

Cancelar Concesséo

Deseja realmente Cancelar a Concessdo de Afastarnento?

=

6.8 — Apo6s a confirmacéo e o sistema ira confirmar o cancelamento.

Concessdo de Afastamento -~ Consultas Gerenciais + Tabela de Afastamentos -

Pesquisar Concessao

Afastamento

Sua sessdo expira em 00:29:31 &

“ Mensagem de Sucesso!
Concessdo de Afastamento cancelada com sucesso.

— Filtros

Servidor

CPF

l[ Consultar ][ Pesquisa Avangada ]

Servidor: *

Vinculo: *

[ 20113 - MP - [0 (CEDIDO/REQUISITADO - EXCLUIDO)

-




7. DESFAZER CANCELAMENTO DE CONCESSAO

7 — O usuario pode desfazer o cancelamento do afastamento do servidor clicando na
opcao “Desfazer Cancelar’ na coluna “A¢des” da tabela de pesquisa.

Resultados por pagina: Anterior 1  Prdximo 4 registro(s) - Pagina de 1
Concessdes de Afastamento
[
N Afastamento 12 Matricula  |° Data Inicio  |* DataFim 1% Quar:{ljl::::e de It situagiio 12
oes
Ao | Q) i Q| qJ qJ - Q
>}
0033 - AFPPTRPCON - Afas
— /| i a c-Semi
= e ) B o0 27/05/2015 . Cancelado
Detalhar
Desfazer Cancelar ~
I 2122016 10/01/2017 - Concluido
WIA SIASS
0084 - LICTRSAUDE - Lic.
= | Trztamento deSzide - £ST I | o0 12/01/2017 - Concluids
WIA SIASS
0084 - LICTRSAUDE - Lic.
= | Tratamento deSalde - EST I oc0:000 09/03/2017 - Condluido
WIA SIASS
Resultados por pagina: Anterior 1 Prdximo 4 registro(s) - Pagina de 1

7.1 — Nao havendo inconsisténcias ou impedimentos, o sistema ira solicitar a
confirmacdo do cancelamento da concessao.

Desfazer Cancelamento de Concessao

Desegja realmente Desfazer o Cancelamente da Concessdo de

Afastamento?

7.2 — Ap6s a confirmacéo, o sistema ira confirmar a incluséo.

Concessdo de Afastamento ~ Consultas Gerenciais - Tabela de Afastamentos ~

Pesq u isa r con cessao Sua sessdo expira em 00:29:51 3

Afastamento

Mensagem de Sucesso! x
Cancelamento da Concessdo de Afastamento desfeito com sucesso.

— Filtros

Servidor

CPF

H Consultar H Pesquisa Avangada




8. ENCERRAR AFASTAMENTO DO SERVIDOR

8 — O usuério pode encerrar 0 afastamento do servidor, sempre que o modulo de origem
do afastamento for o mesmo modulo em que o encerramento do afastamento esta sendo
informado.

8.1 — Apds consultar um determinado afastamento conforme Item 3, selecione a opcéo
“Encerrar” na coluna “A¢des” da tabela de resultados da pesquisa.

Dados da Concessdo

Afastamento:
Tipo do Afastamento: * Somente Impacto Financeiro: *
Todos Sim MNao
Data de Inicio: Data de Fim: Situagao: *
Vigente
| & Limpar || + Incluir
Resultados por pagina: |20 1 2 registrofs) - Pagina | 1 |de1
Concessdes de Afastamento
o
AcE Afastamento Matricula Data Inicio Data Fim Quantidade de Horas Situacdo

coes
— 1BVITUS | pom [ L
= ] 01/05/2020 igerie

Detalhar

Cancelar

25/04/2020 25/04/2020 08:00 Vigente

Resultados por pagina: [20

2 registrofs) - Pagina | 1 |de1

8.2 — Ou, apds selecionar a opgao “Detalhar” da mesma coluna, clicar no botéo
ENCERRAR para encerrar um afastamento vigente.



Concessdo de Afastamento ~ Consultas Gerenciais ~ Tabela de Afastamentos ~

Consultar Concessao Sua sessio expira em 00:2

MEE T
AT3stamento

Dados do Servidor

MNome: Sexo:
. Feminina

CPF RG: Data de Nascimento:
L] [ L ]

Dados da Concessdo

Afastamento:
0387 - TRABREMCOR - Trabalho Remoto Coronavirus (COVID-15)

Data de Inicio: Data de Fim: Quantidade de Horas Més/Ano de Pagamento:
01/05/2020 09/2020

Gerou Impacto Financeiro: Situagdo:

S5im Vigente

Diploma Legal

Cadigo: Numero Data da Publicagdo:
03 - DECRETO 000000888 27/03/2020
+ Endereco

<+ Dados Funcionais

X Cancelar @ '«'oltarl

8.3 — Em seguida, informar a data de encerramento do afastamento que deve ser uma
data maior que a data de inicio do afastamento e também uma data menor ou igual a
data de fim do afastamento.

Diploma Legal
codigo: NOmero Data da Publicagao:
03 - DECRETO 000000888 27/03/2020

+ Endereco

+ Dados Funcionais

Dados do Encerramento

Data de Encerramento: *

m | volar |

8.4 — Sendo uma data valida e coerente com as regras do Item 8.3, o sistema ira solicitar
a confirmacado do encerramento.



Encerrar Concesséo

Deseja realmente Encerrar a Concessdo de Afastamento?

(][]

8.5 — Apés a confirmacéo, o sistema ira emitir a mensagem de sucesso.

Concessdo de Afastamento Consultas Gerenc Tabela de Afastamentos ~

Pesq u isa r co n cessa o Sua sessdo expira em 00:29:31 &3

Afastamento

V Mensagem de Sucesso!

x
‘ Concess3o de Afastamento encerrada com sucesso.

— Filtros

Servidor

CPF

” Consultar ][ Pesquisa Avangada ]

Servidor: * Vinculo: *

| l 17000 - ME - I (CEDIDO/REQUISITADO) -




9. FAZER CONSULTAS GERENCIAIS

9 — O menu Consultas Gerenciais permite que fagam consultas de faltas e de concesséo
de afastamentos.

@ 2 O c €

m: Area de Trabalho do Gestor | GESTOR - UNIDADE PAGADORA:ME:SE-DGP d |

Concessdo de Afastamento v Consultas Gerenciais ~ Tabela de Afastamentos

4 o -
ontrole de Faltas onsultar Concessao de
afastamento

Afe

Q

Vocé esta logado no Sigepe Afastamento!

9.1 — Controle de Faltas: Nessa funcionalidade sera possivel visualizar as faltas por
inassiduidade ou por abandono de cargo. E permitido selecionar apenas uma das
opgoes de tipo de consulta:

e Inassiduidade - séo exibidos os servidores com 60 faltas intercaladas ou mais
nos ultimos 12 meses (a partir do tltimo més/ano fechado);

e Abandono de Cargo - seréo exibidos os servidores com 30 faltas consecutivas
ou mais nos ultimos 12 meses (a partir do ultimo més/ano fechado).

<ta em: Area de Trabalho do Gestor » Gestdo de Pessoas » Afastamento > Consultas Gerenciais > Controle de Faltas GESTOR - UNIDADE PAGADORA:ME SE-DGP

Concesséo de Afastamento v Consultas Gerenciais v Tabela de Afastamentos ¥
contr0|e de Faltas Sua sessdo expira em 00:24:52 &3
Afastamento
— Filtros 0
Orgéo: 0 UPAG:
17000 - ME - MINISTERIO DAECONOMIA 000067298 - DIRETORIA DE GESTAQ DE PESSOAS

Tipo da Consulta: *

Inassiduidade Abandono de Cargo
=

Caso ndo haja ocorréncia de faltas para o tipo de consulta selecionado, o sistema ira
mostrar uma mensagem ha parte superior da tela.

= Sigepe|

Concessdo de Afastamento v Consultas Gerenciais v Tabela de Afastamentos v
contrOIE de Faltas Sua sessdo expira em 00:29:34 3
Afastamento

f \

Mensagem de Erro! x
NAQ EXISTEM SERVIDORES C/MAIS DE 60 FALTAS

\-____/

— Filtros
Orgéo: UPAG:
17000 - ME - MINISTERIO DAECONOMIA 000067298 - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Tipo da Consulta: *

Inassiduidade (O Abandono de Cargo

Q, Pesquisar | # Limpar

1




9.2 — Consultar concessdao de afastamento — Este menu apresenta op¢des mais
detalhadas de filtros para a pesquisa que se deseja fazer, como o tipo de afastamento
a ser pesquisado (obrigatério), a situacao do afastamento e o periodo desejado.

Obs.: os campos “Orgdo” e “UPAG” serdo fixos, conforme a habilitagdo do usuario
logado. A UORG é campo livre para selecdo e ndo obrigatorio.

= Sigepe |

sté em: Area de Trabalho d... » GestdodeP.. » Afastam... » Consultas Ger...

Concessao de Afastamento v Consultas Gerenciais v Tabela de Afastamentos ~
~
Consultar Concessao de Afastamento Suasesso expiram 00:2251 &
Afastamento
— Filtros
Orgéo: UPAG: *
17000 - ME - MINISTERIO DAECONOMIA 000067298 - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

UORG de Exercicio:

Data de Inicio: Data de Fim:

[ ¢ [ —~— | ‘:Todas v |
==

9.3 — Na tela a seguir, o resultado da pesquisa sera apresentado em uma tabela que
informa a quantidade total de itens retornados (1), onde é possivel selecionar a
guantidade total dos itens por pagina (2), buscar um item especifico (3), ordenar as
colunas crescente ou decrescentemente (4) e exportar a tabela para formatos csv, xls
ou pdf (5).

~
Consultar Concessao de Afastamento Sua sess30 expira em 002853
Afastamento
— Filtros

Orgio: UPAG: * O

17000 - ME - MINISTERIO DAECONOMIA 000067298 - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

UORG de Exercicio: Afastamento: *

d | 0066 - FALTA - Falta - £5T d

Data de Inicio: Data de Fim: Situagdo:

| Todas v |

2 1

Resultados por pagina: |20

Concessoes de Afastamento

Matricula 3 Mome D Cod\ngo. Afastamento D.'at.a Data Fim Quantlfjade
QOcorréncia Inicic de Dias
| ] = 86 Falta - EST 30/08/15996 | 30/08/1996 | 1
|
] ] 88 Falta - EST 13/01/1999 | 13/01/1999 | 1
|
] __ 86 Faltz - E51 14/01/1999 | 14011999 | 1




10. CONSULTAR A TABELA DE AFASTAMENTOS

10 — Para consultar a tabela de afastamento, selecione o item "Tabela de afastamentos"
no menu secundario. Na cortina de opgbes abaixo do menu, clique em “Pesquisar
Afastamento”. Preencha os filtros de pesquisa observando que os itens marcados com
(*) séo de preenchimento obrigatorio e cliqgue em PESQUISAR.

2 em: Area de Trabalho do Ge... > Gestdio de Pess... > Afastame... > Tabela de Afastame... > Pesquisar Afastamento | cesTOR - UNIDADE PAGADORAME:SE-DGP

Concessdo de Afastamento Consultas Gerenciais ~ Tabela de Afastamentos ~

Pesqu isa r Afa sta me nto Sua sessdo expira em 00:28:15 3

Afastamento

— Filtros
codigo: Sigla: Nome:
Tipo do Afastamento: * Situagdo: *
Todos | ‘Todas

Mé&s/Ano de Pagamento: *

09/20 ¢
=3 -

10.1 — O resultado da pesquisa sera apresentado numa tabela conforme descrito no
ltem 9.3.

— Filtros
Codigo: Sigla: Nome:
Tipo do Afastamento: * Situagdo: *
Faltas | | Todas

Més/Ano de Pagamento: *
09/20

Resultados por pégina: 20 1 10 registro(s) - Pagina | 1 |de
Afastamentos
Gl
_ Cédigo Sigla Afastamento Data Inicio Data Fim Situagdo
Acbes
= 00&5 FPOMOGREVE Falta Motivo Greve - EST 12/12/1950 Ativa
= 0066 FALTA Falta - EST 12/12/1950 Afiva
= 0125 FALTANORMA Falta - CLT 10/11/1943 Ativa
= 0128 FAPOMOGREV Falta Mot 10/11/1943 Ativa

HEFAGAGSAF S S B e 12/12/1990 23/02/1996 Encerrada

[

II]

:
-
H




11. DETALHAR AFASTAMENTO

11 - Na coluna agbes da tabela de resultados o usuario podera detalhar os
afastamentos listados clicando em “Detalhar”.

P esq u i sa r Afa sta m e nto Sua sess3o expira em 00:29:07 O

Afastamento

— Filtros
Codigo: Sigla: Nome:
Tipo do Afastamento: * Situagdo: *
Todos ‘ |Todas

Més/Ano de Pagamento: *
09/20

oo |

Resultados por pagina: |20 112|383 |4[5(%6 10 o 393 registrofs) - Pagina | 1 [de 20
o
AcH Codigo 12 Sigla Afastamento Data Inicio Data Fim Situagdo
cOes

Aba

= ARAUINT RN
ntenciona
abandc‘“oica'go nassiduidade 1212/1500 Ativa
T
= 0003 12/12/1990 Ativa
= 2004 AFPACNFICA 12/12/1990 Ativa

11.1 — O detalhamento dos requisitos do afastamento selecionado sera apresentado em
abas:

Aba Dados Cadastrais

Detal h a r Afasta m ento Sua seszdo expira em 00:28:20 3

Afesia

Cadigo: Sigla:
0065 FPOMOGREVE
Afastamento:

Falta Motivo Greve - EST

E> Dados Cadastrais

Descrigdo:

Conforme Inciso VIl do art. 37 da Constituigdo Federal, redagdo dada pela Emenda Constitucional n® 19, de 04/06/1998, DOU de 5/06/1398, o
servidor terd direito de greve, sers exercido nos termas & nos limites definidos em lei especifica. De acordo com o inciso X, do art. 116, & inciso do
art. 117,da Lei 8.112. de 11/12/1990, DOU de 12/12/1950, foi publicado o Decreto n° 1.480, de 3/05/1595, sendo que art. 1%, informa que até que
seja editada a lei complementar a que alude o art. 37 da CF, as faltas decorrentes de participagdo de servidor plblico federal, regido pela Lei
8.112/1990, em movimento de paralisagdo de servigos plblicos ndo poderdo,em nenhuma hipdtese, ser objeto de abono, compensagdo, ou
compute, para fing e contagem de tempo de servigo ou de qualgquer vantagem que o tenha por base.

Paralelizmo Forma Caleulo

ncidéncias Regime Juridica »

Inicio da Vigéncia: Fim da Vigéncia:
1271271850

Sexo: Medida de Tempo
Ambos Dias

Tipo Previsdo Data Fim: Nimero Maximo de Dias do Afastamento :
Pelo Usuario na Tela 180

Abrangéncia: Refletir Vinculos Afins:
Vincule/Cargo Nao

Conceito Autematico para Progresséo: Impedir Login:

N&o recebe nenhum conceito Sim

Exercicio no Exterior: Cédigo eSocial:

NEL] 5

[ Voter |




Aba Compatibilidade

Falta Motivo Grave - EST G
Dados Cadastrais Incidéncias Regime |uridico x Situagio Funcio Paralelizmo Forma Calculo
Afastamento Prescreve:
[ ET)
Registro Exclusivo do Afastamento pelos Médulos
Cessda: Exercicio Externa: SCODP - Didrias & Passagens (Viagem):
Mio Mio WEL]
SIAPE Sadde: Atualizagao Cadastral: Remuneragao Compensatoria:
Mio Mio WEL]
LPA& - Licenga Prémio Assiduidade: APl - Afastamentos: Requisigdo:
M3o M3o Mao
0O Afastamento Exige
Exoneragic/Dispensa da Fungdo: Inicie em Dia Util:
Mio Mo
Servider tenha Cargo Efetiva: Informar Diploma Legal:
M3o Sim
Para o Servidor Afastado, € Permitido
Exercicio de Fungio: CessZo/Exercicio Externo: Informar Exercicic para o Substituto:
Mio Mio WEL]
Nomeagio/Designagio: Promaogdo: Remogdo:
Sim Sim Mao
Averbacdo de Funcdo: Averbacdo de Tempo de Servico: Agendar Pericia:
M3o M3o Sim
Exame Periodico: Professor Substituto: Representante Legal:
Sim Mio WEL]
Saude Suplementar:
M3o
Aba Incidéncias
Afastamento:
Falta Motivo Greve - EST
Dadas Cadastrais Compatibilidade Paralelismo Forma Calcula

Contabilizar no Rodapé da Certid3o de Tempo de Servigo:
sim

Coluna do Mapa de Aposentadoria:
coluna trés (Faltas)

Resultados por pézina: [20 | 1 5 registro(s) - Pgina [ 1 ] de 1

o

Incidéncia Indicativo Dias Sem Dias Sem Dias de Desconto por Dia Data Inicio da Data Fim da
|7| Desconto Desconto de Afastamento Incidéncia Incidéncia

Sem

Semn
Sern

Sem

Resultados por pagina: [20 -

5 registro(s) - Pgina [ 1 ] de 1




Aba Regime Juridico x Situacdo Funciona

Afastamento:
Falta Motivo Greve - EST

Dados Cadastrais Compatibilidade Incidéncias Regime Juridico x Situacdo Funcicnal Paralelismo Forma Calculo

Resultados por pagina: 20 | 1 5 registro(s) - Pégina III de i

Regimes Juridico x Situacdo Funcional

Descricao Situacdo Funcional

I Q| Q |
CONTRATO TEMPORARIO Todas

CONSOLIDACAQ DAS LEIS DO TRABALHO Algumas

NATUREZA ESPECIAL Algumas

REGIME MILITAR Algumas

REGIME JURIDICO UNICO Algumas

Resultados por pagina: 20 ¥ 1 5 registro(s) - Pagina III de 1

| Voltar ‘

Aba Paralelismo

Afastamento:
Falta Motivo Greve - EST

O

Dados Cadastrais Compatibilidade Incidéncias Regime Juridico x Situacdo Funciona Paralelismo Forma Calculo
Permite Paralelismo com

Férias Licenga Prémio Assiduidade Reclusao

Afastamentos em Paralelo:
0038 - AFPSOOCCON - CESSAO (Com Onus) para outros Orgdos - EST

| Voltar |




Aba Forma Calculo

Afastamento:
Falta Motivo Greve - EST

Dados Cadastrais Compatibilidade Incidéncias Regime Juridico x Situagdo Funciona Paralelismo Forma Calculo
Tipo do Afastamento: Farmula de Calculo:
Faltas Desconto
Assunto Calculo: Tipo Falta:
101 - REFERENCIA/PADRAC/MNIVEL Falta Greve
FUNPRESP - Situagdo no Plano: Numero Minimo de Minutos para Registro de Atraso:
Permite Autopatrocinio RPC: Exclui e Proporcionaliza o Calculo da Fungdo:  Desconto Pagamento do Auxilio
N&o Sim Alimentagao:

Sim
Desconto Pagamento do Auxilio Transporte: Tratamento na RAIS: Permite Autorizacdo para Sup. Interna:
Sim Ndo Ndo
FUNPRESP - Situacdo na Patrocinadora: Exclui e Proporcionaliza Pagamento:
0 5im
‘ Voltar |
Afastamento:

Falta Motivo Greve - EST

Dados Cadastrais Compatibilidade Incidéncias Regime Juridico x Situagcdo Funciona Paralelismo Forma Calculo
Tipo do Afastamento: Farmula de Calculo:
Faltas Desconto
Assunto Calculo: Tipo Falta:
101 - REFERENCIA/PADRAC/MNIVEL Falta Greve
FUNPRESP - Situac¢do no Plano: Numero Minimo de Minutos para Registro de Atraso:
Permite Autopatrocinio RPC: Exclui e Proporcionaliza o Calculo da Fungdo:  Desconto Pagamento do Auxilio
N&o Sim Alimentagdo:

sim

Desconto Pagamento do Auxilio Transporte: Tratamento na RAIS: Permite Autorizagdo para Sup. Interna:
Sim Nao Nao
FUNPRESP - Situacdo na Patrocinadora: Exclui e Proporcionaliza Pagamento:
0 Sim

‘ Voltar |




