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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual de Procedimentos tem como objetivo publicar padrdes de trabalho relativos a
programacao, reprogramacao e interrupcao de férias dos servidores da ANAC.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP, os seguintes
processos de trabalho:

a) Efetuar Programacao de Férias na SGP.
b) Atualizar Sistema com Reprogramacao de Férias na SGP.

c) Atualizar Sistema com Interrupcdo de Férias na SGP.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteragdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes dreas organizacionais:

Grupo Organizacional Descricao

GAPE - Apoio Area da GAPE responsavel por realizar
atividades de apoio de toda a geréncia, em
especial, a tramitacao de processos via

SIGAD.
GAPE - Arquivo GAPE - Arquivo
GAPE - Cadastro Area da GAPE responsavel por efetuar

cadastro de pessoal (ativo, inativo,
estagiario) nos bancos de dados e sistemas
da administra¢do publica, em especial o
SIAPE.
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GAPE - Secretaria GAPE - Secretdria
O GAPE Gerente de Geréncia de Administracdo de
Pessoas
O SGP Superintendente da SGP

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovagao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se
procurd-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Gestdo de Pessoas aprovar todas as revisGes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser
visto integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execuc¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos
estdo ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descri¢do da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execu¢do da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

e) os sistemas necessdrios para a execuc¢ao da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execucado
da etapa;

g) instrucgdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 5 apresenta as disposicOes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.
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7

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim
como seus nomes e os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de
assinatura do documento.
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2. DEFINICOES

Este MPR ndo possui defini¢Ges.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigcao

Formulario de Interrupc¢ao de Férias

Formuldrio de Interrup¢ao de Férias

Formuldrio de Requerimento de
Programacao e Reprogramacao de Férias

Formuldrio de requerimento de
programacao e de reprogramacao de férias

Manual do SIGAD

Este manual agrupa os procedimentos
técnicos e operacionais a serem executados
no SIGAD para realiza¢do das atividades de
gestao dos documentos produzidos e
recebidos pela ANAC, de forma fisica e
digital, desde a sua producdo até a
destinacdo final.

Memorando de Devolucdo do Formuldrio de
Férias

Memorando de Devolugdo do Formulario de
Férias

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 4, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos

Insere informagdes corretas no SIAPE GAPE - Cadastro
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relativas a programacao, a reprogramacgao
ou a interrupgdo de férias do servidor.

3.3 SISTEMAS

Nome Descricao

SIAPE Sistema Integrado de Administragao de
Recursos Humanos - SIAPE. A Secretaria de
Gestdo Publica do Ministério do
Planejamento, como érgdo Central do SIPEC
é o gestor deste sistema, e em conjunto com
os usuarios dos drgdos integrantes do SIPEC.

SIGAD Sistema Informatizado de Gestdo
Arquivistica de Documentos. Sistema
utilizado para o gerenciamento, consulta e
tramite de documentos internos.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Ndo ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um
processo especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada
etapa encontram-se descritas as orientacbes necessarias a continuidade da execuc¢do do
processo. O presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versao
eletronica, onde podem ser obtidos o(s) artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Efetuar Programacao de Férias na SGP
Esse processo trata da marcagdo, no SIAPE, das férias dos servidores da ANAC.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Formuldrio de programacdo de férias recebido", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo sdo:

a) Programacao de férias langada no sistema e processo encaminhado para a GAPE - Arquivo.

b) Memorando e formuldrio de programacao de férias encaminhados ao servidor.

Os grupos envolvidos na execucgdo deste processo sdo: GAPE - Apoio, GAPE - Arquivo, GAPE -
Cadastro, O GAPE.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que of(s)
executor(es) possuam a seguinte competéncia: (1) Insere informagdes corretas no SIAPE
relativas a programacdo, a reprogramacao ou a interrupcao de férias do servidor.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Formuldrio de Requerimento de
Programacdo e Reprogramacao de Férias", "Manual do SIGAD".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execug¢do deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Analisar o formulario e verificar se o servidor tem direito a
gozar férias

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Verificar se as informagdes que constam no formuldrio estdo corretas,
completas e se o servidor tem direito a gozar férias. As informacdes que devem estar
preenchidas no formulario sdo nome, matricula, ramal, lotacdo, se é ativo/requisitado ou
nomeado sem cargo, periodo aquisitivo. Além disso, o formuldrio deve estar assinado e
datado pelo servidor e pela chefia imediata.

O servidor tem direito a gozar férias se possuir 12 meses de efetivo exercicio. Se vier de
outro 6rgao, deverd ser entregue a declaracdo de férias desse érgao contendo as
guantidades de dias ndo usufruidos e se ja foi pago o adicional de férias pelo outro érgao.

Se forem necessarias corre¢des no periodo aquisitivo indicado pelo servidor, o préprio
analista podera fazé-las apds entrar em contato com o servidor por Lync, e-mail ou telefone.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario de Requerimento de Programacdo e
Reprogramacao de Férias.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessdrio devolver o formuldrio ao
servidor para alguma correcdo?" seja "ndo, ndo é necessario devolver o formulario para o
servidor", deve-se seguir para a etapa "02. Langar programacdo de férias no sistema". Caso
a resposta seja "sim, é necessario devolver o formuldrio para o servidor", deve-se seguir
para a etapa "04. Elaborar Memorando com solicitacdo de corre¢do do formulario de
férias".

02. Langar programacao de férias no sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Acessar o sistema SIAPE, no mdédulo >CAIFFERIAS. Em seguida, buscar o
servidor no sistema utilizando a matricula SIAPE ou o nome do servidor. O sistema ira abrir a
tela de programacao de férias.

Inserir no sistema as seguintes informacgdes que constam no formulario: periodo aquisitivo,
numero de parcelas e datas solicitadas pelo servidor (quantidade de dias para cada periodo,
adiantamento de salério e/ou de gratificagcdo natalina).

Apds inserir estas informacgGes, confirmar no final da tela. O sistema perguntard se deseja
solicitar a emissdo de notificagdo para o servidor, mas ndo é preciso emitir.

Por fim, deve-se anotar no formuldrio a data que foi feita a programacgdo no SIAPE e solicitar
arquivamento do formuldrio original pela GAPE - Arquivo. Se existirem cdpias dos
documentos, elas podem ser descartadas.

COMPETENCIAS:
- Insere informacgdes corretas no SIAPE relativas a programacao, a reprogramag¢do ou a
interrupcao de férias do servidor.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Elaborar Memorando com solicitagcao de correcao do
formulario de férias

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Se for necessario devolver o formuldrio para alguma correcdo pelo
proprio servidor, o analista deve fazer um Memorando conforme inconsisténcia
identificada, por exemplo: servidor ainda nao tem 12 meses de exercicio, exercicios
sobrepostos, ndo foi preenchido no formuldrio a manifestacdo quanto a necessidade de
servigo para reprogramar as férias para o exercicio seguinte, requerimento de mais de 30
dias de férias, etc. Ao final, o Memorando devera ser encaminhado junto com o formuldrio
de programacao de férias para o GAPE validar e assinar.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Validar e assinar Memorando".

05. Validar e assinar Memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler Memorando e verificar a adequacgdo do texto com a legislacao
referente a férias de servidor. Em caso de discordancia, deve-se anotar os pontos
discrepantes e devolver para a GAPE - Cadastro. Caso esteja de acordo com o texto, assinar
Memorando.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Encaminhar Memorando e formuldrio ao
servidor".

06. Encaminhar Memorando e formulario ao servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: Encaminhar Memorando e formulario ao servidor conforme artefato
"Manual do SIGAD".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Atualizar Sistema com Reprogramacao de Férias na SGP

Esse processo trata da alteracdo, no SIAPE, de férias programadas, desde que observado o
prazos de alteracdo de 30 dias antes do inicio do usufruto da parcela. Excepcionalmente,
guando o usufruto for ocorrer dentro do mesmo més antes programado e for mantida a
mesma quantidade de dias, o formuldrio de reprogramacdo poderd ser encaminhado
impreterivelmente até o dia 10 do respectivo més e antes do inicio do usufruto.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Formuldrio de reprogramacdo de férias recebido", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Processo enviado para GAPE - Arquivo".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GAPE - Cadastro.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possuam a seguinte competéncia: (1) Insere informacbes corretas no SIAPE
relativas a programacao, a reprogramacao ou a interrupc¢ao de férias do servidor.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Memorando de Devolucdo do
Formulario de Férias", "Formuldrio de Requerimento de Programacdo e Reprogramacdo de
Férias".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama
do fluxo.

21



-

MPR/SGP-104-R00

Frrmidéarin
de reprogramacio
de férias
rerehidn

01, Anslisar
formuldrio
de reprogratmagio
de fériaz

Existe parcela
histdrica?

i, existe
parcela histotica

[Eo existe
04, Langar dados ela historica
na planitha
de pendéncia
de férias da

GAFE

05, Aguardar
fue O sistema
permita o langamerto
da reprogramagio
das férias

02 Langar reprogramagio
de férias no
sistemma

i, areprogramacio
ANATrRra
depoiz do
servidor
teceher 103
de fériag

Mo, areprogramagio
nentreta
antes do servidor
receber 1/3
de férias

03. Comunicar
servidor sobre
o acerto financeiro

Prnneaan
enviado para
GAPE - Arguivo



ANAC MPR/SGP-104-R00

01. Analisar formulario de reprogramacao de férias

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Verificar se as informagdes que constam no formuldrio conforme artefato
"Formuldrio de Requerimento de Programacdo e Reprogramacao de Férias" estdo corretas e
completas. O formuldrio devera ser preenchido e assinado pela chefia imediata.

Caso o servidor tenha reprogramado suas férias para o exercicio posterior ao ano
correspondente, o formulario deverd ser devolvido com o "Memorando de Devolugdo do
Formulario de Férias" para que seja corrigido ou indicada a necessidade do servicgo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memorando de Devolug¢dao do Formuldrio de Férias,
Formulario de Requerimento de Programacao e Reprogramacao de Férias.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe parcela histdrica?" seja "ndo existe
parcela histérica", deve-se seguir para a etapa "02. Langar reprogramacao de férias no
sistema". Caso a resposta seja "sim, existe parcela histérica", deve-se seguir para a etapa
"04. Lancgar dados na planilha de pendéncia de férias da GAPE".

02. Langar reprogramacao de férias no sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Acessar o sistema SIAPE, no mdédulo >CACOFERIAS. Buscar o servidor no
sistema utilizando a matricula SIAPE ou o nome do servidor e verificar os periodos ja
marcados de férias para identificar qual é a alteracdo a ser realizada. Em seguida, inserir o
comando >CAPRFERIAS e alterar as informacg&es indicadas pelo servidor (quantidade de
parcelas, datas e/ou adiantamentos). Se forem necessarias corre¢des no periodo aquisitivo
indicado pelo servidor, o préprio analista podera fazé-las.

Apds essa insercao, confirmar no final da tela. O sistema perguntara se deseja solicitar a
emissdo de notificacdo para o servidor, mas ndo é necessario realizar esse procedimento.

COMPETENCIAS:
- Insere informacdGes corretas no SIAPE relativas a programacdo, a reprogramacado ou a
interrupcao de férias do servidor.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formuldario de Requerimento de Programacao e
Reprogramacao de Férias.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A reprogramacdo ocorrera apds o
servidor ter recebido 1/3 do pagamento de férias?" seja "sim, a reprogramac&o ocorrera
depois do servidor receber 1/3 de férias", deve-se seguir para a etapa "03. Comunicar
servidor sobre o acerto financeiro". Caso a resposta seja "ndo, a reprogramacdo ocorrera
antes do servidor receber 1/3 de férias", esta etapa finaliza o procedimento.

03. Comunicar servidor sobre o acerto financeiro

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Caso o servidor reprograme a primeira parcela depois de ja ter recebido o
pagamento do adicional de férias ou de qualquer outro adiantamento solicitado, o sistema
realizard o acerto financeiro, fazendo o débito no més seguinte. A analista devera comunicar
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o servidor por e-mail o servidor sobre essa possibilidade.

Por fim, deve-se anotar no formulario a data que foi feita a programacdo no SIAPE e solicitar
arquivamento dos originais pela GAPE - Arquivo. Se existirem cdpias dos documentos, elas
podem ser descartadas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Langar dados na planilha de pendéncia de férias da GAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Se existir parcela histdrica, ou seja, caso o servidor solicite alteracao de
periodo de férias ja passado e ndo gozado, anotar os dados do servidor na planilha
“Pendéncia de férias” constante na pasta Férias da GAPE (disponivel em
\\svcdf1001\ANAC\SGP\gape\Cadastro\Férias) para controle da frequéncia e de
substituicdo de chefia. O analista devera permanecer com o formulario até que sejam feitas
as alteragbes necessarias.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar que o sistema permita o
lancamento da reprogramacdo das férias".

05. Aguardar que o sistema permita o langcamento da
reprogramacao das férias

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: O analista devera aguardar o sistema estar disponivel, em geral apds trés
meses passados do periodo de férias marcado no SIAPE, para lancar esses dados da planilha
no SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Langar reprogramacao de férias no
sistema".
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4.3 Atualizar Sistema com Interrup¢ao de Férias na SGP

Esse processo trata do lancamento no SIAPE da interrupcdo de férias de servidores da ANAC,
gue pode ocorrer por motivo de calamidade publica, comogao interna, convocacao para juri,
servico militar ou eleitoral ou por necessidade do servico, devidamente justificada pelo
dirigente mdximo da unidade (Superintendentes, Gerentes Gerais, Chefes de Assessoria,
Corregedor, Procurador, Ouvidor e Auditor).

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Formulario de interrupcdo de férias recebido", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Processo enviado para GAPE - Arquivo".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: GAPE - Cadastro, GAPE - Secretdria, O
SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possuam a seguinte competéncia: (1) Insere informacbes corretas no SIAPE
relativas a programacdo, a reprogramacao ou a interrupcao de férias do servidor.

Também sera necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Formuldrio de Interrup¢do de Férias",
"Manual do SIGAD".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Analisar o formulario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Verificar se as informagdes que constam no formulario (conforme
artefato "Formuldrio de Interrupcdo de Férias") estdo corretas e completas: o formulario
devera ser preenchido, assinado pela chefia imediata e pelo dirigente maximo da Unidade.
Em caso positivo, encaminhar processo para a GAPE - Apoio para colher assinatura do SGP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario de Interrupgdo de Férias.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Tramitar formulario via SIGAD".

02. Tramitar formulario via SIGAD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar formulario via SIGAD conforme artefato "Manual do SIGAD" para
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o SGP assinar.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar e assinar formulario de
interrupcdo de férias".

03. Validar e assinar formulario de interrup¢ao de férias

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Assinar o formuldrio de interrupcao de férias no campo designado ao SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "04. Lancar interrupgao de férias no
sistema", "04. Lancar interrupcao de férias no sistema".

04. Langar interrupg¢ao de férias no sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Para lancar a interrupgao das férias, acessar o sistema SIAPE, no mddulo >
INTERRFER, inserir o comando >CAITFERIAS e selecionar “Interromper férias”. Em seguida,
buscar o servidor no sistema utilizando a matricula SIAPE ou o nome do servidor. Selecionar
o periodo que deve ser interrompido e indicar a nova data que o servidor ird usufruir o
restante do periodo de férias, observando as restricdes de que ndo podera haver
parcelamento do periodo restante e a de que a interrupgao apenas podera ser feita depois
de gozado, ao menos, um dia de férias.

Em seguida, inserir as seguintes informacdes:

DL INTERRUPCAO: NUMERO: 1; UORG: 520; ANO: 2014; TIPO: 8, e confirmar no final da tela.
O sistema perguntara se deseja solicitar a emissao de notificacdo para o servidor, mas ndo é
preciso emitir.

Por fim, anotar no formulario a data que foi feita a programacdo no SIAPE e solicitar
arquivamento dos originais pelo pessoal da GAPE - Arquivo. Se existirem cdpias dos
documentos, elas podem ser descartadas.

COMPETENCIAS:
- Insere informacdGes corretas no SIAPE relativas a programacao, a reprogramacgdo ou a
interrupcao de férias do servidor.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

27




ANAC MPR/SGP-104-R00

5. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a SGP
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem
ser encontradas em sistema.
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