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CRONOGRAMA PARA PROCESSAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE FEVEREIRO/2025 —
Departamento de Administragdo de Pessoal :,Zﬁ.:zf:s':,';

HUMANOS

Previsao de

Tipo de Processo Processamento até a Predecessor Entrada no DAP até
folha de

Abono de Permanéncia fev/25 Segdo de Pessoal 10/01/2025
Abono de Permanéncia mar/25 Secdo de Pessoal 07/02/2025
Adicional de Plantéo Hospitalar - APH - PARA A DPAG fev/25 Segdo de Pessoal 07/02/2025
Adicional Noturno mar/25 Secdo de Pessoal 07/02/2025
Alteracdo Cadastral de Dados Bancarios fev/25 Servidor 07/02/2025
Alteragdo Cadastral de Dados Bancdrios mar/25 Servidor 07/03/2025
Aposentadoria Voluntaria fev/25 Secdo de Pessoal 12/11/2024
Aposentadoria Voluntaria mar/25 Segdo de Pessoal 12/12/2025
Assisténcia a Saude - Andlise de requerimento via SouGov fev/25 Servidor 24/01/2025
Assisténcia a Saude - Andlise de requerimento via SouGov mar/25 Servidor 21/02/2025
Auxilios (Maternidade, paternidade,Pré escolar) fev/25 Servidor 10/01/2025
Auxilios (Maternidade,paternidade,Pré escolar) mar/25 Servidor 07/02/2025
Auxilio-Transporte - Anélise de requerimento via SouGov fev/25 Servidor 10/01/2025
Auxilio-Transporte - Analise de requerimento via SouGov mar/25 Servidor 07/02/2025
Averbacio de Tempo de Contribui¢cdo mar/25 Sec3o de Pessoal 10/01/2025
Averbagdo de Tempo de Contribuicdo abr/25 Secdo de Pessoal 07/02/2025
Contratag3o de Professor Substituto/Visitante fev/25 DRH 02/01/2025
Contratagdo de Professor Substituto/Visitante mar/25 DRH 21/02/2025
Designagao de Chefia /Dis FG, FCC (ANALISE E PUBLICAGAO) fev/25 Secio de Pessoal 10/01/2025
Designagdo de Chefia /Disp FG, FCC (ANALISE E PUBLICAGAO) mar/25 Secdo de Pessoal 07/02/2025
Designacdo de Chefia /Disp FG, FCC (PAGAMENTO) fev/25 DAAD 10/01/2025
Designacdo de Chefia /Disp FG, FCC (PAGAMENTO) mar/25 DAAD 07/02/2025
Exclus3o de Estagiario/Médico Residente fev/25 GERAL 31/01/2025
Exclus3o de Estagiario/Médico Residente mar/25 GERAL 28/02/2025
Exoneracdo de Cargo Efetivo/Rescisdo Contrato Temporario fev/25 DAAD/Secdo de Pessoal 31/01/2025
Exoneragdo de Cargo Efetivo/Rescisdo Contrato Temporario mar/25 DAAD/Segdo de Pessoal 28/02/2025
Hora-Extra fev/25 Secdo de Pessoal 07/02/2025
Incentivo a Qualificagdo de TAE fev/25 DRH 10/01/2025
Incentivo a Qualificagdo de TAE mar/25 DRH 07/02/2025
Inclusdo de Estagiario fev/25 GERAL 17/01/2025
Inclusdo de Estagiario mar/25 GERAL 21/02/2025
Inclusdo de Médico Residente/Resid Multiprofissional fev/25 Secretaria da Residéncia 20/12/2024
Inclusio de Médico Residente/Resid Multiprofissional mar/25 Secretaria da Residéncia 21/01/2025
Licenga Prémio por Assiduidade fev/25 Segdo de Pessoal 10/01/2025
Licenca Prémio por Assiduidade mar/25 Segdo de Pessoal 07/02/2025
Nomeagdo para cargo em comissio (CD)/Substituicdo de Chefia (CD) fev/25 Assinatura Termo de Opgdo 06/01/2025
Nomeagdo para cargo em comissdo (CD)/Substitui¢do de Chefia (CD) mar/25 Assinatura Termo de Opg&o 07/02/2025
Pagamento de Substitui¢do- Andlise de requerimento SOUGOV fev/25 Servidor 17/01/2025
Pagamento de Substituicdo- Analise de requerimento SOUGOV mar/25 Servidor 14/02/2025
Posse servidor efetivo fev/25 DRH 17/01/2025
Posse servidor efetivo mar/25 DRH 21/02/2025
Progressdo/Promogao/Aceleracdo de Promogao de Docentes fev/25 CPPD 13/12/2024
Progressdo/Promocado/Aceleracdo de Promogio de Docentes mar/25 CPPD 17/01/2025
Progressao por Capacitagdo de TAE fev/25 DRH 17/01/2025
Progressdo por Capacitagdo de TAE mar/25 DRH 14/02/2025
Prorrogacdo de contrato de professor substituto/visitante fev/25 DRH 31/01/2025
Prorrogacdo de contrato de professor substituto/visitante mar/25 DRH 28/02/2025
Remog3o interna e entre unidades fev/25 DRH 17/01/2025
Remog3o interna e entre unidades mar/25 DRH 14/02/2025
Ressarcimento de Plano de Satde - Analise de requerimento via SouGov fev/25 Servidor 17/01/2025
Ressarcimento de Plano de Satde - Analise de requerimento via SouGov mar/25 Servidor 14/02/2025
Retribui¢do por Titulagdo de Docentes jan/25 CPPD 14/11/2024
Retribui¢do por Titulagdo de Docentes fev/25 CPPD 13/12/2024
Reversdo de Jornada de Trabalho TAE fev/25 Secdo de Pessoal 06/01/2025
Reversdo de Jornada de Trabalho TAE mar/25 Sec3o de Pessoal 07/02/2025
Simulagdo de Aposentadoria mar/25 Secdo de Pessoal 07/02/2025
Licenga para Trato de Interesse Particular Processo deve chegar no DAP 60 dias antes do inicio da licenga
Licenga para A t juge/ hei Processo deve chegar no DAP 60 dias antes do inicio da licenca
Renovagdo de Regime de Trabalho de Médico Processo deve chegar no DAP 60 dias do vencimento do regime atual

Processo deve chegar no DAP 30 dias antes do inicio da data pretendida para pagamento do adicional. Ndo

hé pagamento retroativo da hora extra.
Processo deve chegar no DAP 30 dias antes do inicio da data pretendida para pagamento do adicional. Ndo

Adicional Noturno ha ivo do adicional noturno.

Comprovagdo Administrativa de Unido Estavel Prazo para andlise: 30 dias contados do recebimento do processo no DAP

Hora Extra




SISCAF - orientacdes para secdo de pessoal /secretaria administrativa

Fechamento do relatério do més de NOVEMBRO/2024: de 03/02/2025 A 28/02/2025
Fechamento do relatério do més de DEZEMBRO/2024: de 03/03/2025 A 31/03/2025
Fechamento do relatério do més de JANEIRO/2025: de 01/04/2025 A 30/04/2025

Abono de ponto més de JANEIRO/2025: de 02/01/2025 A 25/02//2025
Abono de ponto mensal de JANEIRO/2025: de 26/02/2025 A 28/02/2025

Atestado de Curta Duracdao

https://sougov.economia.gov.br/sougov,

Conforme determinado pelo Decreto 7003/2009, o atestado devera ser encaminhado por meio de plataforma digital do Governo federal
no prazo de cinco dias corridos,contados da data do inicio do afastamento do servidor.Encaminhar via aplicativo SOUGOV ou pelo site:

Férias *

SERVIDOR: Programag&o/Alteragdo para gozo no més de MARGO/2025: 12/02/2025
SECAO DE PESSOAL: Homologagéo para gozo no més de MARCO/2025: 14/02/2025]
Periodo de processamento da folha (SIAPE INDISPONIVEL): 15/02/2025 A 23/02/2025
Previsdo de abertura do SIAPE para a folha de MARGO/2025: 24/02/2025
* OBSERVAGAO: Os servigos SIAPE estdo disponiveis de acordo com os periodos abaixo:

Das 07h as 22h: todos os dias no peiodo de disponibilidade.

N&o havera rede SIAPE: Sdbados, Domingos, Feriado e no processamento da folha

Informacoes Gerais™

Data de fechamento do SIAPE 14/02/2025
Data de disponibilizagdo da prévia do contracheque no SIGEPE/SIGAC 17/02/2025
Data de disponibilizagdo do contracheque definitivo no SIGEPE/SIGAC 24/02/2025

* Datas informadas pelo Ministério da Economia, sujeitas a alteragdes

Informamos que a partir da folha de setembro/2019, os processos de progressdo por capacitagdo TAE serdo incluidos sem os pagamentos
retroativos.

Os devidos pagamentos, a quem de direito for, serdo processados na folha do més subsequente a do més de processamento da
progressdo.

O procedimento se da, devido a necessidade de automatizar os calculos dos processos que sdo de grande volume, evitando-se excesso de
documentos de registro e célculos manuais pelos setores responsaveis.

Deste modo, buscamos maior celeridade na conclusdo desses processos, otimizando a rotina e disponibilizando os setores para as demais
rotinas que tramitam no DAP

|As concessdes referentes a periodos anteriores a janeiro de 2024, estdo condicionadas a liberagdo de orcamento pelo Governo Federal (exercicio anterior)

| Os valores retroativos serdo processados na folha do més subsequente a do més de concessdo ou atualizagdo do auxilio transporte.

As progressdes, promogdes e aceleragdes de docentes que chegarem dentro da data do cronograma sé serdo processadas caso a data de

inicio de concessdo seja até o ultimo dia do més anterior ao da folha aberta. Os demais casos s6 serdo processados na folha subsequente.

|O atendimento dos requerimentos enviados pelo SOUGOV respeitardo os mesmos prazos do cronograma da folha.




