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ORIENTAÇÕES GERAIS
1. Visão Geral do módulo
No cenário de inovação e modernização do controle das operações atinentes aos Recursos Humanos, foi desenvolvido o Módulo Férias Web do SIGEPE, com o objetivo de facilitar e agilizar o processo de marcação de férias dos servidores.

O próprio servidor programa, altera e acompanha a solicitação de suas férias, sem a intervenção a área de Recursos Humanos.

O “Férias Web” é direcionado tanto às áreas de gestão de pessoas dos órgãos, quanto aos servidores e suas chefias, que também interagem com o sistema para obter informações ou solicitar serviços.

2. Público-alvo
O módulo é destinado aos servidores, para consulta, marcação, alteração e homologação de férias. Também destina-se ao homologador e ao gestor de RH, que executam suas atividades utilizando o módulo.

3. Funcionalidades
O Módulo Férias Web apresenta funcionalidade de consulta, a solicitação, alteração e homologação de férias. O Módulo facilitará o processo de marcação de férias dos servidores que, dessa forma, não necessitarão mais de papel para requerer suas férias.
Informamos ainda que as reprogramações, cancelamento e interrupções das férias já marcadas e homologadas continuarão na responsabilidade de cada secretaria das unidades e departamentos acadêmicos.

4. Perfil de acesso ao sistema
· Servidor (Sigepe): perfil do próprio servidor, que permite programar, alterar e acompanhar a solicitação de suas férias, sem a intervenção a área de Recursos Humanos.

· Homologador (SiapeNet): para realizar homologação das férias. 

OBS: As chefias que não possuírem certificado digital deverão entrar em contato com a SUGEP através do e-mail ccp.sugep@ufrpe.br  a fim de gerar a primeira senha de acesso ao SIAPENET.
· Gestor de RH: vai receber do “férias web” a confirmação de férias já homologadas. Perfil destinado ao RH. Permite que o gestor de RH receba a confirmação de férias homologadas.

Quando a solicitação for confirmada, será enviado ao SIAPE a informação que existe uma solicitação pendente. Também será enviado um email para o e-mail pessoal da chefia imediata que se encontra cadastrado no seu perfil,  informando sobre a solicitação. 
6. Fluxo do processo :
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ORIENTAÇÃO PARA PROGRAMAÇÃO DE FÉRIAS ANUAIS
O gestor do setor deve elaborar previamente uma escala de férias para cada ano civil, de acordo com a necessidade do setor, o interesse da administração e em comum acordo com os servidores.

Após, cada servidor deve acessar o portal https:// gestaodeacesso.planejamento.gov.br / e informar a(s) data(s) de usufruto das férias e, se desejar, optar pelo adiantamento da remuneração de férias e/ou de 50% (cinquenta por cento) da gratificação natalina.

 A antecipação da gratificação natalina pode ser requerida em qualquer das etapas das férias, desde que anteriores ao mês de junho de cada ano.

A remuneração de férias é o salário que o servidor recebe no mês de férias (não é o terço constitucional que é recebido automaticamente).

Depois que o servidor preencher a solicitação de férias no portal do SIGEPE, através do sistema de acesso SIGAC, o gestor do setor deve homologar o pedido.

A programação bem como a homologação devem ocorrer, no mínimo, com 60 dias de antecedência  do usufruto, de forma a evitar quaisquer impedimentos e/ou restrições no  SIAPE.
DIREITOS E NORMAS GERAIS PARA USUFRUTO

a) Os servidores têm direito a férias, correspondente ao exercício (ano civil), de acordo com a especificidade de seus cargos, conforme a seguir discriminado:

I.Servidores técnico-administrativos - 30 dias;

II. Servidores técnico-administrativos que operam direta ou indiretamente com raios-x e/ou substâncias radioativas - 20 dias a cada semestre, proibida em qualquer hipótese a acumulação desses períodos;

III. Servidores integrantes da carreira de Magistério – 45 dias, a serem usufruídas de acordo com o Calendário Acadêmico;

IV. Servidores docentes que operam direta ou indiretamente com raios-X e/ou substâncias radioativas – 20 ou 25 dias de férias a cada semestre, ou vice-versa, proibida a acumulação desses períodos;

Professores substitutos -30 dias, após um ano de contrato.

b) As férias podem ser fracionadas em até três parcelas, observado a quantidade mínima de 5 dias  para marcação do parcela.
c) É indispensável à programação de todas as parcelas de usufruto.

d) A critério da chefia imediata, as férias podem ser reprogramadas.

e) As férias do gestor não podem coincidir com as do seu substituto.

f) As férias correspondentes a cada exercício, integrais ou a última etapa, no caso de parcelamento, devem ter início até o dia 31 de dezembro.

g) As férias do primeiro período aquisitivo após o ingresso corresponderão ao ano civil em que o servidor completar doze meses de efetivo exercício, exceto para os servidores que operem raios x ou substância radioativa.

h) É proibida a concessão de licença ou afastamento, a qualquer título, durante o período de férias, sendo considerados como licença ou afastamento os dias que excederem o período de férias.
i)  Servidor licenciado ou afastado legalmente terá direito às férias relativas ao ano civil em que se der o seu retorno.

j) Na hipótese em que o período das férias programadas coincidirem, parcial ou totalmente, com o período da licença ou afastamentos legalmente instituídos, as férias do exercício correspondente serão reprogramadas, vedada a acumulação para o exercício seguinte.

l) Somente nos casos de licença à gestante, licença paternidade, licença à adotante e licenças para tratar da própria saúde, exclusivamente para os períodos considerados de efetivo exercício, as férias podem ser reprogramadas para o exercício seguinte.
m) Após receber a comunicação da licença ou afastamento do servidor, o gestor deverá encaminhar o pedido de reprogramação à SUGEP, a não ser que haja prazo suficiente para o próprio servidor reprogramar e para o gestor homologar.

n) O servidor também fará jus às férias relativas ao período em que estiver em usufruto de licença capacitação, afastamento para participação em programa de pós-graduação stricto sensu no país ou para estudo ou missão no exterior com remuneração, que, se não forem programadas, serão registradas e pagas a cada mês de dezembro.

o) O servidor exonerado, aposentado ou demitido de cargo efetivo ou destituído de cargo em comissão, que não tenha usufruído férias, integrais ou proporcionais, tem direito à indenização do benefício adquirido e não gozado.
REMUNERAÇÃO

a) O Adicional de 1/3 de férias é um Direito Constitucional quando solicitada as férias, não sendo necessária a sua opção para o recebimento. No caso de parcelamento das férias, o valor do adicional será pago integralmente quando da utilização da primeira etapa.

b) O servidor que solicitar suas férias até o mês de junho poderá optar pelo recebimento do Adiantamento da Gratificação Natalina (50% do 13º salário) no mês de férias. O que não optar ou solicitar a partir de julho receberá a gratificação automaticamente no pagamento de junho. 
b) O servidor poderá solicitar o pagamento antecipado da remuneração do período de gozo das férias, mediante expressa opção no momento da programação das férias no SIGEPE.
c) O valor do adiantamento salarial, que corresponde a 70% do salário liquido, quando optada pelo servidor será paga no recebimento das férias e devolvida integralmente na folha seguinte ao mês de gozo da mesma.
d) A remuneração das férias será paga na folha de pagamento do mês anterior ao do usufruto.

e) A reprogramação das férias para mês diverso do programado inicialmente (1ª parcela), implicará na devolução automática, em parcela única, da remuneração das férias já recebida.
SITUAÇÕES  EXCEPCIONAIS

a) Em caso de necessidade do serviço, reconhecida pela chefia imediata, as férias podem ser acumuladas em até dois períodos, no máximo. É importante observar que a última etapa das férias inicie até o dia 31 de dezembro do segundo período.
b) A inobservância do prazo máximo implicará na perda automática do direito às férias acumuladas e não gozadas.

c) As férias, uma vez iniciadas, somente podem ser interrompidas por motivo de calamidade pública, comoção interna, convocação para júri, serviço militar ou eleitoral ou por necessidade do serviço declarada pelo Reitor. O restante do período, integral ou da etapa, será gozado de uma só vez dentro do mesmo exercício.

d) A necessidade da interrupção das férias deverá ser justificada pela chefia imediata, através de memorando endereçado ao Reitor (formulário de interrupção de férias, disponível na pagina SUGEP), que declarará a necessidade do retorno do servidor ao trabalho.
 Observações:
· Para o primeiro período aquisitivo de férias exigem-se 12 (doze) meses de efetivo exercício. A partir do segundo período de férias serão marcadas por exercício.
· A alteração da marcação de férias, caso seja a primeira parcela, deve ser feita com no mínimo 60 dias de antecedência do período previsto para inicio do usufruto das férias desejadas. E as demais parcelas com no mínimo 30 dias de antecedência ao fechamento da folha de pagamento do mês anterior ao início das férias. 
· O servidor deverá observar os períodos em que já possui férias programadas para evitar sobreposições
Acessando o SIGAC no módulo servidor para MARCAR SUAS FÉRIAS
Acesse o portal https://gestaodeacesso.planejamento.gov.br / e selecione a opção “Acesso Sigepe Servidor e Pensionista”.
Se possuir Certificado Digital, clicar no botão "Certificado Digital" , acesse através do seu código PIN , Se não possuir Certificado , entre com o CPF e SENHA. 
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Clicar em “SIGEPE Servidor e Pensionista”
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Solicitação de férias
· Clique no ícone “ Férias”.
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· Selecione a opção “Solicitar Férias”.
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· Selecione o Exercício desejado.
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Preencha os campos com os períodos desejados e combinados com os Gestores. Se desejar receber o adiantamento salarial (de 70%), selecione a opção “sim” e, no campo de desconto, escolha o n° “1”. Caso contrário mantenha a opção “não”. Em relação ao adiantamento da metade do 13°, se optar por recebê-lo, clique no quadrinho em branco para selecionar a opção. Vale lembrar que a antecipação do 13° só poderá ser realizada se as férias forem programadas até o mês junho.

[image: image6.png]L3 ()| @ https://senvidor sigepe planejamento.gov.br/SIGEPE-PortalSenvid: O ~ @ € || ]

SSTEMA DE GESTAD D PS50

SIGEPE

'Vocé esta em:
w : =~ <t RPC
LLE e,
Ultimo Contracheque Dados Cadastrais Dados Financeiros Consignacdes ‘Salide do Servidor Previdéncia Complementar
[—

‘Antes de programar suas férias, verifique se existe em seu 6rgo alguma norma que discipline 0 usufruto de férias, como por exemplo, quantidade minima de dias por periodo.
‘Com isso vocé estard evitando possiveis transtomos, inclusive para a sua chefia imediata.

Exercicio  TotaldeDias  Periodo e Programagdo  Més/Ano Pato
2017 0 01/01/2017231/12/2018  01/05/2017

Néo h registro de férias no Sistema SIAPE

‘Sua Solicitagdo de Férias (Apenas as parcelas programadas ou em aberto)






Selecione a opção “Fazer Solicitação”.
[image: image7.png]L3 ()| @ https://senvidor sigepe planejamento.gov.br/SIGEPE-PortalSenvid: O ~ @ € || ]

'Vocé esta em:
= 5 = <t RPC
- e
Ultimo Contracheque Férias. Consignacdes ‘Salide do Servidor Previdéncia Complementar

Exercicio  Total de Dias
2017 20

Periodo de Programagéo  Més/Ano Pato
01/01/2017231/12/2018  01/05/2017

Néo h registro de férias no Sistema SIAPE

‘Sua Solicitagdo de Férias (Apenas as parcelas programadas ou em aberto)

‘Antes de programar suas férias, verifique se existe em seu Grgo alguma norma que discipline o usufruto de férias, como por exemplo, quantidade minima de dias por periodo.
‘Com isso vocé estard evitando possiveis transtomos, inclusive para a sua chefia imediata.

‘Adiant. Salarial
Parcela Data Inicio Férias Dias. Data Fim Férias _ ‘Adiant. 13° ‘Situagdo
Opgdo Desconto
1 (0311072017 (10 120072017 Nao || v )
2 (142017 [10 217207 [ neo |v] O
3 (191272017 (10 Neo | v ~ O

Situacéio das Férias: Nao Autorizada

Motivo da no autorizagso: favor reprogramar sequndo periodo que coincidira com reunio planejamento sugep.

1 outro Exerc






Selecione a opção “Sim” para confirmar a solicitação de férias.
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· Férias solicitadas e aguardando a homologação do Gestor. Após, selecione a opção “Sair”.
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EXCLUIR SOLICITAÇÃO DE FÉRIAS NÃO HOMOLOGADA

Selecione a opção “Solicitar Férias”.
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
Selecione o Exercício desejado.
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
Selecione a opção “Excluir Solicitação”.
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
Selecione a opção “Sim” para confirmar a exclusão do período de férias.
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
Após o sistema informar a exclusão, selecione a opção “Sair”.
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ALTERAR SOLICITAÇÃO DE FÉRIAS NÃO HOMOLOGADA

Selecione a opção “Solicitar Férias”.
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
Selecione o Exercício desejado.
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
Altere os campos com os períodos desejados e combinados com os Gestores.
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
Selecione a opção “Fazer Solicitação”.
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
Selecione a opção “Sim” para confirmar a solicitação de férias. 
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
Férias solicitadas e aguardando a homologação do Gestor. Selecione a opção “Sair”.
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ALTERAR SOLICITAÇÃO DE FÉRIAS JÁ HOMOLOGADA

Selecione a opção “Solicitar Férias”.
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
Selecione o Exercício desejado
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
Altere os campos com os períodos desejados e combinados com os Gestores.
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Exercicio  Total deDias  Periodo de Programagdo  Més/Ano Pgto

‘Antes de programar suas férias, verifique se existe em seu 6rgo alguma norma que discipline 0 usufruto de férias, como por exemplo, quantidade minima de dias por periodo.
‘Com isso vocé estard evitando possiveis transtomos, inclusive para a sua chefia imediata.

Situagdo das Férias: N&o Autor Q

Motivo da ndo autorizagio: por

s
)
(<]
s
=
2
3

06 3 01/01/2016 23171212017 01/05/2017
Férias Cadastradas no Sistema SIAPE
Adiant. Salarial
Parcela Data nicio Férias. Dias Data Fim Férias. — Adiant. 13 Situacso
Opgio Desconto
1 16/01/2017 ) 2500172017 Nao B Nao Interrompida
i) 020372017 02 03/03/2017 Nao - Nao Encerrada
2 171072017 2 2810772017 Nao - Nao Programada
3 021102017 06 0771072017 Nao - Nao Programada
Stuagao das Férias: Programadas
POR NECESSIDADE DO SERVIGO.
‘Sua Solicitagio de Férias (Apenas as parcelas programadas ou em aberto)
Adiant. Satarial
Parcela Data nicio Férias. Dias Data Fim Férias. — Adiant. 13° Situacio
Opgdo
2 1710772017 ] B 2810772017 Neo [ v] O Nao Autorizada
3 [=])] 3 111072017 [ N v O N&o Autorizada
< Outubro 2017






Selecione a opção “Fazer Solicitação”.
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Antes de programar suas férias, verifique se existe em seu 6rgéo alguma norma que discipline o usufruto de férias, como por exemplo, quantidade minima de dias por periodo. ~
‘Com isso vocé estara evitando possiveis transtomos, inclusive para a sua chefia imediata.
Exercicio  Total de Dias  Periodo de Programagdo Més/Ano Pgto
26 % 01/01/2016831/12/2017  01/05/2017
Férias Cadastradas no Sistema SIAPE
‘Adiant. Salarial
Parcela Data Inicio Férias Dias. Data Fim Férias _ ‘Adiant. 13° ‘Situacdo
‘Opcdo Desconto
1 16/01/2017 10 25/01/2017 Néo - Néo Interrompida
11 02/03/2017 02 03/03/2017 Néo - Néo Encerrada
2 17/07/2017 12 28/07/2017 Néo - Néo Programada
3 02/10/2017 06 07/10/2017 Néo - Néo Programada
‘Situagdo das Férias: Programadas
PPOR NECESSIDADE DO SERVIGO.
‘Sua Solicitago de Férias (Apenas as parcelas programadas ou em aberto)
‘Adiant. Salarial
Parcela Data Inicio Férias Dias Data Fim Férias _ ‘Adiant. 13° ‘Situacdo
Opgdo Desconto
2 (171072007 ] (2 ) 2810772017 Neo [ v] T O Nao Autorizada
3 (02102017 [=]) o6 | 0711072017 [ N v 0 O N&o Autorizada
‘Situagdo das Férias: N&o Autorizada
Motivo da néo autorizagdo: por necessidade de servico






Selecione a opção “Sim” para confirmar a nova solicitação de férias.
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Antes de programar suas féras, verifique se existe em seu 6rg3o alguma norma que discipline o usufruto de férias, Como por exemplo, quantidade minima de dias por periodo.
Comisso voc estard evitando possiveis transtornos, inclusive para a sua chefia imediata.

Exercicio  Total deDias  Periodo de Programagdo  Més/Ano Pgto

2016 30 01/01/2016231/12/2017  01/05/2017
Férias Cadastradas no Sistema SIAPE
) Adiant. Salarial -

Parcela Data Inicio Férias Dias Data Fim Férias o - Adiant 13° Situacio
1 16/01/2017 10 25/01/2017 Nao - Nao Interrompida

11 02/03/2017 02 03/03/2017 Nao - Nao Encerrada
2 17/07/2017 2 28/07/2017 Nao - Nao Programada
3 02/10/2017 06 07/10/2017 Nao - Nao Programada

Situagio das Férias: Programadas

POR NECESSIDADE DO SERVIGO. onfir

Sua Solicitacso de Férias (Apenas as parcelas programadas ou em aberto)

Adiant. Salarial
Parcela Data Inicio Férias Dias Data Fim Férias Adiant. 13° Situaggo
Opgio Desconto
2 (1770772017 (2 ) 28/07/2017 [ oo |v] Néo Autorizada
3 | 0211072017 los | 07/10/2017 | nao |+ 0 (] Néo Autorizada

Situagéo das Férias: Néo Autorizada

Motivo da ndo autorizagio: por necessidade de servico

hitps://servidor sigepe.planejamento.gov.br/ SIGEPE-PortalServidor/ private/ferias/ programarferiasjst Jis e SRR SR S B






Férias solicitadas e aguardando a homologação do Gestor. Selecione a opção “Sair”.
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SIGEPE

Solicitar Férias

‘Selecione o exercicio a ser programado ou consultado
01/01/2015231/12/2016. Ndo Solicitada
2016 01/01/2016 231/12/2017 Programadas Solicitada

2017 01/01/2017 3 31/12/2018 No Cadastradas Néo Solicitada.
2018 01/01/2018 331/12/2019. No Cadastradas Néo Solicitada.






HOMOLOGADOR (GESTOR)
· Recebimento de e-mail pela chefia, devendo acessar o SIAPEnet.
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Solicitagdo de Férias ™ enada « sm Pigina do Google+ relacionada
Entrada (1.445) Sigepe.nao-responda@planejamento.gov.br 9 de mai (H4 6 dias) - - Ministério do Pla
Com estrela 8 para mim [+
Importante Sr(a). ROSAURA MARIA BARBOSA MESQUITA NEIVA
Enviados Ofa) servidor(a) ARACHELLE GOMES DE CARVALHO MATOS, matricula 26248-1318030, solicitou

férias, conforme dados abaixo e aguarda a homologag3o da mesma no SIAPEnet.
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Acessando SIAPENET no módulo Órgão

Homologação da solicitação de férias do(s) servidor(es)

Acesse pelo e-mail recebido ou pelo portal www.siapenet.gov.br e selecione a opção “Órgão”.
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Apresentacdo s

0 S1APEnet foi implantado como sitio oficial das informacdes do Sistems Integrado de Administracio de Recursos Humanos - SIAPE.

A Secretaria de GestSo de Pessoas ¢ Relagdes do Trabalho no Servico Piblico do Ministério do Planejamento, como érgd Central do SIPEC e gestor deste sistema, & em conjunto com
5 usudrios dos érasos integrantes do SIPEC, vem buscando modernizar este instrumento no sentido de tornar disponivel 0s servidores, de forms agil e transparente, as suas.
informactes pessoais, funcionais e financeiras.

Desde outubro de 2006, o SIAPEnet esté de cara nova, pois foi reestruturado com base no conceito de Portal, nele estardo disponiveis um conjunto representativo de funcionalidades
de recursos humanos com tecnologia de Internet, bem como a possibilidade de comunicago, por meio dos informes, entre este érg8o central e suas unidades setoriais © seccionais.

Desta forma, os servidores ativos, aposentados e pensionistas poderéo acompanhar de forma mais detalhada a sua vida funcionsl, seus dados pessoais  financeiros sem nenhuma
burocracia e com muito mais seguranca, contribuindo assim, para que as informacbes constantes na base SIAPE sejam consistentes e verossimeis, de modo 3 subsidiar politicas de
gestio de pessoas do governo federal.

Departamento de Gestio dos Sistemas de Pessoal - DGSIS/SEGRT/MP.

| Privecenpmo|




Informar o “CPF” no campo e clicar em Avançar  

                            OU 
Insira o seu “Token”  no computador, clique no ícone do “Certificado Digital” e informe a sua senha.
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Brasilia, 16 de Maio de 2017.

Orgdo Apresentacio <
1A

PREZADO(A) GESTOR(A) DE PESSOAS
No dia 09/06/2014 foi lancado, pela Secretaria de Gestdo Piblica do Ministério do Planejamento, o Sistema de Gestdo de Pessoas do Governo Federal - SIGEPE. Ele substituirs, gradativamente, as
funcionalidades suportadas pelo Siape, Siape-CAD, Siapenet & Extrator, trazendo uma série de inovacdes & melhorias nos processos de trabalhos de gestdo de pessoas.

Nesta primeira etapa, j& se encontrs disponivel o Portal de Servicos do Servidor, que substituirs os médulos servidor e pensionista do Siapenet.

|Conheca o Sigepe & acesse o novo sistema pelo link hitps://servicosdoservidor.planeiamento.gov.br

Para acessar o sistema & 0 STGEPE

necessério informar, no

campo abaixo, 0 CPF do 0 Sigepe - Sistema de Gestio de Pessoas do Governo Federal, com desenvolvimento iniciado pelo Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gesto em setembro de 2012, & um projeto de tecnologia da.

usudrio informacdio de grandes dimensdes do Governo Federal que tem como objetivo atender as necessidades da drea de gestdo de pessoas dos érados participantes do Sistema de Pessoal Civil da Administragdo
Federal (SIPEC).

cpF

L ] [Chvansar 0 Sistema pretende integrar e substituir, gradativamente, as funcionalidades suportadas hoje pelo Siape, Siape-CAD, Siapenet e Extrator, abrangendo o ciclo de vida da drea de gestdo de pessoas: criagéo de.

(cargos & empregos; selecso de pessoas; ingresso do servidor; gesto funcional (férias, movimentagao, progressdo funcional etc); gesto de beneficios (gratificacdes, adicionais tc); aposentadoria e folha de
pagamentos. Além do qué, o Sigepe também busca trazer uma série de inovacBes e melhorias para os processos de trabalhos de gest3o de pessoas, com impacto direto inclusive para o proprio servidor, para

CONHECA O NOVO |05 nformacies ou solctar sevios.
WIEMADECESAGUEIES0R |0 sistema ests sendo desenvolvido pelo consércio formado entre o Serpro e  Dataprev. Anualmente sio disponibilizados novos recursos para os usudrios das unidades de gestSo de pessoas e servidores.
e |Conheca o Sigepe e acompanhe 3 disponibiizaci de novos recursos acessando o ink: wwsw.servidor.gov.br

Se vocé jé possui

SR /& primeira etapa i3 foi concluida e os novos servicos 3 estSo disponiveis conforme a tabela abaixo:,

Médulos do Siapenet | Médulos correspondentes do SIGEPE
Servidor Portal de Servicos do Servidor.
[Pensionista Portal de Servicos do Servidor.

6rgio Portal de Gestdo de Pessoas
(Consignatarias B

stass -

(Conheca também o novo Canal de Informacbes Gerenciais, acesse o Ports! de GestSo de Pessoas, Informacdes Gerenciais, Grficos e Relatérios.

CERTIFICAGAO DIGITAL - OPERADORES SIAPE/SIAPENET

o
080 /AOS DIRIGENTES DE RECURSOS HUMANOS DOS GRGAOS SETORIALS E SECCIONATS DO STPEC
secEp EaTERTIRIEY, |Conforme divuigado por meio dos Comunicas no 553743, de 05 de junho de 2013 e n° 553917, de 1° de outubro de 2013, o acesso ao Sistema Integrado de Admiistragdo de Recursos Humanos - SIAPE
’ passou a ser reaiizado exclusivamente mediante 2 utiizagao do certficado digial, com o objetiva de prover malor seguranca, confisbidade = aderéncia 20s spontamentos Gos Grggos de controle. Para tanto,
odos 0s operadores do SIAPE dever3o possulr um cericado dgial, padio 1CP-Brasi, v

% EREERE





 Acesse no MENU Órgão o campo Atualização Cadastral
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
Selecione a opção “Férias”, “Homologar Férias”.
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
Informe a Matrícula do servidor (SIAPE) e clique em “Analisar Matrícula”.
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· Selecionar o exercício a ser homologado, clicar em cima do ano em exercício.
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· Clicar em “Homologar solicitação de férias” ou “Recusar solicitação de férias”, no caso de Recusa, deve-se descrever o motivo.
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
· Quando não houver concordância da chefia pelo período de férias solicitado pelo servidor, clicar em “Recusar Solicitação de Férias”. Será aberto um campo para justificar a recusa e o servidor receberá um e-mail com a informação da recusa devendo incluir novo período.
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
Após a homologação ou a recusa será enviado um e-mail para o servidor confirmando a situação das férias.
Situação 1- FÉRIAS HOMOLOGADAS
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          Situação 2 - FÉRIAS RECUSADAS
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· O sistema irá mostrar no campo situação solicitação a palavra “HOMOLOGADA” ou “NÃO AUTORIZADA”.
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Consulta e Homologação da solicitação 
de férias do(s) servidor

  Acesse o portal www.siapenet.gov.br , selecione a opção “Órgão” e demais passos ate o menu Férias.
Selecione a opção “Homologar Férias”.
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
Informe numero da UORG.
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
Selecione a opção “Ver Solicitações Pendentes da UORG”.
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
Serão exibidos todos os servidores lotados na UORG com férias pendentes.
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
Selecione a opção “Analisar Matrículas Ano”.
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
Será exibido um gráfico com as programações de férias dos servidores.
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
Selecione a opção “Voltar”.
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
Selecione a opção “Ver Solicitações Pendentes da UORG”.
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
Selecione o(a) servidor(a) desejado(a).
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
Selecione o Exercício desejado.
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Os demais procedimentos para a Homologação seguiram o mesmo tramite já informado anteriormente.
Gestor sem token acessa pelo CPF e senha





Gestor com token acessa pelo link Certificado Digital





Clique em Analisar Matrícula





Informe o número da matrícula do servidor
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