COLABORAGOV

Como programar férias

Tutorial
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UNIAO E RECONSTRUGCAO



Acesso ao sougov.br

Acessar a Plataforma SOUGOV.BR, em

https://sougov.sigepe.gov.br/sougov ou pelo aplicativo
para celular, e clicar em
Entrar com gov.br.

O SOUGOV.BR €& uma plataforma inovadora do poder
Executivo Federal que promove a transformacao digital e
melhora os servicos publicos, tornando-os mais efici
simples e de melhor qualidade para servidoras, servidores
e pensionistas, melhorando a conexao com as unidades de
gestao de pessoas e contribuindo com a modernizagao da
administracao publica federal.

govbr

Acesso

Entrar com gov_br



https://sougov.sigepe.gov.br/sougov

Identificacao pessoal

Identifique-se no gov.br com:

2 B MNumerodo CPF
Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta gov.br

CPF

‘ 999.999.999-66 ‘

Digitar o seu CPF e clicar em Continuar ou
identificar-se com outras opgoes.

Outras opcdes de identificacio:

[® Login com seu banco

ge Logincom QR code
B seucertificado digital

&  seu certificado digital em nuvem




Identificacao pessoal

gv.b 0 7

Digite sua senha
CPF
999.999.999-66

Digitar a sua senha e clicar em Entrar.
Senha

3k %k %k % % %k *k %k

Clicar no icone @a visualizar a senha e

e —_ Esqueci minha senha
verificar se digitou corretamente. g

Cancelar
Figue atento! (

Nao compartilhar a sua senha com terceiros!

A

Ficou com duvidas?




Verificacao

Verificar se o vinculo informado é o de
exercicio atual, caso contrario, selecionar
o campo Orgdo — Uorg — Matricula para
alterar para o vinculo correto.

£ o &

Ola, Servidor! E

Orgao - Uorg - Matricula

ME -

Contracheque | Margo 2023 ®

Resumo do dltimo contracheque

Bruto Descontos Liquido

Fkkkkkk o Hkkkkokk ° Fokkkkkok o

Meus Contracheques »

Autoatendimento

Aqui vocé tem informagao a hora que quiser!
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Férias Minha Sa

Consulta
Contracheque

Solicitacoes

(0 = =

Inicio Solicitagoes Meu Perfil




Autoatendimento

Clicar em Férias, na opcao
Autoatendimento.
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sou or
zou £ o o

e
Ol4, Servidor! 2=
Orgéo - Uorg - Matricula —
ME - <
Contracheque | Margo 2023 ®
Resumo do dltimo contracheque
Bruto Descontos Liquido
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Meus Contracheques »

Autoatendimento

Aqui vocé tem informagao a hora que quiser!
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Consulta - )
Contracheque Férias Minha Sa
Solicitacoes

(0 = =

Inicio Solicitagoes Meu Perfil
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< Férias

Vinculo tOrg.:—'m - Uorg - Matnculal
MGl - COMPE -

Cargo
Agente Administrativo

Nio Solicitada 2025 ~

Nao ha férias solicitadas.

7 a 0. 069 Mao Solicitada 2024 ~
Escolher o exercicio (ano de aquisicao das
2.4 c 2] Nago ha féri licitadas.
férias) e clicar em Programar férias. SSIREES eee
Homologada 2023 v
Encerrada 2022 v

::)"




SCEEHICD

Exercicio 2024
0170172024 a 31/12/2025
30 dias

7 1* Parcela v

Data de Inicio Quantidade de dias *

dd/mm/aaaald

Periodo de Férias \
Inicio - Fim

Adiantamento Salarial

Informar a data de inicio e a quantidade de
dias corridos de cada parcela até
completar 30 dias.

Adiantamento de 13°

Q Verificar se existe em seu 6rgao alguma

norma que discipline o usufruto de 2° Parcela v
férias, como por exemplo, a quantidade Pata delnicie Quantidade de dis
minima de dias por periodo. dd/mm/aaaall)

Periodo de Férias
Inicio - Fim

@ 8 -




GelaiamEnto

Exercicio 2024
0170172024 a 31/12/2025
30 dias

8 1° Parcela v

Data de Inicio Quantidade de dias *

dd/mm/aaaald

Periodo de Féerias
Inicio - Fim

Selecionar  se havera ou nao
adiantamento salarial e/ou de 132 (e em

Adiantamento Salarial

qual parce|a). Adiantamento de 13°
Os celetistas devem informar também se \
havera ou nao o Abono Pecunidrio. 2* Parcela v

Data de Inicio ~ Quantidade de dias *

dd/mm/aaaal

Periodo de Férias
Inicio - Fim

@ 8 -




Confirmacao

Clicar em Programar férias e depois em
Confirmar.

A

Verificar se o e-mail na notificacao
corresponde ao da sua chefia imediata,
caso contrario, encaminhar a

solicitacdo para o

e-mail correto com os periodos
programados, solicitando a homologacao.

Confirmagiao de Programacao

A sua programacao de férias sera enviada
para homologagao da sua chefia. Confirma
solicitacao 7




Duvidas 3

Entre em contato com a Central de Atendimento de Pessoal - CAPE pelo e-mail
cape.dgp@gestao.gov.br ou compareca em uma de nossas unidades.

) cape

CENTRAL DE ATENDIMENTO DE PESSOAL



mailto:cape.dgp@gestao.gov.br
https://www.gov.br/servicoscompartilhados/pt-br/assuntos/nossas-unidades
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