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Manual de Férias Web

1. Acessando o SIGEPE no mdédulo Servidor:

1.1. Solicitar Férias:

1° passo:

Acesse o Portal https://servidor.gov.br e clique no icone “Sigepe Servidor e Pensionista”.

BRASIL Acesso A informag3o Participe Servicos Legisiag3o Canals

¥ pars o contedido il Wrpsrsomenu Bl Irpers 8 busca Bl Ir para o rodapé [ ACESSIBILIDADE  ALTO CONTRASTE  MAPA DO SITE

Portal do

Servidor T

GOVERNO FEDERAL

Gestlio de Pessoas | Perguntas Frequentes | Central Sipec | Ouvidoria

CENTRAL DE N -
CONTEUDOS Servigos | Servidor

Noticias
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Simulador de SIASS Ouvidoria

Concursos Aposentadoria

Oportunidades

2° passo:

Se vocé possui Certificado Digital, clique no botéo "Certificado Digital”" e informe seu codigo
PIN. Se n&o possuir o Certificado, informe seu CPF e senha para fazer o login.

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

L sigac

Faca login para prosseguir para o Sigepe

CERTIFICADO DIGITAL

Se vocé possui certificado digital,
clique em uma das op¢des abaixo
e acesse através de seu codigo
PIN.

Certificado

Precisa de Ajuda?

‘ :SELECIONE:: "

0 =
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Nota: Se este € seu primeiro acesso ou se VOcé possui outras duvidas, clique sobre o
menu de ajuda localizado abaixo da area do Certificado Digital. Neste menu vocé
encontrara orientacfes para a realizagdo do acesso e esclarecimentos sobre demais
duvidas, como indicado na figura abaixo:

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

L sigac

Faca login para prosseguir para o Sigepe

‘ Digite o CPF sem pontuacao | CERTIFICADO DIGITAL
o ou Se vocé possui certificado digital,
Digite a senha clique em uma das opgdes abaixo
e acesse através de seu codigo
PIN.

I :SELECIONE::
Primeiro acesso
I Obter acesso
Esqueci minha senha
I Desbloqueio de usuério
Atualizar senha
Dividas frequentes

:SELECIONE::

3° passo:

Verifiqgue o vinculo na area de informacg6es do seu perfil SIGEPE, que deve ser exibido
como MINFRA. Caso haja divergéncia, clique sobre o vinculo e altere-o para a opc¢éo
correta.

& pular para o conteudo A fonte normal g * | G contraste -
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4° passo:

Clique no icone “Férias”.

Ministénia do Planejamenta Orgamento ¢ Geatas

4 pular para o conteloo A fonte normal A A % contraste
4 ssap

Sar

D
SISTEMA DF GESTAD D€ PRSSOAS

SIGEPE

Voc# estd em: Portal de Servicos do Servidot / Area de Trabalho

Prévia do Contracheque Ultimo Contracheque

Dados Financeiros Consignacbes Satde do Servidor Previdéncia

5° passo:

Selecione a opcédo “Solicitar Férias”.

p84 BRASIL Acesso a informagdo Participe Servigos Legislacdo Canais

Minigtério do Planejamento, Orgamento e Gestao

+ pularpara o conteldo A fonte normal A" A" Ty contraste
L e Rr——
Bow

WA SISTMA DE GESTAD DE PFSSOAS

SIGEPE

Voo estd em: Portal de Ser

o Servidar / Al e Trabalho

1 s $
\ ’ -

Férias
Ultimo Contracheque Dados Cadastrais a Dados Financeiros

&

Previdéncia Requerimentos Gerais

Consignagoes Saude do Servidor

e )

i a 8

Indenizagbes Central de Mensagens Gerenciamento de Manuais

Dispositivos Maveis

https://servidor sigepe.planejamento.gov.be/SIGEPE-P

ortalServidor/private/ferias/consultarProgramacao,jsf
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6° passo:

Selecione o exercicio desejado (este campo também se aplica aos celetistas).

Ministério do Planejaments, Orgamento e Gestio + pularparao conteldo A fonte normal A° A" | Ty contraste S

o s R——— [o]

~ Bor
BAY P o o aiseho e pssos
SIGEPE

Vood estd em: Portal de Se do Servid Area de Trabaih Fén ta
* $ /
s R — - o

Gt 05 Cadastr Férlas )ados Fina Saiic r s >
| seiecione o exercicio a ser programado ou consultado 1
I Exercicio Perfodo Permitido Programacio SituagBo da Ultima SolicitagSo 1
| 202¢ 06/06/2020 3 31/12/2021 Nao Cadastradas N3o Sokcitada |
e e S =1

7° passo:

Preencha os campos com os periodos desejados e combinados com os Gestores. Se
desejar receber o adiantamento salarial (de 70%), selecione a op¢ao “sim” e, no campo de
desconto, escolha o n° “1”. Caso contrario, mantenha a opg¢ao “nado”. Em relacdo ao
adiantamento da metade do 13°, se optar por recebé-lo, clique no checkbox para selecionar
a opcao. Vale lembrar que a antecipagdo do 13° s6 poderé ser realizada se as férias forem
programadas até o més de junho.

WA T R siriwa of aistho o rsions =
SIGEPE

Vocs estd em: Fortal dor / A Trabaino / F ar Féria:
M * $ ~7
- s 4 o
Uttimo Dados Cadastrais Férias ados Fina Consignagdes P >
Antes de programar suas férias, verifique se existe em seu orgdo alguma norma gue discipline o usufruto de fénas, como por exemplo, quantidade minima de dias por periodo.
Com isso vocé estara evitando possivess transtomos, inclusive para a sua chefia imediata
Exercicio  TotaideDias  Periodo de Programacgao Més/Ano Pgto
2020 30 06/06/2020 2 31/12/2021  01/09/2019
N&o ha registro de féras no Sistema SIAPE
Sua Solicitaclio de Férias (Apenas as parcelas programadas ou em aberto)
::::::::: ------- :::1--------_.-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_ ___________ e - ]

GD[}
<l ¢
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8° passo:

Selecione a opc¢ao “Fazer Solicitagcao”.

Com isse vocé estara evitando possivess transtomos, inclusive para a sua chefia imediata

Exercicio  TotaldeDias  Periodo de Programacio Més/Ano Pgto
2020 30 06/06/2020 3 31/12/2021  01/09/2019

Néo ha registro de férias no Sistema SIAPE

Sua Solicitacio ce Férias (Apenas as parcelas programadas ou em aberto)

‘ Parcela Data Inicio Férias Data Fim Férias i | Adiant. 13* Shuagiio da Parcela

8O0 978 9009

9% passo:

Para confirmar a solicitacao de férias, selecione a opgéo “Sim”.

Confirmacao:

Suas férias foram solicitadas e aguardam a homologacéo do Gestor.

B R R R R R R R R R R R e e T e R R e R R B e R R R R S
| J Solicitagle grevada com sucessa . Foi enviado um emall com o3 dados {a aua solicitaglo ce Férias para Dp Mod Ovg FT Set INFR ARTC GOVERN. x |
I [GOADISEGEPEPLANEJAMENTO.G0VER), 1
b e e e e e e e .  — — — — — — — — — — — — — ————— ———— ——————————— g |
S ticlo & ser proge
Exercleio ] Perlodo Pesmitido Programacio Stuaglo Féras [ Situagio Solicitagie

24| OO0 4311208 f Encemaden ! Mo ke

W03 01/0172015  31/12/2016. Encerradas o %l diveda

2016 01/01/2016 8 31/12:2017 Programadas N3 Sduteda

017 ' 01012017 3 31/1262018 ' Ndo Cadaatradas  Soemads
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Observacgdes:

+ A solicitacdo/alteracdo das férias sé acontecera com a homologacao pelo chefe
imediato;

* Asregras de parcelamento continuam com o mesmo limite de parcelas da Lei
8.112/900, ou seja, até 03 periodos;

* As solicitagbes/alteracbes das férias deverao respeitar o limite minimo de 45 dias
de antecedéncia.

1.2. Excluir solicitacdo de férias ndo homologadas:
1° passo:

Selecione a opgéo “Solicitar Férias”.

PN SISTEMA DE GESTAD DE PES504S
SIGEPE

Voct estd em: Portal de Sarvigos do Servidor 7 Area de Trabaiho

' 3

las
Ultimo Contracheque Dados Cadastrais Dados Financeiros

Consignagbes Saude do Servidor Previdéncia Requerimentos Gerais
2° passo:
Informe o exercicio desejado.
\» LI} [ 55 y ~ n-ru—
¢ - > f g les B & Servecr Prevolecis Compirmenty
\/ 90 Carso 08 NeCetuiate 00 SArVGR, &Y T DOGOm ter SCUTAEadet ore 4 000 Derndod. Poranin, A Confiemad ko 00 1as Myt Gepenie O Rrstficative ¢ Momotonaio € ne chefly o
Solctacho gravada com Secess0  Fo! mviad) e et com on dadot 64 was yolchacio Or larias paa
) L Y RN, e e e s e e - - - - — -
| Earecion Pocindo Permatan Prog amacie I Shaclo fénas sataclo Sobctacle
| S1/01/2015 8 30122094 | Excaracn Nl Soictaca
1 : 10172016 8 311272017 | Excerasn Nbo Sokcada
| S1/01/2017 8 SV1272010 1 %bo Cacatiacn Sodctata
018 170172018 8 312720010 Nbs Cacaatracan Nbo Socrace
P o T e s e e e el
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3° passo:

Selecione a opc¢ao “Excluir Solicitagao”.

pras e om
» " v &% o7 < RPC
ww (zratege Zatos Jeserrae v Oaza frgremes Comracion Tl = Seves Pty (rseeny

becicn  “srdbm  Fwemd foguecis  Modnio
» sty et

P

Wt e @ ek e Semme TN
o= . s S| R e e e[| e
' CO )| (e ot [ ] " 8] P
S [ S o T T M [ M R T
1 )] ] ™ " 8]

uacia ta b Scma

4° passo:

Para confirmar a exclusdo do periodo de férias, selecione a opg¢ao “Sim”.

Confirmagio

Esta operacéo ird excluir todas as programagdes em exerciclos subsequentes. Confirma a excluséo?
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1.3. Alterar solicitacéo de férias jA homologadas:
1° passo:

Selecione a opcéo “Solicitar Férias”.

LX) SISTEMA DE GESTAD DE PES504S
SIGEPE

Vocd estd em: Portal de Servigos do Servidor ; Area de Trabaiho

i L3 $
If= J ‘u e
Féria
Ultimo Contracheque Dados Cadastrais eria: Dados Financeiros
|
1
= r'|
Consignagbes Saude do Servidor Previdéncia Requerimentos Gerais

2° passo:

Informe o exercicio desejado.
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) SIGEPE
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| SOI201S 2 51126 | Ercenaar N Soicace

| S1/U1/2018 8 31N 2201) | Enceraces Nio Soctacs

| $1/01/2017 2311272008 1 b Cacantiazan ottt
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3° passo:

Altere os campos com os periodos desejados e ajustados com os Gestores.

A, s

i s TR TS (o]
: 20
< : [ £ MeuCacasteo ]
0 secn st e s e
SIGEPE

Exrcicio  Total deDias  Periodo do Programago >
o W 01701720182 31/12/2019
Férias Cadsstradus no Sisterma SAPE
Adtant. Ssiaial
Parcein Data iicia Fécias Dias Data Fim Fécas Adsant 13¢ Snuncto
[ Desconto
1 08/01/2018 o 08/01/2018 NEo sim Encenads
170772018 1 /0772018 NEo - no Encerrade
2011172018 15 o228 N NEo Programada
Sua Salicaa
Adiarn. Salaral
Parceln Data Inicio Ferias Dins Dota Fim Fiérias Adarn 120 Snuscso
Opcio Descanto
=, (201172018 (@] 15 04nzi2018 N&o [ Programada

4° passo:

Selecione a opc¢ao “Fazer Solicitagao”.

Férias Cadastradas no Sistema SIAPE
Adiant. Salarisl
Parcela Data Inicio Férias Dias Data Fim Férias Adiant. 13° Situagéo
Opeio Desconta
1 08/01/2018 o 08/01/2018 Nio sm Encerrada
2 17/07/2018 14 30/07/2018 Nao = Nao Encerrada
3 < Dezembro 2018 > 15 04/12/2018 Néo Nio Programada
Situacio das Férias: Programadss s T a a s s o
2 27 28 29 30 1 2
3 4 5 6 7 8 9
Sua Solicitagdo de Férias (Apenas as parce m 1M 012 13 14 15 1
17 18 19 20 21 22 23
Adian. Salarial
Parcela 228 2 2 2w Dies Data Fim Férias Adisnt. 13° Situagso
3 4 5 ] Opgéo Desconto
3 -5 | 24122015 [ e [v| 0 O Programada
Escolher oulro 4. Fazer Soicitacéo P,
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5° passo:

Para confirmar a alteracéo do periodo de férias, selecione a opgéo “Sim”.

Confirmacao:

Seu pedido de alteracdo de férias foi solicitado e aguarda a homologacéo do Gestor.

™ e o 3 > <7 RPC
e - = <>
Ultimo Contracheque Dados Cadastrais Férias Dados Financeiros Cansignagdes Sadde do Sesvidor Previdéncia Complementar
v x

Soscuar renas

exercicio a ser ou

Exercicio Periodo Permitido Programacio Situacio Férias Situac3o Soficita3o
2015 | 01/01/2015a31/12/2016 | Encerradas | Nao Solcitada
2016 [ 01/01/2016a31/12/2017 | Programadas | Solicitada
2017 | 01/01/2017 a31/12/2018 [ No Cadastradas | Nio Solicitada
2018 01/01/2018 3 31/12/2019 Nao Cadastradas Nao Solicitada




