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Tutorial de Marcacao de Férias

FERIAS WEB/SIGEPE — SERVIDOR

Acesse o portal https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login.

Se possuir Certificado Digital, clicar no botao "Certificado Digital" , acesse através do seu

cédigo PIN. Se nao possuir Certificado , entre com o CPF e SENHA.
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Faca logimn para prosseguir para o Sigepe

Insira o CPF CERTIFICADO DIGITAL

ou Se voceé possoi certificado digital,
Senha clique no botio abamxo e acesse atraves
de seu codigo PIN.
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Observagao: O SouGov.br esta disponivel apenas para consulta das férias ja

programadas e homologadas.



SOLICITACAO DE FERIAS

> Clique na barra superior esquerda e selecione o icone “ Férias”.
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Previdéncia Publicacdo Requerimento

> Selecione o Exercicio desejado.

PerI’OdOS de Progra magéo Sua sessdo expira em 00:29:48 ¥

Férias

Selecione o exercicio a ser programado ou consultado

Periodos Para Programacao

Ga
Exercicio Periodo Permitido Programacdo Situacdo Férias Situacdo da Ultima Solicitacdo
2019 01/01/2019 a 31/12/2020 Encerradas Alterada no SIAPE
2020 01/01/2020 a 31/12/2021 Encerradas Alterada no SIAPE
2021 01/01/2021 a 31/12/2022 Programadas Alterada no SIAPE

01/01/2022231/12/2023 K==t N30 Cadastradas (e Nio Solicitada



> Preencha os campos com os periodos desejados e acordado com a sua chefia
imediata. Se desejar receber o adiantamento salarial (de 70%), selecione a
opgao “sim” e, no campo de desconto, escolha o n° “1”. Caso contrario,
mantenha a opgédo “ndao”. Em relagdo ao adiantamento da metade do 13°, se
optar por recebé-lo, clique no quadrinho em branco para selecionar a opgao.
Vale lembrar que a antecipacdo do 13° s6 podera ser realizada se as férias

forem programadas até o més junho.

Pfogra ma r Férias Sua sessdo expira em 00:29:49 3

Férias

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

Exercicio: Total de Dias: Periodo de Programacéo: Més/Ano Pgto:
2022 30 01/01/2022 a 31/12/2023 10/2021

Mao ha registro de férias no Sistema SIAPE

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

Adiant. Salarial

Parcela Data Inicio Férias Dias Data Fim Férias N Adiant. 13° Situacdo da Parcela
Opcéo Desconto
1 b (210272022 (3 I & 25;02;2022:>| Nao | [—
2:> 15/07/2022 (3 15 29/07/2022 [ NEo v : []
3=> [1310/2022 10 22/10/2022 | nNio ~| O

Fazer Solicitagdo | Escolher outro Exercicio




> Selecione a opcao “Fazer Solicitagao” e selecione a opgao “Sim” para

confirmar a solicitagdo deférias.

CONFIRMACAQ|

Confirma a solicitacdo / alteracdo de férias?

O SIGEPE enviara um E-mail para sua chefia imediata. A SITUACAO DAS FERIAS ficara
como "ndo cadastrada" e a SITUACAO DA ULTIMA SOLICITACAO ficara como
"Solicitada", até a homologagao por parte da sua chefia imediata.

> As férias s6 poderao ser usufruidas apoés a Homologagao da chefia imediata.Férias

solicitadas e nao homologadas nao terao validade

Vocé estd em: Area de Trabalho do Servidor » Gestdo de Pessoas » Férias » Solicitar Férias > Periodos de Programacgao l'r-’\‘_- SERVIDOR # PENSIONISTA - UNIFESSPA - 264482271468

Solicitar Férias

Pe riOd OS de progra magao Sua sessdo expira em 00:29:40 3

Férias

V Mensagem de Sucesso!
Solicitacdo gravada com sucesso. Foi enviado um email com os dados da sua sclicitac3o de férias para GILVANDRO NOROMNHA MACHADO
(GILNORONHA@UNIFESSPA.EDU.BR e GILNORONHA@UNIFESSPA.EDU.BR).

Selecione o exercicio a ser programado ou consultado

Periodos Para Programacao

=]

Exercicio | Periodo Permitido Programacdo | Situacdo Férias | Situacgdo da Gltima Solicitacdo
2020 01/01/2020 a 31/12/2021 Encerradas [ N3o Solicitada
2021 01/01/2021 a 31/12/2022 Programadas MNao Solicitada
2022 01/01/2022 2 31/12/2023 Programadas - Homologada

01/01/2023 a 31/12/2024 @0 Cadastradas Solicitada



Quando sua chefia homologar suas férias vocé recebera um e-mail de
confirmagdo e no SIGEPE ou SouGov.br suas férias estdo na situagcao

"Programadas" e "Homologada".

Selecione o exercicio a ser programado ou consultado

Periodos Para Programacao

|
Exercicio Periodo Permitido Programacdo Situacdo Férias Situagdo da Ultima Solicitagdo
2019 01/01/2019 a 31/12/2020 Encerradas Alterada no SIAPE
2020 01/01/2020 a 31/12/2021 Encerradas Alterada no SIAPE
2021 01/01/2021 a 31/12/2022 Programadas Alterada no SIAPE

2022 01/01/2022 a 31/12/2023 Fomologada



EXCLUIR SOLICITACAO DE FERIAS NAO
HOMOLOGADA

> Selecione o Exercicio desejado.
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hrea de Trabalng do Servidor » Gestéo de Pessas » Férias > Solckar Férias. > Periodos de Programagso (5 SERVIDOR / PENSIONISTA . UFES . 262342082482

Periodos de Programacao Suasessao expi em 002557

Férias

Selecione o exercicio a ser programado ou consultado
Periodos Para Programacio
[=]
Exercicio Perioda Permitido Programagao Situagdo Férias Situagdo da Ultima Solicitagio
209 01/01/2019 2 31/12/2020 Encerradas Alterada no SIAPE
2020 01/01/2020 a 31/12/2021 Encerradas Alterada no SIAPE
Alterada no SIAPE

01/01/2021 a 31/12/2022 Progra

s Manissirios . Bloeo C . 77 Ander . Brasiia.DF . 70046.900 | Telefone. 6800 375 9009

> Selecione a opcg¢ao “Excluir Solicitagdo” e clique em "Sim" para confirmar a

exclusao do periodo deférias.

CONFIRMACAOD

Esta operacdo ira excluir todas as programacdes em exercicios subseguentes. Confirma a exclusdo?




ALTERAR SOLICITACAO DE FERIAS

» Selecione o exercicio desejado.

Selecione o exercicio a ser programado ou consultado
Periodos Para Programacgao

0

Periodo Permitido Programacao Situacao Férias Situagdo da Ultima Solicitagdo

Exercicio
2019 01/01/2019 a 31/12/2020 Encerradas Alterada no SIAPE
2020 01/01/2020 a 31/12/2021 Encerradas Alterada no SIAPE
2021 01/01/2021 a 31/12/2022 Programadas Alterada no SIAPE
Programadas Homelogada

01/01/2022 a 31/12/2023

> Altere os campos com os periodos desejados e combinados com a chefia
imediata eselecione a opgao “Fazer Solicitagao”. O sistema vai pedir a confirmagao da

alteracao. Clique em "Sim" para confirmar.

Férias Cadastradas no Sistema SIAPE
|

Adiant. Salarial
Parcela Data Inicio Férias Dias Data Fim Férias - Adiant. 13° Situacao da Parcela
Op¢éo Desconto
1 21/02/2022 05 25/02/2022 N&o - Sim Programada
15/07/2022 15 29/07/2022 Ndo - Ndo Programada
13/10/2022 10 22/10/2022 N&o - N&o Programada

Situacdo das Férias: Programadas

Sua Solicitacdo de Férias (Apenas as parcelas programadas ou em aberto)
Parcelas Para Programacao
Adiant. Salarial .
Adiant. 13° Situacdo da Parcela

Parcela Data Inicio Férias Dias Data Fim Férias =
Opcao Desconto

1 o> [02/01/2022 | 10 | 11/01/2022 Nio | ~ Homologada

2t | 25/08/2022 |_E| 03/09/2022 Ndo | 0 (] Homologada

[ (10 ] 22/10/2022 Nio | ] Homologada

SEme |31/12/2022 (3

Situacdo da Ultima Solicitagdo: Homologada

‘ Fazer Solicitagdo '

Escolher outro Exercicio




O SIGEPE enviara um novo E-mail para sua chefia imediata. A situagdo das
férias ficara como "Programadas", mas a situagdo da ultima Solicitagao ficara

como "Solicitada" até a homologacgaopor parte da sua chefia imediata.

A alteragao sé tera validade apés a Homologacao da chefia imediata.

Pe riOdOS de P rogra magéo Sua sessdo expira em 00:28:44

Férias

agem de Sucesso!
Em caso de necessidade do servico, as férias podem ser acumuladas em até dois periodos. Portanto, a confirmacdo de suas férias depende de
justificativa & homologacio da sua chefia.

Mensagem de Sucesso!

Solicitacdo gravada com sucesso. Foi enviado um email com os dados da sua solicitac3o de férias para GILVANDRO NORONHA MACHADO
RONHA@UMNIFESSPA.EDU.BR e GILNORONHA@UNIFESSPA.EDU.BR).

v

Selecione o exercicio a ser programado ou consultado

LA
Exercicio Periodo Permitido Programacgédo Situacao Férias Situacdo da Ultima Solicitacdo
2020 01/01/2020 a 31/12/2021 Encerradas Ndo Solicitada
2021 01/01/2021 a 31/12/2022 Programadas Ndo Solicitada
2022 01/01/2022 a 31/12/2023
2023 01/01/2023 a 31/12/2024 Mao Cadastradas Ndo Solicitada

Duvidas e orientagbes, entrar em contato com a Divisdo de Registro e
Controle/DAP/PROGEP.

Telefone: (094) 2101-7152 ou Ramal 1030

e-mail: dirc.dap.progep@unifesspa.edu.br



