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@ Férias no Servigco Publico Federal

As férias sao um periodo de descanso remunerado, com duragdo prevista de 30 (trinta) dias para
Técnicos-Administrativos e 45 (quarenta e cinco) dias para Docentes, que podem ser acumuladas até o

maximo de 2 (dois) periodos, no caso de necessidade do servico, ressalvada as hipdteses em que haja
legislacao especifica.

As solicita¢Oes de férias pelos servidores, atualmente, sdo realizadas por meio do sistema SIGEPE.



@ Homologacao de férias

Apds a solicitagao de férias pelo servidor, o pedido passara por avaliacdo e, caso nao haja obje¢des por
parte da chefia imediata, serd homologado pelo gestor maximo de sua unidade ou pessoa habilitada
para isso.

A homologacao de férias € uma confirmacado (concordancia) da chefia, relativa a solicitagdo de férias do
servidor. Cumprida essa etapa, a mensagem com a aprovacao das férias serd encaminhada ao endereco
eletronico do servidor, cadastrado no SIGEPE.

IMPORTANTE! As homologacdes de férias somente podem ser realizadas pelos Homologadores de Férias, no

sistema Siapenet e enquanto a folha de pagamento estiver aberta. (vide a secdo a da Folha de Pagamento’
deste manual).



@ Homologador de férias

Os homologadores de férias sdao usudrios indicados pelos gestores de cada unidade da instituicdo.

O cadastro deles é solicitado através de um formuldrio préprio (vide a se¢ao documentos ao final deste
manual). Tais usuarios sdao entdo cadastrados no sistema SIAPE pelo Cadastrador Parcial ou Gestor
Setorial de Acesso (PROGEP).

IMPORTANTE! E altamente recomenddvel que cada unidade/subunidade da instituicdo possua no minimo dois

homologadores de férias. Isto evita que, na auséncia e/ou impossibilidade de algum deles, as férias dos
servidores lotados em sua unidade continuem a ser homologadas normalmente.

Como forma de transparéncia e facilidade de acesso a informacgdo, a PROGEP disponibiliza em seu site a
relacdo dos homologadores de férias, por unidade (vide a se¢do documentos ao final deste manual).

Vale ressaltar que a gestdo dos homologadores de férias é de responsabilidade do gestor de cada
unidade.

E o gestor da unidade que deve solicitar o cadastro ou exclusdo de um determinado homologador.

IMPORTANTE! Depois de cadastrado no sistema, um homologador permanecerad ativo até que o gestor de sua

unidade solicite a sua exclusdo. Portanto, o cadastro de um novo homologador ndo exclui automaticamente o
cadastro do homologador anterior.



@ Cadastro do Homologador de férias

O cadastro do homologador de férias deve ser solicitado através do preenchimento do Formulario
Solicitacdo de Habilitacdo SIAPE - Nivel érgdo e vinculados e inferiores (vide a secdo documentos deste
manual).

Juntamente com o formulario ha um Termo de Responsabilidade que também deve ser preenchido pelo
homologador de férias.

Também disponibilizamos um modelo para orientar o preenchimento do formulario (vide a se¢ao
documentos deste manual).

IMPORTANTE! Uma vez que é o gestor da unidade que deve indicar o cadastro ou exclusdo de um determinado

homologador, ele devera assinar e carimbar o formulério de cadastro do homologador.



@ Cadastrador Parcial ou Gestor Setorial de Acesso

O Cadastrador Parcial é um usudrio pertencente ao Orgdo e indicado por autoridade competente. Na
UFPA, a indica¢do dos Cadastradores Parciais do SIAPE fica a cargo da PROGEP.

A funcgao principal do cadastrador parcial é gerenciar os usudrios e suas permissdes de acesso ao sistema
SIAPE.

As atividades desempenhadas pelo Cadastrador Parcial contemplam:

O cadastro de novos homologadores de férias;

A exclusdo de um homologador de férias;

O armazenamento dos formularios de cadastro de novos homologadores;
A geracdo de senha de acesso temporaria para os homologadores;
Habilitacdo de acesso dos homologadores as UORGs;

O gerenciamento do e-mail de notificacdo de férias da UORG.
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@ Sistemas

O processo de homologacdo de férias envolve trés sistemas: SIGEPE, SIAPE e SIAPENET.
6.1 O sistema SIAPE (Sistema Integrado de Administracao de Recursos Humanos)

O SIAPE é o sistema utilizado pelo Governo Federal para o gerenciamento das informagGes dos
servidores publicos federais. Na pratica, o SIAPE é acessado diretamente somente pelas Unidade de
Gestdo de Pessoas. No caso da UFPA, somente pela PROGEP.

6.2 O Siapenet
A homologacao de férias é realizada por meio do SIAPENET.

Antes do langamento do SIGEPE, o SIAPENET era o sistema utilizado pelos servidores para realizar a
atualizacdo de alguns de seus dados pessoais, além de emissdo de contracheques e comprovantes de
rendimentos para fins de Declaracdo de Imposto de Renda. Tais informacdes sdo extraidas diretamente
do SIAPE.

Atualmente, tais operacdes sdo realizadas através do SIGEPE e, em breve, serdo totalmente migradas
para o aplicativo SouGov.
6.3 Sigepe

Além do acesso a outras funcionalidades, é através do SIGEPE que o servidor realiza a marcacdo de suas
férias.

IMPORTANTE! A gestdo dos sistemas SIAPE e SIAPENET é de responsabilidade do Governo Federal. Cabe a

PROGEP, por intermédio dos Cadastradores Parciais, apenas realizar o cadastramento e a habilitacdo dos
usuarios da instituicdo no sistema.


http://www.siapenet.gov.br/
https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login

@ Glossario

A seguir definiremos alguns conceitos para melhor entender o processo de registro de um homologador
de férias.

7.1 Cadastramento

E o processo de inclusdo das informacdes do usudrio no sistema. Neste momento sdo registradas
informacgdes pessoais do homologador, tais como, nome, email, telefone e local de trabalho.

7.2 Habilitacao

E o processo de autoriza¢do de acesso do usudrio a determinado sistema ou médulo. No caso especifico
dos homologadores, eles sdo habilitados no SIAPE para acessar o médulo de homologacao de férias no
SIAPENET.

7.3 Orgdo

“E uma unidade do Poder Executivo Federal (como ministério, secretaria ou entidade) responsavel pela
execucdo de politicas publicas e/ou pela administracdo do Estado.”

7.4 Uorg

No SIAPE utiliza-se o conceito de unidade organizacional (UORG) para efeito de aloca¢do dos servidores.

IMPORTANTE! Cada UORG possui um cédigo. E com este cédigo que o homologador fard a homologacio das

férias dos servidores de sua unidade.
Para saber o cédigo de sua Uorg acesse o documento “Relacdao de Unidades com os Cddigos de UORGs
e Subordinadas” (vide a secdao documentos ao final deste manual).
7.5 Niveis de acesso

Define se o homologador é responsdvel pelas férias de uma UORG (um Instituto, por exemplo) especifica
ou se é responsavel por uma UORG e suas UORGS subordinadas (UORGS subordinadas podem ser
entendidas como subunidades). Na pratica, podemos tratar uma UORG como uma unidade ou
subunidade da instituicdo.

Um homologador pode ser habilitado para homologar as férias de todos os servidores de um instituto
ou pode ser habilitado para homologar as férias apenas de uma faculdade especifica.

7.6 Lotacgao vs Unidade de Exercicio
O SIAPE utiliza os conceitos de Unidade de Lotagdo e Unidade de Exercicio.

A Unidade de Lotacdo é a unidade a qual o servidor estd vinculado. A Unidade de Exercicio é a unidade
na qual o servidor efetivamente exerce suas atividades.

Estes dois conceitos sdo importantes, pois, em muitos casos, o homologador ird se deparar com a
situagdo na qual um servidor faz parte de sua equipe (unidade de exercicio), mas nao é listado na relagao



de servidores no SIAPENET para homologacdo de férias, pois pertence a outra unidade (unidade de
lotacdo).

Nestes casos, caso o homologador ndo consiga visualizar o registro de um determinado servidor devera
entrar em contato com o homologador de férias da unidade na qual o servidor esta em exercicio.



Acesso ao sistema

A portaria n° 236 de 08 de dezembro de 2014 institui a politica de seguranga da informacao do Sistema
Integrado de Administragdo de Recursos Humanos (SIAPE).

De acordo com esta portaria “O usudrio drgdo terd o seu acesso ao SIAPE encerrado automaticamente
quando detectada uma das seguintes situagbes:

| - registro de ocorréncia de exclusdo;

Il - registro de ocorréncia de aposentadoria;

Il - registro de ocorréncia de modificac@o funcional;

IV - registro de modifica¢do da unidade organizacional de exercicio do servidor;

V - registro de ocorréncias em razdo de exonera¢do, demissdo, destitui¢do ou dispensa;
VI - quando permanecer sem acesso ao Sistema por 45 (quarenta e cinco) dias.”

Por modificagao funcional entenda, mudanca de lotagao, perda de fungao, dentre outros.



@ Cronograma da Folha de Pagamento

O Governo Federal disponibiliza mensalmente o cronograma da folha de pagamento para as unidades
de Gestdo de Pessoas.

Com base neste documento, a PROGEP disponibiliza em seu site este cronograma (vide a sec¢do
documentos ao final deste manual).

O cronograma informa, dentre outras coisas, a data de abertura e de fechamento da folha de
pagamento.

IMPORTANTE! Uma vez que a homologacdo de férias pode gerar um efeito financeiro na vida do servidor (1/3

de férias e/ou gratificacdo natalina), é necessario que a folha de pagamento esteja aberta para realizar a
homologacdo de férias.

Um aspecto que causa bastante confusdo é na nomenclatura da folha de pagamento. A folha de
pagamento se refere a informagdes que somente serdo percebidas no més seguinte. Por exemplo: a
folha de pagamento do més de agosto se refere aos valores que o servidor receberd no inicio do més de
setembro. Desta forma, caso o servidor pretenda gozar suas férias no més de setembro, elas deverao
ser homologadas antes da folha de agosto fechar.

No inicio do més o servidor tem acesso ao contracheque do més anterior (folha de pagamento do més
anterior).

A PROGEP disponibiliza um histdrico com cronograma das ultimas folhas de pagamento (vide a secdo
links e documentos ao final deste manual).
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@ Senhas

Sempre que um novo homologador é cadastrado no sistema ou sempre que um homologador solicita a
geracao de nova senha, o sistema SIAPE gera uma senha aleatdria formada pelo prefixo ‘NOVA’ seguido
de quatro caracteres numéricos. Por exemplo, ‘NOVA2541’.

IMPORTANTE! Por se tratar de uma senha gerada aleatoriamente, é necessario que no primeiro acesso
apos a geracdo desta senha, o homologador personalize sua senha.

No momento da personalizacdo de sua senha, observe as seguintes regras:

1 - Evite utilizar a palavra ‘NOVA’;

2 - Evite utilizar uma senha ja utilizada anteriormente;

3 - Evite utilizar nGmeros sequenciais: Por exemplo, "Teste123";

11



@ Acumulo de férias

Conforme art. 77 da Lei n2 8.112/90,” O servidor fard jus a trinta dias de férias, que podem ser acumuladas, até

0 maximo de dois periodos...”. Desta forma, no momento em que for homologar as férias de um servidor

que tenha acumulado dois periodos de férias, o sistema solicitara ao homologador que informe a
justificativa para tal acimulo.

Portanto, vocé devera preencher o campo do formuldrio com a motivagédo/justificativa de tal acimulo.

IMPORTANTE! O gestor da unidade devera informar a justificativa do acumulo de férias ao

homologador de férias de sua unidade para que registre no sistema.

12



12 Mensagens Frequentes

12.1 “Usudrio ndo Habilitado no SIAPE”

O usuadrio recebera esta mensagem quando, por diversos motivos, a sua habilitacdo no sistema SIAPE
tiver sido encerrada.

A habilitacdo do usuario geralmente é encerrada por um dos motivos a seguir:

e Usudrio sem acessar o sistema durante um intervalo de tempo consideravel.
e O cadastro do usuario no SIAPE foi alterado (por exemplo, o usudrio passou a ocupar uma nova
funcao)

12.2 “Acesso impedido. Usudrio em periodo de férias”

O usuario recebera esta mensagem quando encontrar-se de férias. Desta forma, nao é possivel acessar
o sistema para efetuar a homologacao de férias dos servidores de sua unidade.

12.3 “Tamanho da nova senha deve ser maior ou igual a 6 posi¢ées”
Usuario estd informando uma senha com menos que 6 caracteres.
12.4 “Tamanho da nova senha deve ser menor ou igual a 12 posicoes”
Usudrio estd informando uma senha com mais de 12 caracteres.
12.5 “Novas senhas estdo diferentes”

A senha informada no campo “Nova Senha” é diferente da senha informada no campo “Confirmar
nova Senha”.

12.6 “Informe a senha atual”

A senha atual ndo foi informada.

12.7 “0002 Senha néo OK”

A senha informada ndo estd correta.

12.8 “0010 Nova senha com a palavra ‘NOVA™”

N3do podera constar a palavra “NOVA”, no momento em que o usudrio estiver personalizando sua
senha, durante o primeiro acesso.

12.9 “0013 Nova senha contém parte do nome proprio”

A nova senha ndo deve conter o nome ou parte do nome do usudrio.
12.10 “0014 Nova senha igual a uma das cinco ultimas”

A nova senha ndo pode ser a mesma informada nas ultimas cinco vezes.
12.11 “0018 Usudrio Revogado no Sistema"

O usudrio recebera esta mensagem quando informar sua senha incorretamente diversas vezes.

13



12.12 “0020 Nova senha deve ser informada”

O usuario esta tentando acessar o sistema sem antes personalizar a senha aleatdria fornecida pelo
Cadastrador Parcial.

12.13 “0041 Nova senha deve ter letras e numeros”
A nova senha deve ser alfanumérica.
12.14 “0048 Nova senha tem més na composi¢do (MMM)”

A senha informada possui o nome de um dos meses em sua composicao.

14



Documentos

Formuldrio Homologador de Férias e Termo de Responsabilidade
Modelo de preenchimento do Formulario de Habilitacdo de Homologador de Férias

Relacdo de Unidades com os Cadigos de UORGs e Subordinadas
Lista de Homologadores

Cronograma da Folha de Pagamento
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https://progep.ufpa.br/progep/documentos/ferias/Formulario-Homologador-Ferias.pdf
https://progep.ufpa.br/progep/documentos/ferias/modelo-preenchimento-formulario-homologador-ferias.pdf
https://progep.ufpa.br/progep/documentos/ferias/UnidadesCodigosUORGsSubordinadas-Site-2021-v012021.pdf
https://progep.ufpa.br/progep/documentos/ferias/HomologFerias-Site-2021-v022021.pdf
https://progep.ufpa.br/progep/index.php?option=com_content&view=article&id=1411
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1. http://www.siapenet.gov.br/oque.htm

2. http://intra.serpro.gov.br/linhas-negocio/catalogo-de-solucoes/solucoes/principais-
solucoes/siape-sistema-integrado-de-administracao-de-recursos-humanos

3. Orgios do Governo - Portal da transparéncia (portaltransparencia.gov.br)

4. L8112consol (planalto.gov.br)
5. Portaria n° 236/2014 — Institui a Politica de Seguranca da Informacdo do Sistema Integrado de

Administracdo de Recursos Humanos (SIAPE).
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http://www.siapenet.gov.br/oque.htm
http://intra.serpro.gov.br/linhas-negocio/catalogo-de-solucoes/solucoes/principais-solucoes/siape-sistema-integrado-de-administracao-de-recursos-humanos
http://intra.serpro.gov.br/linhas-negocio/catalogo-de-solucoes/solucoes/principais-solucoes/siape-sistema-integrado-de-administracao-de-recursos-humanos
http://www.portaltransparencia.gov.br/pagina-interna/603239-%C3%B3rg%C3%A3os-do-governo
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/9968
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/9968

@ Passo a Passo para Homologacao de Férias

1 — Acesse o sistema Siapenet e clique no link Org3o.

o

1 LsTh

Servidor  Pensionista Orgdo Consignatiria

Brasilia, 27 de Agosto de 2021.

Apresentacao

Apresentacdo
Certificado de Seguranca Até 1989 cada 6rgdo componente da Administracdo Plblica Federal era responsavel pelo cdlculo e pagamento da folha de seus servidores
S entre os sistemas, falta de normatizacdo e padronizacdo da aplicacio da legislacio, gastos excessivos sem o devido amparo legal, dificuldad

Autenticacdo informacdes e indicadores gerenciais.
Documentos pr— . - . . . 1o & ¢ 3

= Em 1989 iniciou-se a lantacdo de projeto di do SIAPE (Sistema Integrado de Administracdo de Pessoal) que visava centralizar o pr
Links através da alimentacdo descentralizada de informacdes que resultariam neste cdlculo. Com o passar do tempo, todos os érgdos das administi
Central SIPEC poder executivo (e que dependem do tesouro para fazer frente a suas despesas de pessoal) passaram a se integrar ao SIAPE, que neste perii

mecanismos de validacdo de dados e de legislacdo, eliminando uma série de gastos indevidos.

Politica de Seguranca

" d6 Portal Nos anos 80 foram ainda incorporados ao SIAPE um datawarehouse, mantendo dados agregados que permitem a extracdo de informacdes e
apa do Porta da internet, por meio do SIAPEnet. Este Gltimo fornece transparéncia 2 gestdo permitindo que o préprio servidor acesse seus dados, faca soli
Envie uma Mensagem normas de RH, etc.

2 - Preencha o campo CPF com suas informacdes

CORONAVIRUS (COVID-19) Simplifique! Participe Acesso a info

Sistema | : ' = : '

Adminis de § ( -

Recursos Humanos 50 2T s R
Bem-vindo ao Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos - Médulo Orgao

Brasilia, 27 de Agosto de 2021.

Orgdo Apresentacdo

US|\ B L]
f i A partir de agora, as unidades de gestdo de pessoas dos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Federal e demais operadores do Siape poderd
- | = Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (MP) implementou uma nova configuracdo que evita a paralisacdo das atividades até a reabe
@ - de atualizacdo permanecerdo fechadas durante o periodo de processamento da folha.

]
i

| Prodote F cenpma | softworelivre |

Para acessar o sistema €
necessario informar, no
campo abaixo, o CPF do
usuario

CPF

— T

3 - Forneca a sua senha e cligue em Avancar (utilize o teclado virtual para preencher os campos). Caso
possua uma senha aleatédria fornecida pelo Cadastrador Parcial, serd necessario clicar em “TROCAR
Senha”.

CPF 74895427234

Senha —o

TROCAR Senha

]
~

[el
[1|[=]
[x] (] (e
[M] |

| Espaco |

eve ser informada no teclado acima.
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http://www.siapenet.gov.br/Portal/Servico/Apresentacao.asp

3.1 —Para realizar a troca de senha, informe a senha aleatéria no campo “Senha”. Digite e confirme sua
nova senha nos campos “Nova Senha” e “Confirmar nova Senha” (utilize o teclado virtual para preencher
0s campos).

CONTA DO USUARIO
CPF 74895427234 D D IE I:l
Senha — 00 0 ) T 0
PARA ALTERAR A SENHA, INFORME: @@@EBE
Nova Seh I —; "

e {3 = o
Confiemar nova Senha —

——

Os campos de senha devem ser informados no teclado acima.
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4 — Ao acessar o sistema, clique na opgao “Atualizagdo Cadastral”.

Bem-vindo ao Sistema Integrado de Administracdao

Boa tarde, M s ANERE Aul SRR S —
Vocé estd aqui: Pagina Inicial

Informe Grgéo

Pagina Inicial

Administrador do Sistema Central SIPEC - seu novo canal de atendimento com a SGP
Atualizacdo Cadastral|

Consignatario

ACESSO A CENTRAL DE SERVICOS:
Consultas

= z e ://
Documentacdo e Legislacdo http://portald ...

Gestor do Sistema Saiba Mais

Obtencdo e Envio de

Arquivos HOMOLOGACI"\O DA FOLHA DE PAGAMENTO NO SIAPE/SIAPENET

OrqdVUPAG Informamos que conforme cronograma mensal publicado no SIAPENET, o periodo disponibilizado
Seguranca no SIAPE para homologacdo da folha sera de apenas um dia

Mapa do Site Saiba Mais

Central SIPEC

Sair
| ——

4.1 - Em alguns casos, o seu navegador poderd bloquear a nova janela que deve ser aberta.

www.siapenet.gov.br diz

O Blogueador de Pop-up esta ativado, para gue o site funcione

perfeitamente, na aba acima, clique em sempre permitir, ou

desbloguear, Pop-ups desse site
4.2 - Caso isto ocorra, clique no icone que sera exibido para permitir a exibicdo da janela.

o X
@ =
all
4.3 - Marque a op¢ao “Sempre permitir pop-ups e redirecionamentos de https://www1.siapenet.ov.br”
e clique no botao “Concluido”.

X
Pop-ups bloqueados:
« httpsy//www.siapenet...ogin/acessoCrgaoASP.asp
« https://www.siapenet...ogin/acessoCrgaoASP.asp
» https://www.siapenet...ogin/acessoCrgaoASP.asp

® Sempre permitir pop-ups e redirecionamentos
de https://www1.siapenet.gov.br

O Continuar blogueando
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4.4 - Em alguns casos, o seu navegador poderd ndo reconhecer a conexao ao site como segura.

Sua conexao nao é totalmente segura

Este site usa uma configuracdo de seguranca desatualizada que pode expor suas
informagdes (como senhas, mensagens ou nimeros de cartdo de crédito) quando elas
forem enviadas para o site.

NET::ERR_SSL_OBSOLETE_VERSION

‘ Avangado ‘ Voltar a seguranca

4.5 - Caso isto ocorra, clique no botao “Avancado”.

®

Sua conexao nao é totalmente segura

Este site usa uma configuragdo de seguranga desatualizada que pode expor suas
informagdes (como senhas, mensagens ou numeros de cartdo de crédito) quando elas

forem enviadas para o site.

NET:ERR_SSL_OBSOLETE_VERSION

Voltar a seguranga

”

4.6 - Clique no link “Ir para www.siapenet.gov.br (ndo seguro)

NET::ERR_SSL_OBSOLETE_VERSION

Ocultar detalhes Voltar 3 seguranga

A conexdo para carregar este site usou o TLS 1.0 ou o TLS 1.1, que estdo obsoletos e serdo
desativados em breve. Depois da desativacao, os usuarios nao poderdo carregar este site.
E necessario ativar o TLS 1.2 ou mais recente no servidor.

Ir para www.siapenet.gov.br (ndo seguro)

4.7 - Cligue no botdo “Continuar”.

Confirmar reenvio do formulario

A pagina que voce esta procurando usou as informagdes inseridas.
Voltar a essa pagina podera fazer com que todas as agdes realizadas

antes sejam repetidas. Quer continuar?




5. Na nova janela que serd aberta, clique no menu “Férias” e depois na opcdo “Homologar Férias”.

Selecione uma |Ho

Sislema Integrado de
Administ de
Recursos Humanos

Nome: 9 M At 00 St e St tits

6. O sistema disponibiliza trés op¢des para efetuar a homologacao:

Homologacao de Férias da UORG

Informe a UORG de exercicio para ver todos os servidores ou
uma matricula para ver um servidor especifico

ORGAO: 26239 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA

uorG: | csquisar UORG

vatriculo:

| Analisar Férias UORG || Ver Solicitacdes Pendentes da UORG H Analisar Matricula |

1. “Analisar Férias UORG”: permite visualizar a relagdo de todos os servidores lotados na UORG
informada;

2. “Ver Solicitagoes Pendentes da UORG”: permite visualizar as solicitages de férias de
determinada UORG e que estdo pendentes de homologacdo;

3. “Analisar Matricula”: permite visualizar os detalhes das férias do servidor.
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6.1 - “Analisar Matricula”

Esta opgdo permite visualizar as informagdes relacionadas aos pedidos de férias de um determinado

servidor.

Preencha o campo “Matricula” e clique no botdo “Analisar Matricula”.

Homologacao de Férias da UORG

Informe a UORG de exercicio para ver todos os servidores ou
uma matricula para ver um servidor especifico

ORGAO: 26239 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA

UoRG: | csquisar UORG

| Elgl=lIEHll 1234567

| Analisar Férias UORG || Ver Solicitacbes Pendentes da UORG || Analisar Matricula

Na janela seguinte sera possivel visualizar a situacdo das solicitacGes e das homologacdes de férias de 4
exercicios. Estes 4 exercicios se referem ao ano atual (2021), aos 2 anos anteriores (2019 e 2020) e ao

ano seguinte (2022).

Matricula: 26239-Fasls _ SRl S8 TS e

Selecione o exercicio a ser homologado

Periodo Permitido Programacao Situagao Solicitacao
[ 2019 | 01JAN2019 a 31DEZ2020 ENCERRADAS | - |

2020 01JAN2020 a 31DEZ2021 PROGRAMADAS INVALIDADA
[ 2021 |  01JAN2021 a 31DEZ2022 NAO CADASTRADAS | NAO SOLICITADA
| 2022 |  01JAN2022 a 31DEZ2023 NAO CADASTRADAS | NAO SOLICITADA

A coluna “Situacao Solicitacdao” se refere ao pedido de férias realizado pelo servidor. Ela pode
apresentar os seguintes status:

Solicitada: as férias foram agendadas pelo servidor;

Nao solicitada: as férias ndo foram agendadas;

Homologada: as férias foram homologadas;

Invalidada: a solicitacdo de férias foi cancelada.

5. Nao Autorizada: a solicitagao de férias foi recusada pelo homologador de férias.

P wNPRE

A coluna “Situagdo Férias” se refere as férias em si do servidor. Ela pode apresentar os seguintes
status:

1. Nao Cadastradas: homologacdo das férias pendente;

2. Encerradas: férias ja gozadas;
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3. Programadas: férias homologadas e ainda ndo gozadas.

Para visualizar o detalhamento de um determinado exercicio (ano) das férias de um servidor, basta

clicar sobre o exercicio desejado.

Matricula: 26239- 0 _ SR SR TS e

Selecione o exercicio a ser homologado

Periodo Permitido Programacao Situagao Solicitagao
2019 01JAN2019 a 31DEZ2020 ENCERRADAS | - |
2020 01JAN2020 a 31DEZ2021 PROGRAMADAS INVALIDADA

2021 01JAN2021 a 31DEZ2022 NAO CADASTRADAS | NAO SOLICITADA
| 2022 | 01JAN2022 a 31DEZ2023 NAO CADASTRADAS | NAO SOLICITADA

Além de apresentar as parcelas das férias do servidor, esta op¢ao traz outras informagées como

solicitacdo de antecipacdo do 139, adiantamento salarial, a situacdo sobre cada parcela e a data em

que as férias foram solicitadas.

Caso as férias ja tenham sido homologadas, serdo apresentadas a data e hora da homologacao. Caso

ainda ndo homologadas, serdo apresentadas a data e hora da solicitagdo de férias.

Matricula: 26239- 0" SR SR 0 B

2019| Total de Dias: |30] Periodo de Programagio: | 01JAN2019 a 31DEZ2020

Férias Cadastradas no Sistema SIAPE

p i Data In|C|o Data Flm Matricul Adiant. Abono Ad'a“L Salarial Situ

T e =
26239-
e D e = N Y

Solicitacao de férias homologada em 05DEZ2019 16:30:10
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6.2 - “Analisar Férias UORG”

Esta opcdo permite ao homologador visualizar a relagdo dos servidores lotados na UORG informada.

Siape:

Homologacédo de Férias da UORG

Informe a UORG de exercicio para ver todos os servidores ou
uma matricula para ver um servidor especifico

ORGAO: 26239 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA

UORG: Doamisar UORG

watricuts: |

I Analisar Férias UORG I[ Ver Solicitacbes Pendentes da UORG H Analisar Matricula

Informe o cédigo da UORG no campo “UORG” e clique no botao “Analisar Férias UORG".

IMPORTANTE! Serdo analisados apenas as solicitacbes de férias da UORG informada. O homologador

deverd informar o cédigo de cada UORG e subordinada de sua unidade.

Na janela seguinte, serd possivel selecionar a matricula dos servidores pertencentes aquela UORG e

gerar um pequeno grafico com a situacdo de férias dos servidores, por més ou por ano.

ORGAO: 26239 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA
UORG: 000000854 - COORD DE REG E MOV DE PESSOAL

Selecione as matriculas que deverdo ser analisadas ou
clique em uma matricula especifica para homologa-la.

.

ou
| Voltar ] | Analisar Matriculas Més | | Analisar Matriculas Ano |
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Clique no botdo “Analisar Matriculas Més” para visualizar a distribuicdo das férias e outras
informacgdes dos servidores durante o més.

Setembro de 2021

SLLUEL TUTeHUET UK LA

Servidor com Férias Servidor com Férias 2 Servidor com Ocorréncia @ o - ... | Forado Servico
lHomologadas Homologar de Afastamento l OF S SO " Pdblico

Clique no botao “Analisar Matriculas Ano” para visualizar a distribuicdo das férias e outras informacodes
dos servidores durante o ano.

Ano: 2021

Servidor com Ocorréncia
de Afastamento

Servidor com Férias Servidor com Férias 3
Homologadas Homologar

-Servidorem Exercicio Fora do Servigo Plblico
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6.3 - “Ver Solicitagoes Pendentes da UORG”

Esta opgdo exibe a relagdao dos servidores lotados na UORG informada e que estdao com férias pendentes

de homologacao.

Informe o cédigo da UORG no campo “UORG” e clique no botdo “Ver Solicitagées Pendentes da UORG”.

Homologacao de Férias da UORG

Informe a UORG de exercicio para ver todos os servidores ou
uma matricula para ver um servidor especifico

ORGAO: 26239 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA
[1[e]2{e7 )l 363 Pesquisar UORG

Matriculs: |

Analisar Féerias UORG || Ver Solicitacbes Pendentes da UORG | | Analisar Matricula

IMPORTANTE! Serdo exibidos apenas as solicitacdes de férias pendentes da UORG informada. O

homologador devera informar o cédigo de cada UORG e subordinadas de sua unidade.
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O sistema exibird a relacdo dos servidores com solicitacdo de férias aguardando a homologacao de férias.
Serd possivel visualizar o periodo de férias, nome do servidor, o ano de exercicio das férias e quantidade

de parcelas.

Homologacgao de Férias da UORG

(Relacdo de matriculas da UORG com solicitacao de férias pendente)

ORGAO: 26239 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA
UORG: 000000863 - & = & v o & de

Cligue em uma matricula para homologa-la.

Periodo de Férias Matricula Nome do Servidor Parcela

04JAN2022 =L 2l itexther PEIpege 0y 35 ] LK SEIN L Py 0
05JUL2022 | 24JUL2022 L NG R Wm0 am g ontleea,

11JUL2022 | 224012022 282301 Suain M NI LaETRL L JuntTRLR ittt

15JUL2022 | 20JUL2022 26230 ey it Rt TR 03 I8 NN N e m
05DEZ2022 | 16DEZ2022 2623085 wEERgs UTHEIINR oAl SRRt _mttegiite. m

D2JAN2023 | 07JANZ023 26238-% SRt R)Uifage _SePRL Diegtit_ tha. _setegiies.

Caso nao haja nenhum servidor com férias pendentes de homologacdao na UORG informada, o sistema

retornara a mensagem “Nenhuma matricula foi retornada para a UORG informada.”.

www.siapenet.gov.br diz

Nenhuma matricula foi retornada para a UORG informada.

Caso vocé informe um codigo de uma UORG a qual vocé ndao tem permissao de acesso, o sistema

retornard uma mensagem “Vocé nao esta autorizado a atualizar os dados dessa UORG”.

www.siapenet.gov.br diz

VOCE NAO ESTA AUTORIZADO A ATUALIZAR OS DADOS DESSA UORG
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7 — Realizar homologacao de férias

Preencha o campo “Matricula” e clique no botdo “Analisar Matricula”.

Homologacao de Férias da UORG

Informe a UORG de exercicio para ver todos os servidores ou
uma matricula para ver um servidor especifico

ORGAO: 26239 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA

uorc: [ Pesquisas UORG

Elgl=TIEHll 1234567

| Analisar Ferias UORG H Ver Solicitacdes Pendentes da UORG || Analisar Matricula

Clique sobre o exercicio (ano) que possua a coluna “Situacao Solicitagdo” com o status “Solicitada” e que

tenha a coluna “Situacdo Férias” com o status “Nado cadastradas”. Isso significa que o servidor realizou

o agendamento de férias e que as férias ainda ndo foram homologadas.

Matricula: 26239-Waiss - TS SRS B0 A D OE RN

Selecione o exercicio a ser homologado

Exercicio | Periodo Permitido Programacao Situacao Solicitagao
01JAN2019 a 31DEZ2020 ENCERRADAS

01JAN2020 a 31DEZ2021 HOMOLOGADA

01JAN2021a31DEZ2022 | NAO CADASTRADAS |  SOLICITADA
01JAN2022 a 31DEZ2023 | NAO CADASTRADAS | NAO SOLICITADA

Clicando no exercicio desejado, vocé terd a possibilidade de “Homologar Solicitacdo de Férias” ou

“Recusar Solicitagdo de Férias”.

Solicitagao de Férias do Servidor

Data Inicio Data Fim Adiant. | Abono Adiant. Salarial
Parcela UE 2 = Lo
Férias Férias 13 Pecuniario ppcs

26239- -
b H bichridin --
26239-
i n Sistras --m

Férias solicitadas em 29JUN2021 15:36:22

[ Escolher outro Exercicio ] [ Recusar Solicitacdo de Férias ] [ Homologar Solicitacao de Férias ]
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Ao clicar na opgao “Homologar Solicitagdo de Férias” o sistema pedira confirmacgao. Se desejar
continuar com a homologacao clique no botdo “OK”. Caso queira desistir de homologar as férias do

servidor, clique no botdao “Cancelar”.

www.siapenet.gov.br diz

Deseja realmente homologar esta solicitagdo de férias?

Apbs clicar na opgao “OK”, o sistema emitird uma mensagem de confirmac¢do de homologacao de

férias.

Solicitacdo de férias homologadas com sucesso
| Prevent this page from creating additional dialogs

O servidor recebera uma mensagem em sua caixa de entrada. O email terd o titulo “Homologacdo de
Férias” e serd enviado pelo dendereco de email siapenet@planejamento.gov.br. A mensagem
apresentara um resumo dos periodos de férias solicitados pelo servidor juntamente com a confirmacao
de homologacdo de férias. E importante ressaltar que a mensagem n3o apresentara nenhum link.

Sr(a). FABIO BRAGA DOS SANTOS.

Sua solicitacao de férias foi homologada pela sua chefia.

Férias Homologadas no Sistema SIAPEnet _

Adiant. Salarial

Opgao Desconto
o

Parcela | Data Inicio Férias |Dias| Data Fim Férias Matricula Adiant. 13°* Abono Pecuniario

1 D4JAN2021 - oAbl 26230- a— Rl -

N3o
2 Forooen - aimys - 30JUL2021 26220- Wwaaes = - N3o 0
Nio

3 18AG0O2021 » B taanannad 26230- M- - - 0

Para recusar o pedido de férias do servidor, clique no botdo “Recusar Solicitacdo de Férias”. O sistema

pedira confirmacdo desta recusa.
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www.siapenet.gov.br diz

Deseja realmente recusar esta solicitagao de férias?

Apds confirmar a recusa da solicitacdo de férias, serd aberto um pop-up (uma pequena janela). Em
alguns casos, o seu navegador podera bloquear a exibicdo deste pop-up. Caso isto ocorra, clique no icone

gue serd exibido para permitir a exibicdo da janela.

@ SIAPENET - Google Chrome - O X
f siapenet.gov.br/seguro/Orgaoc/intermediario.asp?IDitem=253&NomeDiretorio=Cadastro —> =]
X
z = Pop-ups bloqueados:
Sistema Integrado de- 3 =% - + https://www.siape
- Recursos Humanos 2 2 = 0O Sempre permitir pop-ups e redirecionamentos
de https://www.siapenet.gov.br
Continuar bloqueando
WIUUILUIU,. LVELJII- IUSUIUY =~ | MUV UINHRUM UV O oMav
Antes de homologar as férias de seus servidores, verifique se existe em seu orgao alguma not Gerenciar
de férias, como por plo, g idade minima de dias por periodo. Com isso vocé estara ev
para a area de recursos humanos, bem como para os seus servidores.

Apds estes passos, repita o procedimento.

Serd entdo exibido o formuldrio para que seja preenchido o motivo da recusa da solicitacdo de férias.
Apds preenche-lo clique no botao “Recusar Solicitagdo”.

@ Motivo da Recusa da Sclicitagio - Google Chrome = m} X
@ siapenet.gov.br/seguro/Orgao/Cadastro/ferias/ferias_motivo_recusa.asp?GrMatricSi...
Recusar Solicitagdo de Férias

Matricula: 26239- i R B T e e
Motivo da Recusa

Caracteres restantes: 240

Recusar Solicitacdo | Desistir

Caso ndo deseje prosseguir com a recusa, clique sobre o botdo “Desistir” ou feche a janela.

Serd exibido uma mensagem de confirmacdo da recusa. Clique em “OK”
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www.siapenet.gov.br diz

Solicitagdc de férias recusada com sucesso.

Serd exibida outra janela informando o envio de um email para o endereco do servidor.

www.siapenet.gov.br diz

Foi enviade um email confirmando a ndo autorizagdo da solicitagdo de
férias para FABIO BRAGA DOS SANTOS (" v )

O servidor receberd uma mensagem em sua caixa de entrada. O email terd o titulo “Homologacdo de
Férias” e sera enviado pelo enderec¢o de email siapenet@planejamento.gov.br.

A mensagem apresentara um resumo dos periodos de férias solicitados pelo servidor juntamente com
o motivo da ndo homologacdo de férias. E importante ressaltar que a mensagem n3o apresentara
nenhum link.

Sr(a). FABIO BRAGA DOS SANTOS.

Sua solicitacdo de férias nao foi autorizada pela sua chefia.
Motivo: O planejamento de férias de 2022 da unidade ainda n&o foi definido. Por este motivo. ainda
nao podemos realizar a homologacdo de férias de nenhum servidor. Atenciosamente..

0238 (30 3
-3 U2 ) P 0234 a0 U

OZad a0 U

Em alguns casos, ao homologar as férias de um servidor o sistema detectara que hd um acumulo de
férias pelo servidor e exibird um alerta.

www.siapenet.gov.br diz

De acordo com o art.77 da Lei n°® 8.112/90, redagdo dada pela Lei
9.527/97, no caso de necessidade do servigo,

o servidor pode acumular até o maximo de dois periodos de férias.
Portanto o acimulo de férias deve ser justificado/motivado no campo a

seguir para que seja homolegado no sistema.
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