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1   Férias no Serviço Público Federal 

As férias são um período de descanso remunerado, com duração prevista de 30 (trinta) dias para 

Técnicos-Administrativos e 45 (quarenta e cinco) dias para Docentes, que podem ser acumuladas até o 

máximo de 2 (dois) períodos, no caso de necessidade do serviço, ressalvada as hipóteses em que haja 

legislação específica. 

As solicitações de férias pelos servidores, atualmente, são realizadas por meio do sistema SIGEPE. 

  



2 
 

2   Homologação de férias 

Após a solicitação de férias pelo servidor, o pedido passará por avaliação e, caso não haja objeções por 

parte da chefia imediata, será homologado pelo gestor máximo de sua unidade ou pessoa habilitada 

para isso.  

A homologação de férias é uma confirmação (concordância) da chefia, relativa a solicitação de férias do 

servidor. Cumprida essa etapa, a mensagem com a aprovação das férias será encaminhada ao endereço 

eletrônico do servidor, cadastrado no SIGEPE. 

  

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

sistema Siapenet e enquanto a folha de pagamento estiver aberta. (vide a seção a da Folha de Pagamento’ 

deste manual). 
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3   Homologador de férias 

Os homologadores de férias são usuários indicados pelos gestores de cada unidade da instituição. 

O cadastro deles é solicitado através de um formulário próprio (vide a seção documentos ao final deste 

manual). Tais usuários são então cadastrados no sistema SIAPE pelo Cadastrador Parcial ou Gestor 

Setorial de Acesso (PROGEP). 

Como forma de transparência e facilidade de acesso à informação, a PROGEP disponibiliza em seu site a 

relação dos homologadores de férias, por unidade (vide a seção documentos ao final deste manual). 

Vale ressaltar que a gestão dos homologadores de férias é de responsabilidade do gestor de cada 

unidade.  

É o gestor da unidade que deve solicitar o cadastro ou exclusão de um determinado homologador.  

 

  

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

unidade solicite a sua exclusão. Portanto, o cadastro de um novo homologador não exclui automaticamente o 

cadastro do homologador anterior. 

IMPORTANTE! É altamente recomendável que cada unidade/subunidade da instituição possua no mínimo dois 

homologadores de férias. Isto evita que, na ausência e/ou impossibilidade de algum deles, as férias dos 

servidores lotados em sua unidade continuem a ser homologadas normalmente. 
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4   Cadastro do Homologador de férias 

O cadastro do homologador de férias deve ser solicitado através do preenchimento do Formulário 

Solicitação de Habilitação SIAPE - Nível órgão e vinculados e inferiores (vide a seção documentos deste 

manual).  

Juntamente com o formulário há um Termo de Responsabilidade que também deve ser preenchido pelo 

homologador de férias.  

Também disponibilizamos um modelo para orientar o preenchimento do formulário (vide a seção 

documentos deste manual). 

 

  

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

homologador, ele deverá assinar e carimbar o formulário de cadastro do homologador. 

 



5 
 

 

5   Cadastrador Parcial ou Gestor Setorial de Acesso 

O Cadastrador Parcial é um usuário pertencente ao Órgão e indicado por autoridade competente. Na 

UFPA, a indicação dos Cadastradores Parciais do SIAPE fica a cargo da PROGEP.  

A função principal do cadastrador parcial é gerenciar os usuários e suas permissões de acesso ao sistema 

SIAPE.  

As atividades desempenhadas pelo Cadastrador Parcial contemplam: 

1. O cadastro de novos homologadores de férias; 

2. A exclusão de um homologador de férias; 

3. O armazenamento dos formulários de cadastro de novos homologadores; 

4. A geração de senha de acesso temporária para os homologadores; 

5. Habilitação de acesso dos homologadores às UORGs; 

6. O gerenciamento do e-mail de notificação de férias da UORG. 
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6   Sistemas 

O processo de homologação de férias envolve três sistemas: SIGEPE, SIAPE e SIAPENET. 

6.1 O sistema SIAPE (Sistema Integrado de Administração de Recursos Humanos) 

O SIAPE é o sistema utilizado pelo Governo Federal para o gerenciamento das informações dos 

servidores públicos federais. Na prática, o SIAPE é acessado diretamente somente pelas Unidade de 

Gestão de Pessoas. No caso da UFPA, somente pela PROGEP. 

6.2 O Siapenet 

A homologação de férias é realizada por meio do SIAPENET. 

Antes do lançamento do SIGEPE, o SIAPENET era o sistema utilizado pelos servidores para realizar a 

atualização de alguns de seus dados pessoais, além de emissão de contracheques e comprovantes de 

rendimentos para fins de Declaração de Imposto de Renda. Tais informações são extraídas diretamente 

do SIAPE. 

Atualmente, tais operações são realizadas através do SIGEPE e, em breve, serão totalmente migradas 

para o aplicativo SouGov. 

6.3 Sigepe 

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

férias. 

 

  

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

PROGEP, por intermédio dos Cadastradores Parciais, apenas realizar o cadastramento e a habilitação dos 

usuários da instituição no sistema. 

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

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

de férias. 

7.1 Cadastramento 

É o processo de inclusão das informações do usuário no sistema. Neste momento são registradas 

informações pessoais do homologador, tais como, nome, email, telefone e local de trabalho. 

7.2 Habilitação 

É o processo de autorização de acesso do usuário a determinado sistema ou módulo. No caso específico 

dos homologadores, eles são habilitados no SIAPE para acessar o módulo de homologação de férias no 

SIAPENET. 

7.3 Órgão  

“É uma unidade do Poder Executivo Federal (como ministério, secretaria ou entidade) responsável pela 

execução de políticas públicas e/ou pela administração do Estado.” 

7.4 Uorg 

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

Para saber o código de sua Uorg acesse o documento “Relação de Unidades com os Códigos de UORGs 

e Subordinadas” (vide a seção documentos ao final deste manual). 

7.5 Níveis de acesso 

Define se o homologador é responsável pelas férias de uma UORG (um Instituto, por exemplo) específica 

ou se é responsável por uma UORG e suas UORGS subordinadas (UORGS subordinadas podem ser 

entendidas como subunidades). Na prática, podemos tratar uma UORG como uma unidade ou 

subunidade da instituição. 

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 específica. 

7.6 Lotação vs Unidade de Exercício 

O SIAPE utiliza os conceitos de Unidade de Lotação e Unidade de Exercício. 

A Unidade de Lotação é a unidade à qual o servidor está vinculado. A Unidade de Exercício é a unidade 

na qual o servidor efetivamente exerce suas atividades.  

Estes dois conceitos são importantes, pois, em muitos casos, o homologador irá se deparar com a 

situação na qual um servidor faz parte de sua equipe (unidade de exercício), mas não é listado na relação 

IMPORTANTE! Cada UORG possui um código. É com este código que o homologador fará a homologação das 

férias dos servidores de sua unidade. 
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de servidores no SIAPENET para homologação de férias, pois pertence a outra unidade (unidade de 

lotação). 

Nestes casos, caso o homologador não consiga visualizar o registro de um determinado servidor deverá 

entrar em contato com o homologador de férias da unidade na qual o servidor está em exercício. 
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8   Acesso ao sistema 

A portaria n° 236 de 08 de dezembro de 2014 institui a política de segurança da informação do Sistema 

Integrado de Administração de Recursos Humanos (SIAPE). 

De acordo com esta portaria “O usuário órgão terá o seu acesso ao SIAPE encerrado automaticamente 

quando detectada uma das seguintes situações: 

I - registro de ocorrência de exclusão; 

II - registro de ocorrência de aposentadoria; 

III - registro de ocorrência de modificação funcional; 

IV - registro de modificação da unidade organizacional de exercício do servidor; 

V - registro de ocorrências em razão de exoneração, demissão, destituição ou dispensa; 

VI - quando permanecer sem acesso ao Sistema por 45 (quarenta e cinco) dias.” 

Por modificação funcional entenda, mudança de lotação, perda de função, dentre outros.  

  



10 
 

9   Cronograma da Folha de Pagamento 

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

de Gestão de Pessoas.  

Com base neste documento, a PROGEP disponibiliza em seu site este cronograma (vide a seção 

documentos ao final deste manual). 

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

pagamento. 

Um aspecto que causa bastante confusão é na nomenclatura da folha de pagamento. A folha de 

pagamento se refere à informações que somente serão percebidas no mês seguinte. Por exemplo: a 

folha de pagamento do mês de agosto se refere aos valores que o servidor receberá no início do mês de 

setembro. Desta forma, caso o servidor pretenda gozar suas férias no mês de setembro, elas deverão 

ser homologadas antes da folha de agosto fechar.  

No início do mês o servidor tem acesso ao contracheque do mês anterior (folha de pagamento do mês 

anterior). 

A PROGEP disponibiliza um histórico com cronograma das últimas folhas de pagamento (vide a seção 

links e documentos ao final deste manual). 

 

 

  

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

de férias e/ou gratificação natalina), é necessário que a folha de pagamento esteja aberta para realizar a 

homologação de férias. 
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10    Senhas 

Sempre que um novo homologador é cadastrado no sistema ou sempre que um homologador solicita a 

geração de nova senha, o sistema SIAPE gera uma senha aleatória formada pelo prefixo ‘NOVA’ seguido 

de quatro caracteres numéricos. Por exemplo, ‘NOVA2541’. 

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

1 - Evite utilizar a palavra ‘NOVA’; 

2 - Evite utilizar uma senha já utilizada anteriormente; 

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

 

  

IMPORTANTE! Por se tratar de uma senha gerada aleatoriamente, é necessário que no primeiro acesso 

após a geração desta senha, o homologador personalize sua senha. 
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11   Acúmulo de férias 

Conforme art. 77 da Lei nº 8.112/90,” O servidor fará jus a trinta dias de férias, que podem ser acumuladas, até 

o máximo de dois períodos...”. Desta forma, no momento em que for homologar as férias de um servidor 

que tenha acumulado dois períodos de férias, o sistema solicitará ao homologador que informe a 

justificativa para tal acúmulo.  

Portanto, você deverá preencher o campo do formulário com a motivação/justificativa de tal acúmulo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IMPORTANTE! O gestor da unidade deverá informar a justificativa do acúmulo de férias ao 

homologador de férias de sua unidade para que registre no sistema.  
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12   Mensagens Frequentes 

12.1 “Usuário não Habilitado no SIAPE” 

O usuário receberá esta mensagem quando, por diversos motivos, a sua habilitação no sistema SIAPE 
tiver sido encerrada. 

A habilitação do usuário geralmente é encerrada por um dos motivos a seguir: 

 Usuário sem acessar o sistema durante um intervalo de tempo considerável. 

 O cadastro do usuário no SIAPE foi alterado (por exemplo, o usuário passou a ocupar uma nova 

função) 

12.2 “Acesso impedido. Usuário em período de férias” 

O usuário receberá esta mensagem quando encontrar-se de férias. Desta forma, não é possível acessar 
o sistema para efetuar a homologação de férias dos servidores de sua unidade. 

12.3 “Tamanho da nova senha deve ser maior ou igual a 6 posições” 

Usuário está informando uma senha com menos que 6 caracteres. 

12.4 “Tamanho da nova senha deve ser menor ou igual a 12 posições” 

Usuário está informando uma senha com mais de 12 caracteres. 

12.5 “Novas senhas estão 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 não foi informada. 

12.7 “0002 Senha não OK” 

A senha informada não está correta. 

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

Não poderá constar a palavra “NOVA”, no momento em que o usuário estiver personalizando sua 

senha, durante o primeiro acesso. 

12.9 “0013 Nova senha contém parte do nome próprio” 

A nova senha não deve conter o nome ou parte do nome do usuário. 

12.10 “0014 Nova senha igual a uma das cinco últimas” 

A nova senha não pode ser a mesma informada nas últimas cinco vezes. 

12.11 “0018 Usuário Revogado no Sistema" 

O usuário receberá esta mensagem quando informar sua senha incorretamente diversas vezes. 
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12.12 “0020 Nova senha deve ser informada” 

O usuário está tentando acessar o sistema sem antes personalizar a senha aleatória fornecida pelo 

Cadastrador Parcial. 

12.13 “0041 Nova senha deve ter letras e números” 

A nova senha deve ser alfanumérica. 

12.14 “0048 Nova senha tem mês na composição (MMM)” 

A senha informada possui o nome de um dos meses em sua composição. 
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13   Documentos 

 Formulário Homologador de Férias e Termo de Responsabilidade 

 Modelo de preenchimento do Formulário de Habilitação de Homologador de Férias 

 Relação de Unidades com os Códigos de UORGs e Subordinadas 

 Lista de Homologadores 

 Cronograma da Folha de Pagamento 

  

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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14  Referências 

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. Órgãos do Governo - Portal da transparência (portaltransparencia.gov.br) 

4. L8112consol (planalto.gov.br) 

5. Portaria n° 236/2014 – Institui a Política de Segurança da Informação do Sistema Integrado de 

Administração de Recursos Humanos (SIAPE). 

 

  

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
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15   Passo a Passo para Homologação de Férias 

1 – Acesse o sistema Siapenet e clique no link Órgão. 

 

2 - Preencha o campo CPF com suas informações 

 

3 - Forneça a sua senha e clique em Avançar (utilize o teclado virtual para preencher os campos). Caso 

possua uma senha aleatória fornecida pelo Cadastrador Parcial, será necessário clicar em “TROCAR 

Senha”. 

 

http://www.siapenet.gov.br/Portal/Servico/Apresentacao.asp
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3.1 – Para realizar a troca de senha, informe a senha aleatória no campo “Senha”. Digite e confirme sua 

nova senha nos campos “Nova Senha” e “Confirmar nova Senha” (utilize o teclado virtual para preencher 

os campos). 
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4 – Ao acessar o sistema, clique na opção “Atualização Cadastral”. 

 

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

 

4.2 - Caso isto ocorra, clique no ícone que será exibido para permitir a exibição da janela. 

 

4.3 - Marque a opção “Sempre permitir pop-ups e redirecionamentos de https://www1.siapenet.ov.br” 

e clique no botão “Concluído”.  
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4.4 - Em alguns casos, o seu navegador poderá não reconhecer a conexão ao site como segura. 

 

4.5 - Caso isto ocorra, clique no botão “Avançado”. 

 

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

 

4.7 - Clique no botão “Continuar”. 
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5. Na nova janela que será aberta, clique no menu “Férias” e depois na opção “Homologar Férias”. 

 

6. O sistema disponibiliza três opções para efetuar a homologação:  

 

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

informada; 

2. “Ver Solicitações Pendentes da UORG”: permite visualizar as solicitações de férias de 

determinada UORG e que estão pendentes de homologação; 

3. “Analisar Matrícula”: permite visualizar os detalhes das férias do servidor. 



22 
 

6.1 - “Analisar Matrícula” 

Esta opção permite visualizar as informações relacionadas aos pedidos de férias de um determinado 

servidor. 

Preencha o campo “Matrícula” e clique no botão “Analisar Matrícula”. 

 

Na janela seguinte será possível visualizar a situação das solicitações e das homologações de férias de 4 

exercícios. Estes 4 exercícios se referem ao ano atual (2021), aos 2 anos anteriores (2019 e 2020) e ao 

ano seguinte (2022). 

 

A coluna “Situação Solicitação” se refere ao pedido de férias realizado pelo servidor. Ela pode 

apresentar os seguintes status: 

1. Solicitada: as férias foram agendadas pelo servidor; 

2. Não solicitada: as férias não foram agendadas; 

3. Homologada: as férias foram homologadas; 

4. Invalidada: a solicitação de férias foi cancelada. 

5. Não Autorizada: a solicitação de férias foi recusada pelo homologador de férias. 

A coluna “Situação Férias” se refere às férias em si do servidor. Ela pode apresentar os seguintes 

status: 

1. Não Cadastradas: homologação das férias pendente; 

2. Encerradas: férias já gozadas;  
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3. Programadas: férias homologadas e ainda não gozadas. 

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

clicar sobre o exercício desejado. 

 

Além de apresentar as parcelas das férias do servidor, esta opção traz outras informações como 

solicitação de antecipação do 13º, adiantamento salarial, a situação sobre cada parcela e a data em 

que as férias foram solicitadas.  

Caso as férias já tenham sido homologadas, serão apresentadas a data e hora da homologação. Caso 

ainda não homologadas, serão apresentadas a data e hora da solicitação de férias. 
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6.2 - “Analisar Férias UORG” 

Esta opção permite ao homologador visualizar a relação dos servidores lotados na UORG informada. 

 

Informe o código da UORG no campo “UORG” e clique no botão “Analisar Férias UORG”. 

Na janela seguinte, será possível selecionar a matrícula dos servidores pertencentes àquela UORG e 

gerar um pequeno gráfico com a situação de férias dos servidores, por mês ou por ano. 

   

IMPORTANTE! Serão analisados apenas as solicitações de férias da UORG informada. O homologador 

deverá informar o código de cada UORG e subordinada de sua unidade.  
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Clique no botão “Analisar Matrículas Mês” para visualizar a distribuição das férias e outras 

informações dos servidores durante o mês. 

 

Clique no botão “Analisar Matrículas Ano” para visualizar a distribuição das férias e outras informações 

dos servidores durante o ano. 
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6.3 - “Ver Solicitações Pendentes da UORG” 

Esta opção exibe a relação dos servidores lotados na UORG informada e que estão com férias pendentes 

de homologação. 

Informe o código da UORG no campo “UORG” e clique no botão “Ver Solicitações Pendentes da UORG”. 

 

IMPORTANTE! Serão exibidos apenas as solicitações de férias pendentes da UORG informada. O 

homologador deverá informar o código de cada UORG e subordinadas de sua unidade.  
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O sistema exibirá a relação dos servidores com solicitação de férias aguardando a homologação de férias. 

Será possível visualizar o período de férias,  nome do servidor, o ano de exercício das férias e quantidade 

de parcelas. 

 

Caso não haja nenhum servidor com férias pendentes de homologação na UORG informada, o sistema 

retornará a mensagem “Nenhuma matrícula foi retornada para a UORG informada.”. 

 

Caso você informe um código de uma UORG à qual você não tem permissão de acesso, o sistema 

retornará uma mensagem “Você não está autorizado a atualizar os dados dessa UORG”. 
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7 – Realizar homologação de férias 

Preencha o campo “Matrícula” e clique no botão “Analisar Matrícula”. 

 

Clique sobre o exercício (ano) que possua a coluna “Situação Solicitação” com o status “Solicitada” e que 

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

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

 

Clicando no exercício desejado, você terá a possibilidade de “Homologar Solicitação de Férias” ou 

“Recusar Solicitação de Férias”. 

 



29 
 

Ao clicar na opção “Homologar Solicitação de Férias” o sistema pedirá confirmação. Se desejar 

continuar com a homologação clique no botão “OK”. Caso queira desistir de homologar as férias do 

servidor, clique no botão “Cancelar”. 

 

Após clicar na opção “OK”, o sistema emitirá uma mensagem de confirmação de homologação de 

férias. 

 

O servidor receberá uma mensagem em sua caixa de entrada. O email terá o título “Homologação de 

Férias” e será enviado pelo dendereço de email siapenet@planejamento.gov.br. A mensagem 

apresentará um resumo dos períodos de férias solicitados pelo servidor juntamente com a confirmação 

de homologação de férias. É importante ressaltar que a mensagem não apresentará nenhum link. 

 

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

pedirá confirmação desta recusa. 

mailto:SIAPEnet@planejamento.gov.br
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Após confirmar a recusa da solicitação de férias, será aberto um pop-up (uma pequena janela). Em 

alguns casos, o seu navegador poderá bloquear a exibição deste pop-up. Caso isto ocorra, clique no ícone 

que será exibido para permitir a exibição da janela.  

 

Após estes passos, repita o procedimento. 

Será então exibido o formulário para que seja preenchido o motivo da recusa da solicitação de férias. 

Após preenche-lo clique no botão “Recusar Solicitação”.  

 

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

Será exibido uma mensagem de confirmação da recusa. Clique em “OK” 
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Será exibida outra janela informando o envio de um email para o endereço do servidor. 

 

O servidor receberá uma mensagem em sua caixa de entrada. O email terá o título “Homologação de 

Férias” e será enviado pelo endereço de email siapenet@planejamento.gov.br.  

A mensagem apresentará um resumo dos períodos de férias solicitados pelo servidor juntamente com 

o motivo da não homologação de férias. É importante ressaltar que a mensagem não apresentará 

nenhum link. 

 

Em alguns casos, ao homologar as férias de um servidor o sistema detectará que há um acúmulo de 
férias pelo servidor e exibirá um alerta. 

 

mailto:SIAPEnet@planejamento.gov.br

