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Este passo a passo foi elaborado com base no navegador Google Chrome. 
 

 
Passo 1 - Acesse o menu “Atualização Cadastral” no Siapenet Módulo Órgão; 

 
 

Figura 1 - Menu Atualização Cadastral. 
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Passo 2 - Acesse o menu “Férias” na nova janela aberta; 
 

Figura 2 - Janela com o Menu Férias. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Passo 3 - Acesse o submenu “Homologar Férias”; 
 

Figura 3 - Submenu Homologar Férias. 
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Passo 4 - Digite um código UORG da sua unidade de homologação. Lembrando que sua unidade 

principal de homologação pode possuir servidores em exercício em subunidades com código 

UORG específico. Verifique a lista completa de códigos de UORG acessando o documento 

Relação de Unidades com os Códigos de UORGs e Subordinadas, no site da PROGEP. Em seguida, 

clique no botão “Analisar Férias UORG”. A Figura 4 apresenta um exemplo de pesquisa para o 

código de UORG 852, que representa a unidade PROGEP; 
 

Figura 4 – Analisar Férias UORG pelo Código UORG da Unidade de Lotação dos Servidores. Exemplo da UORG 852. 

https://www.progep.ufpa.br/progep/documentos/ferias/UnidadesCodigosUORGsSubordinadas-Site-2021-v012021.pdf
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Passo 5 – O sistema permite que selecionemos no máximo 10 registro de servidores para gerar 

um Cronograma de Férias. Caso sua unidade tenha mais de 10 servidores, retorne para este 

passo e selecione os demais servidores que não foram selecionados anteriormente. Em seguida, 

clique no botão “Analisar Matrículas Mês” para gerar o Cronograma Mensal ou “Analisar 

matrículas Ano” para a versão do Cronograma Anual. Este passo a passo apresenta a geração do 

Cronograma Mensal; 
 

Figura 5 - Seleção de no Máximo 10 Servidores. 
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Passo 6 - O sistema deverá exibir por padrão o cronograma de férias do mês atual. 

Opcionalmente, para obter o cronograma de férias do mês seguinte, clique no botão “Próximo 

Mês”; 

 

 

 
Figura 6 – Cronograma Mensal de Férias dos 10 Servidores Selecionados da UORG 852 – Mês Atual. 

 
 
 
 
 

 
 

 
Figura 7 - Cronograma Mensal de Férias dos 10 Servidores Selecionados da UORG 852 – Próximo Mês. 
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Passo 7 - Para imprimir o relatório exibido na tela, digite a tecla de atalho Ctrl + P para imprimir 

e ajustar as configurações de impressão. Nas configurações de impressão, clique na opção “Mais 

definições”; 
 

Figura 8 - Janela para Configurar a Impressão. 
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Passo 8 - Altere a Escala de “Padrão” para “Personalizado”, com valor “60”. Opcionalmente, 

outras configurações podem ser ajustadas de acordo com as suas preferências e impressora 

utilizada, como por exemplo: “Colorido” ou “Preto e branco”. Para finalizar, clique no botão 

“Imprimir”. 
 

Figura 9 - Ajuste da Escala para “Personalizado” com valor “60”. 


