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1. ACESSAR O SOUGOV
a)Acesse o SouGov em https://sougov.economia.gov.br/sougov/login.

Acesso

Entrar com gov.br

® Ajuda

Esqueci minha senha

b)Faca login para prosseguir para o SouGov. Digite o CPF e clique em “Continuar”.

« C (0 & ssoacessogovbr/loginclient yov.economia.gov br&authorization_id=181b0d31586 ® e»0@ :

govb B

Identifique-se no gov.br com:

B Numero do CPF
eriar o acessar s

cPF

g vb = ]

Uma conta gov.br

garante a identificagao Outras opgbes de identificacao:
de cada cidadao que acessa
os servicos digitais do governo

® Login com seubanco ST

88 Login com OR code

8 Seucertificado digital

@ Seu certificado digital em nuvem

c) Digite a sua senha e clique em “Entrar”.

govb -

Digite sua senha

ci minha senha
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2. SOLICITAR FERIAS
a)Depois de logado, clique na opcdo “Férias”.

Governo Federal © Alto Contraste
ﬁ“ Inicio E Solicitagdes & Meu Perfil
Autoatendimento Solicitagoes
Aqui vocé tem informago a hora que quisert Envie requerimentos para a sua Unidade Gestora
Bea E A novo
P ” o -z Al R ‘)‘ —
<k - |
==
Curriculo e Consulta Ficha Financeira
Oportunidades Contrachegue Anual Augxilio Alimentagéo e
P 9 Saude Suplementar Refeicéo & Auxilio Funeral
R E: -
! —>
5 B'
Consignagio R imento: Férias ~ -o
IRPF

Renda Extra Siape Certificado Digital Averbaciode Tempo de
Contribuicao

= WA I -
nu\mi Jr— ~

e g 'I'é; k o
Minha Saude Consulta Declaragées Q n Y

Afastamentos
Licenca Gestante, Adotante,

Brivilin Teanenars Radas Rancirine

b)No exercicio desejado, clique em “Programar Férias”.

g \Lb Governo Federal © Alto Contraste 2 Vibras

Férias

Orglo - Uor - Matricula

Cargo

2023 ~
Nao ha férias solicitadas.

Programar Férias

ma2 A

1% Parcela 2 Parcela 3" Parcela

03/01/2022 17/02/2022 12/09/2022

Ver detalhes >

¢)Clique no icone do calendario

Exercicio 2023
01/01/2023 a 31/12/2024
30 dias

Antes de programar suas férias, verifique se existe em seu drgdo alguma norma que discipline o usufruto de férias, como por exemplo, a
guantidade minima de dias por periodo.

12 Parcela

Data de Inicio * Quantidade de dias *

dd/mm/aaaa » [m]

Periodo de Férias

Inicio - Fim

PROGEP-UFPA 4



SouGov FériasWeb Manual do Servidor

d)Escolha o dia de inicio das férias. Apds o escolher a data de inicio, digite a quantidade de dias
e o sistema calculard automaticamente o fim das férias.

g ‘Lb Governo Federal

a |

janeiro de 2023 ~ N

422 23 24 25 26 27 28 figue se existe
« 0.

Limpar Hoje

[#01/2023

Inii

Adiantamento Salarial

Adiantamento de 13°

Observacgao: Se desejar receber o adiantamento salarial (de 70%), clique para ativar essa
op¢do. Em relagdo ao adiantamento da metade do 13°, se optar por recebé-lo, também deverd
clicar para ativar a opgdo. Vale lembrar que a antecipacdo do 13° s6 podera ser realizada se as
férias forem programadas até o més junho.

g ‘Lb Governo Federal © Alto Contraste & VLibras

< Férias ﬂ Inicio E SolicitagBes & Meu Perfil

Antes de programar suas férias, verifique se existe em seu érgéo alguma norma que discipline o usufruto de férias, como por exemplo, a
guantidade minima de dias por periodo.

1 Parcela @ v
Data de Inicio * Quantidade de dias *
02/01/2023 [m] 1

Periodo de Férias

Inicio 02/01/2023 - Fim 02/01/2023

- Adiantamento Salarial

Adiantamento de 13°

2 Parcela o v
Data de Inicio * Quantidade de dias *
10/07/2023 [m] 9
Periodo de Férias ‘3

PROGEP-UFPA 5



SouGov FériasWeb Manual do Servidor

”

e)Clique em “Programar Férias

() Adiantamento Salarial
O Adiantamento de 13°

2 Parcela aD v
Data de Inicio * Quantidade de dias *
02/01/2024 a 20

Periodo de Férias

Inicio 02/01/2024 - Fim 21/01/2024

() Adiantamento Salarial
() Adiantamento de 13°

"_') Voltar +/ Programar Férias Excluir Solicitagéo i

f)Selecione a opgdo “Confirmar” para confirmar a solicitagdo de férias.

Confirmagio de Programagio

Asua programacZo de férias sera enviada para homologacéo da sua chefia. Confirma solicitagéo 7

Confimar

g)Em seguida, serd exibida uma mensagem dizendo que suas férias foram solicitadas e estdo
aguardando a homologagdo do Gestor.

© Solicitagio gravada com sucesso. Sua chefia imediata foi comunicada: COORD DE SELECAO E ADMISSAO DE PESSOAL (PROGEP@UFPA.BR e MSERRAO@UFPA BR).

< Férias

A > Férias

Orgéo - Uorg - Matricula

cargo

D 223 ~

12 Parcela 22 Parcela 32 Parcela
02/01/2023 10/07/2023 02/01/2024
Ver detalhes »

22 ~

12 Parcela 22 Parcela 32 Parcela

03/01/2022 17/02/2022 12/09/2022
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3. ALTERAR SOLICITACAO DE FERIAS
a)Apos efetuar o login no sistema, escolha a opgdo “Férias”.

Governo Federal © Alto Contraste
/ﬁ‘ Inicio E S ; Meu Perfil
Autoatendimento Solicitagdes
Aqui vocé tem informaco a hora que quiser! Envie requerimentos para a sua Unidade Gestora
3 E A\ novo novo
R v i ol —x Ay —
==
Curriculo e Consulta Ficha Financeira H
O c Anual Auxilio Alimentagéo e ili
por ontr saude Suplementar T G Auxilio Funeral

=c " =¢
L] =0
Renda Extra Siape Certificado Digital Averbacao de Tempo de
Contribuigao

Férias

U
Minha Saude Consuita Declaragoes Q n ]’

Afastamentos

. Licenga Gestante, Adotants,
Buwitin Nadne bestan

b)No exercicio que deseja alterar, clique em “Ver Detalhes”

g \Lb Governo Federal © Alto Contraste # Vubras

< Férias /ﬁ‘ E ;

D 203 A

Néo ha férias solicitadas.

Programar Férias

a2 A

1* Parcela 2" Parcela 3" Parcela

|Zs09‘2022.

2 v

2020 v ﬁ

03/01/2022 17/02/2022

c)Cliqgue em “Alterar Férias”

g \Lb Governo Federal © Alto Contraste #f Vuibras

<« Extrato de Férias

2° Parcela m

Inicio Dias Término
17/02/12022 9 25/02/2022
Adiantamento Salarial Adiantamento 13°
Néo Néo
3% Parcela Homalogada
Inicio Dias Término
12/09/2022 20 01/10/2022
Adiantamento Salarial Adiantamento 13°
Néo Néo

[ 'O voltar ) + Alterar Fé e
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d)Cligue no icone do calendario. Apds o escolher a data de inicio, digite a quantidade de dias e
o sistema calculara automaticamente o fim das férias.

g ‘Lb Governo Federal © Alto Contraste & Vlibras

ﬁ Inicio g Solicita

01/01/2022 a 31/12/2023
30 dias

Antes de programar suas férias, verifique se existe em seu érg@o alguma norma que discipline o usufruto de férias, como por exemplo, a
quantidade minima de dias por periodo.

37 Parcela [20 dias] Homologada v

Data de Inicio * Quantidade de dias *

12/09/2022 ‘ m] 20

Periodo de Férias

Inicio 12/09/2022 - Fim 01/10/2022

Adiantamento Salarial

Adiantamento de 13°

(o) 0

Observagdo: Caso deseje receber o adiantamento salarial (de 70%), clique para ativar essa
op¢do. Em relagdo ao adiantamento da metade do 13°, se optar por recebé-lo, também devera
clicar para ativar a opgdo. Vale lembrar que a antecipagdo do 13° sé podera ser realizada se as
férias forem programadas até o més junho.

g \Lb Roverna Badaral © Alto Contraste & VLibras

janeiro de 2023 + N
_ D 8 T Q@ Q@ s ﬂ Inicio E SolicitagBes ; Meu Perfil
! n @ 4 88T 01/01/2022 a 31/12/2023
8 9 10 1 12 13 14 30 dias
15 16 17 18 19 20 21 )

g 0 aD [lomologaca SR

Li H
impar oje Quantidade de dias *

[Z01/2023 ] 20

Periodo de Férias

Inicio 02/01/2023 - Fim 21/01/2023

- Adiantamento Salarial
Adiantamento de 13°

PROGEP-UFPA 8



SouGov FériasWeb Manual do Servidor

e)Selecione a opgdo “Programar Férias”

Antes de programar suas férias, verifigue se existe em seu 6rgdo alguma norma que discipline o usufruto de férias, como por exemplo, a
quantidade minima de dias por periodo.

¥ Parcela aD v
Data de Inicio * Quantidade de dias *
[Z/01/2023 [m] 20

Periodo de Férias

Inicio 02/01/2023 - Fim 21/01/2023

C) Adiantamento Salarial
C’ Adiantamento de 13°

—
"_') Voltar ( +/ Programar Férias ) Excluir Solicitagdo '
~—— —

f)Selecione a opgao “Confirmar” para confirmar a solicitacdo de férias.

Confirmagéo de Programagéoe

Asua programacso de férias sera enviada para homologag&o da sua chefia. Confirma solicitagsio ?

g) Em seguida, sera exibida uma mensagem dizendo que suas férias foram solicitadas e estao
aguardando a homologagao do Gestor.

® Solicitagio gravada com sucesso. Sua chefia imediata foi comunicada: COORD DE SELECAO E ADMISSAO DE PESSOAL (PROGEP@UFPA.BR e MSERRAO@UFPA.ER).

< Feérias

A > Ferias

Orgéo - Uorg - Matricula

Cargo

3 ~

Néo ha férias solicitadas.

Programar Férias

U U
D 222 A

12 Parcela 27 Parcela 32 Parcela ‘
03/01/2022 17/02/2022 02/01/2023
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4. EXCLUIR SOLICITACAO DE FERIAS NAO HOMOLOGADA

a)Apos efetuar o login no sistema, escolha a op¢do “Férias”.

Governo Federal © Alto Contraste
/ﬁ‘ Inicio g SolicitagBes & Meu Perfil
Autoatendimento Solicitagoes
Aqui vocé tem informacdo a hora que quiser! Envie requerimentos para a sua Unidade Gestora
B3 E A\ nove nove
S - [T X RN ) —
a y g =
i — H (= ]
Curriculo e Consulta Ficha Financeira
Opor Contr Anual N Augxilio Alimentagéo e ili
Salde Suplementar Refeicao Auxilio Funeral

s B

U
Minha Salde Consulta Declaragdes Q n Y

Afastamentos
Licenca Gestante, Adotante,

= - s
5 n =0
Renda Extra Siape Certificado Digital Averbacéo de Tempo de
Contribuicao

Férias

Buwilin Tramenarta Nadne Rancirine

b)Selecione o Exercicio em que o status seja “Solicitada”

g V.b Governo Federal © Alto Contraste & Viibras

¢« Férias

A > Ferias

Grgho - Uorg - Matrfeula
UFPA - COORDSAPES - 2212586
Cargo

Assistents Em Administraca

) s

1° Parcela 2° Parcela 3% Parcela
02/01/2023 10/07/2023 02/01/2024

Ver detalhes >

waz A

c)Clique em “Alterar Férias”

« Extrato de Férias

2° Parcela m

Inicio Dias Término
10/07/2023 9 18/07/2023
Adiantamento Salarial Adiantamento 13°
Néc Néo

3° Parcela @

inicio Dias Término
02/01/2024 20 21/01/2024
Adiantamento Salarial Adiantamento 13°
Nio Nio

3 voltar | " Alterar Férias a
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4

d)Escolha a opgdo “Excluir Solicitagdo’

goubr Governo Federal © Alto Contraste & Vlibras

< Ferias

C’ Adiantamento de 13°

Limpar parcela i

 Parcela aD <D -
Data de Inicio * Quantidade de dias *
02/01/2024 [m] 20

Periodo de Férias

Inicio 02/01/2024 - Fim 21/01/2024

() Adiantamento Salarial
C) Adiantamento de 13°

Limpar parcela i

9 voltar &/ Programar Férias

Excluir Solicitacao

e)Selecione a opg¢do “Confirmar” para confirmar a exclusdo do periodo de férias

Confirmagio de Exclusdo

Confirma a excluséo da Solicitacdo do Exercicio 20237

f)O status voltara a ser “N&o Solicitada” e podera ser programadas novas férias.

< Ferias

A > Ferias

Orgéo - Uorg - Matricula

UFPA - COORDSAPES - 2212556
Cargo

Assistente Em Administracao

223 A
Néo ha férias solicitadas.

Programar Férias

v
22 A

12 Parcela 22 Parcela 32 Parcela ‘
03/01/2022 17/02/2022 12/09/2022
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