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1. ACESSAR 0 SIGAC

Acesse o SIGAC em https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login e faca
login para prosseguir para o Sigepe. Digite o CPF e Senha e clique em “Acessar”. Se possuir
Certificado Digital, clique no botéo "Certificado Digital".

. & SIGAC - Sistema de Gestdo .. X | 4 L |

€) O @ | hitps//ssogetaodesceso plangarmestorgovinicassallognlsenice= Rips AL OFgetaodeacess plancfamento gov X gmiaX FpageshieFeticti2Fdecshi ¢ |[Q se *E 3 n

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

L sigac

Faca login para prosseguir para o Sigepe

| F I CERTIFICADO DIGITAL

Se voceé possul certificado digital,
clique no botao abaixo e acesse
através de seu codigo PIN.

Acessar

Precisa de Ajuda?

‘ :SELECIONE:: ;‘

Selecione o sistema “Sigepe Servidor e Pensionista”.

J & SIGAC - Sistema de Gestdo ... x\»p
€ DL Jestaodeacesso planejamento.gov.br g e || Q sea wa 3+ A0

s Sigac |5

DE ACESSO

Clique no sistema que deseja acessar.

sigepe Servidor'
‘ e Pensionista Sigepe Gestor SIGAC

Por razbes de seguranca, por favor clique em sair e feche todas as abas do seu navegador quando vocé terminar de acessar 0s
servicos que precisam de autenticagéo

0 =
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2. SOLICITAR FERIAS

Apos efetuar o login no sistema, clique na habilitagdo localizada no canto superior direito;

= Sigepe | i

n: Area de Trabalho do Gestor “ GESTOR - UNIDADE PAGADORA:UFPA'HUBFS

Selecione a habilitacdo "Servidor / Pensionista - UFPA";

Selecione a habilitagdo:
- GESTOR - UNIDADE PAGADORA:UFPA:HUBFS
< GESTOR - UNIDADE PAGADORA:UFPA:HUJBB
- GESTOR - UNIDADE PAGADORA:UFPA:PROGEP
+ GESTOR - ORGAC:UFPA

[FERVIDOR 7 PENSIONISTA - UFPA - ]

Clique nas 3 linhas horizontais localizadas no canto superior esquerdo. No menu que sera exibido, clique

no link "Férias".

(' Pesquisar... ( \)

Gestdo de Pessoas
2, Gestio de Pessoas > . 2 :
Avaliacdo de Desempenho Avaliacdo de Desempenho Consignacoes
Lideres

@ Dados Cadastrais Dados Financeiros Férias
Gestéo de Vinculo Minha Satide Moradia
Previdéncia Publicacdo Requerimento

Selecione o exercicio

= sSigepe |

Area de Trabalho do Servidor » Gestio de Pessoas » Férias » Solicitar Férias > Periodos de Programacdo

Solicitar Férias

Periodos de Programacao S SeAS Rl €1 00,2018 Y

Férias

Selecione o exercicio a ser programado ou consultado

Periodos Para Programagéo

(5]
Exercicio Periodo Permitido Programacao Situacao Ferias Situacao da Ultima Solicitacao
2019 01/01/2019 a 31/12/2020 Encerradas Homologada
2020 01/01/2020 a 31/12/2021 Encerradas Alterada no SIAPE
2021 01/01/2021 a31/12/2022 Fncerradas Homologada
2022 01/01/2022 a 31/12/2023 N&o Cadastradas N&o Solicitada

PROGEP - UFPA 4



SIGEPE Férias Web Manual do Servidor

Preencha os campos com os periodos desejados e combinados com os Gestores. Se desejar
receber o adiantamento salarial (de 70%), selecione a opcdo “sim” e, no campo de
desconto, escolha o n° “1”. Caso contrario mantenha a op¢do “ndo”. Em relacdo ao
adiantamento da metade do 13°, se optar por recebé-lo, clique no quadrinho em branco
para selecionar a opgao. Vale lembrar que a antecipacao do 13° s6 podera ser realizada se
as férias forem programadas até o més junho.

@ 200C~R

7 PENSIONISTA - UFPA - 262392212556

Programar Férias S sessio expiraem 00:2958 3

Férias

em;: Area de Trabalhe da Servidor > Gestéo de Pessoas > Férias > Solicitar Férias > Programar Férias SERV

Antes de programar suas férias, verifique se existe em seu orgao 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 Programacgdo: Més/Ano Pgto:
2022 30 01/01/2022 a 31/12/2023 1172021

Néo ha registro de férias no Sistema SIAPE

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

Parcelas Para Programacdo

Adiant. Salarial

Parcela Data Inicio Férias Dias Data Fim Férias Opgao Desconto Adiant. 13° Situagdo da Parcela
v & | [ o -] 0
2 \ EINE | N - 0
(3|

3 | (

=z
&
5
«
O

Fazer Solicitagio | Escolher outro Exercicio ‘

Selecione a opcdo “Fazer Solicitacdo”.

@200C@

5 em: Area de Trabalho do Servidor > Gestfio de Pessoas > Férias > Solicitar Férias > Programar Férias SERVIDOR / PENSIONISTA - UFPA 556

Programar Férias Sua sessdo expira em 00:29:36

Ferios

Antes de programar suas férias, verifique se existe em seu érgdo 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 Programacgao: Més/Ano Pgto:
2022 30 01/01/2022 a 31/12/2023 11/2021

Nao ha registro de férias no Sistema SIAPE

sua solicitagdo de Férias (Apenas as parcelas programadas ou em aberto)

Parcelas Para Programacao

Adiant. Salarial

Parcela | Data Inicio Férias Dias Data Fim Férias . Adiant. 13° | Situagdo da Parcela
Opgio Desconto
1 |owor/z022 (| | | 10 | 10/01/2022 | nEo | O
2 | 100672022 (3| | | 20 | 29/06/2022 | nEo | [
3 [ & || | | nao | O

(R EECEETl ) Escolher outro Exercicio ‘
J
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Selecione a op¢do “Sim” para confirmar a solicitacao de férias.

CONFIRMAGAO

Confirma a solicitagdo / alteracdo de férias?

Sim | nao

Férias solicitadas e aguardando a homologac¢do do Gestor.

Vacé ests em: Area de Trabalho do Servidor > GestSo de Pessoas > Férias » Solicitar Férias » Periodos de Programagao () SERVIDOR / PENSIONISTA - UFPA - 262392212556

Solicitar Férias

Pe rl’Od OS d e P rogra m a gao Sua sessdo expira em 00:29:58

Férias

V Mensagem de Sucesso! x
Solicitagdo gravada com sucesso. Foi enviado um email com os dados da sua selicitagdo de férias para COORD DE SELECAO E ADMISSAO DE PESSOAL
(PROGEP@UFPA.BR e PROGEP@UFPA.ER).

Selecione o exercicio a ser programado ou consultado

Periodos Para Programacio

5]

Exercicio Periodo Permitido Programacao Situagdo Férias Situacdo da Ultima Solicitagdo

2020 01/01/2020 a 31/12/2021 Encerradas Alterada no SIAPE
2021 01/01/2021 a 31/12/2022 Encerradas Homologada
2022 01/01/2022 a 31/12/2023 N&o Cadastradas Solicitada
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3. ALTERAR SOLICITAGAO DE FERIAS

Apos efetuar o login no sistema, clique na habilitagdo localizada no canto superior direito;

= Sigepe | i

n: Area de Trabalho do Gestor “ GESTOR - UNIDADE PAGADORA:UFPA'HUBFS

Selecione a habilitacdo "Servidor / Pensionista - UFPA";

Selecione a habilitagdo:
- GESTOR - UNIDADE PAGADORA:UFPA:HUBFS
< GESTOR - UNIDADE PAGADORA:UFPA:HUJBB
+ GESTOR - UNIDADE PAGADORA:UFPA:PROGEP
+ GESTOR - ORGAC:UFPA

[FERVIDOR 7 PENSIONISTA - UFPA - ]

Clique nas 3 linhas horizontais localizadas no canto superior esquerdo. No menu que sera exibido, clique

no link "Férias".

(' Pesquisar... \)

Gestdo de Pessoas
2, Gestio de Pessoas > - " y
Avaliacdo de Desempenho Avaliacdo de Desempenho Consignacoes
Lideres

@ Dados Cadastrais Dados Financeiros Férias
Gestéo de Vinculo Minha Satide Moradia
Previdéncia Publicacdo Requerimento

- s . .
Selecione o Exercicio desejado.
rd A~
Periodos de Programacao Suasessio expira em 00:25:43

Férias

Selecione o exercicio a ser programado ou consultado

Periodos Para Programacao

Lo
Exercicio Periodo Permitido Programacgao Situagao Férias Situagdo da Ultima Solicitagdo
2019 01/01/2019 a 31/12/2020 Encerradas Homologada
2020 01/01/2020 a 31/12/2021 Encerradas Alterada no SIAPE
2021 01/01/2021 a 31/12/2022 Encerradas Homologada
2022 01/01/2022 a 31/12/2023 N&o Cadastradas Solicitada
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Altere os campos com os periodos desejados e combinados com os Gestores.

Programar Férias Sua sessdo expira em 00:29:51 3

£rias

Antes de programar suas férias, verifique se existe em seu 6rgéo 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 Programagao: Més/Ano Pgto:
2022 30 01/01/2022 a 31/12/2023 1172021

N&o 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 . Adiant. 13° Situagdo da Parcela
Opcéo Desconto
1 [ 1] 0410112022 [ nae ~| 0 | solicitada
2 I 08/03/2022 [ Nao solicitada
3 [ 20 | 0111012022 [ Nae ~| solicitada

Situacdo da Ultima Solicitagéo: Solicitada

Fazer Solicitagio ‘ Escolher outro Exercicio || Excluir Selicitagdo

Selecione a opg¢ao “Fazer Solicita¢do”.

Programar Férias Sua sessdo expira em 00:29:51
Férias

Antes de programar suas férias, verifique se existe em seu 6rgao 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 Programacgdo: Mé&s/Ano Pgto:
2022 30 01/01/2022 a 31/12/2023 11/2021

Né&o 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 _ Adiant. 13° Situacdo da Parcela
Opgao Desconto
1 loarorrz022 (2] | | 1 | 04/01/2022 | nNio | 0 O Solicitada
2 | 28/02/2022 [ 9 | 08/03/2022 | NEo | Solicitada
3 |12/09/2022 | 20 | 01/10/2022 | nNio | Solicitada
Situagdo da Ultima Solicitagdo: Solicitada
e ——
‘ Fazer Solicitagdo scolher outro Exercicio | | Excluir Solicitagdo
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Selecione a op¢do “Sim” para confirmar a nova solicitacdo de férias.

CONFIRMAGCAO

Confirma a solicitacdo / alteracdo de férias?

Férias solicitadas e aguardando a homologacdo do Gestor.

Vacé esté em: Area de Trabalho do Servider » Gest3o de Pessoas * Férias * Solicitar Férias » Periodos de Programagéo ",-’",- SERVIDOR / PENSIONISTA - UFPA - 262392212556

Solicitar Férias

Pe rIIOd OS d e P rogra m a ga 0 Sua sessdo expira em 00:29:57 &

Férias

Solicitagdo gravada com sucesso. Foi enviado um email com os dados da sua solicitacio de férias para COORD DE SELECAO E ADMISSAO DE PESSOAL

\/ Mensagem de Sucesso! x
(PROGEP@UFPA.BR e PROGEP@UFPA.ER).

Selecione o exercicio a ser programado ou consultado

Periodos Para Programacao

o)

Exercicio Periodo Permitido Programacdo Situagdo Férias situacao da Ultima Solicitagdo

2020 01/01/2020 a 31/12/2021 Encerradas Alterada no SIAPE
2021 01/01/2021 a 31/12/2022 Encerradas Homologada
2022 01/01/2022 a 31/12/2023 N&o Cadastradas Solicitada

PROGEP - UFPA 9
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4. EXCLUIR SOLICITACAO DE FERIAS NAO HOMOLOGADA

Ap0s efetuar o login no sistema, clique na habilitagdo localizada no canto superior direito;

= Sigepe | iy

st4 em: Area de Trabalho do Gestor GESTOR - UNIDADE PAGADORA:UFPA'HUBFS

Selecione a habilitacdo "Servidor / Pensionista - UFPA";

Selecione a habilitagdo:
+ GESTOR - UNIDADE PAGADORA:UFPA:HUBFS
< GESTOR - UNIDADE PAGADORA:UFPA:HUJBB
+ GESTOR - UNIDADE PAGADORA:UFPA:PROGEP
- GESTOR - ORGAQ:UFPA

|SERVIDOR / PENSIONISTA - UFPA - |

Clique nas 3 linhas horizontais localizadas no canto superior esquerdo. No menu que sera exibido, clique

no link "Férias".

( Pesquisar... \)

Gestdo de Pessoas
2| Gestio de Pessoas > < o ;
Avaliacdo de Desempenho Avaliacdo de Desempenho Consignacoes
Lideres

@ Dados Cadastrais Dados Financeiros Férias
Gestdo de Vinculo Minha Satide Moradia
Previdéncia Publicacdo Requerimento

Selecione o Exercicio em que a coluna “Situacdo da ultima solicitagdo” esteja com o status
“ . . n
Solicitada

PerI’OdOS de Progra magéo Sua sessdo expira em 00:28:43 &3

Férias

Selecione o exercicio a ser programado ou consultado

Periodos Para Programacao

3
Exercicio Periodo Permitido Programacdo Situagao Férias Situagdo da Ultima Solicitagao
2019 01/01/2019 a 31/12/2020 Encerradas Homologada
2020 01/01/2020 a 31/12/2021 Encerradas Alterada no SIAPE
2021 01/01/2021 a 31/12/2022 Encerradas Homologada
2022 01/01/2022 a 31/12/2023 N&o Cadastradas Solicitada

. _______________________________________________________________________________________|
PROGEP - UFPA 10
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Selecione a opg¢do “Excluir Solicitagao”.

Solicitar Férias

rd -
Programa r Fe rlas Sua sessdo expira em 00:29:57 O3
Férias
Antes de programar suas férias, verifique se existe em seu érgao alguma norma que discipline o usufruto de férias, como por exemplo, quantidade

minima de dias por periodo.
Com isso vocé estard evitando possiveis transtornos, inclusive para a sua chefia imediata.

Exercicio: Total de Dias: Periodo de Programacao: Més/Ano Pgto:
2022 30 01/01/2022 a 31/12/2023 11/2021

N&o ha registro de férias no Sistema SIAPE

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

Parcelas Para Programacao

Adiant. Salarial

Parcela Data Inicio Férias Dias Data Fim Férias B Adiant. 13° Situacdo da Parcela
Opcao ‘ Desconto
1 |04701/2022 [f3| [ 1 \ 04/01/2022 N30 v:\ 0 0 Solicitada
2 28022022 (3] | 9 | 08/03/2022 C nNdo v | 0 | solicitada
3 [12009/2022 (8] | | 20 | 01/10/2022 Nio | 0 O solicitada

situagdo da Ultima Solicitagdo: Solicitada

Fazer Solicitagdo I Escolher outre Exercicio @cluir SulicitagSED

Selecione a opc¢do “Sim” para confirmar a exclusdo do periodo de férias.

CONFIRMAGAO

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

G ‘ Nao |

PROGEP - UFPA
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0 sistema informa que a exclusao foi realizada com sucesso.

Vocé estd em: Area de Trabalho do Servidor » Gestio de Pessoas » Férias » Solicitar Férias » Periodos de Programacao SERVIDOR / PENSIONISTA - UFPA - 262352212556

Perl,OdOS de Programagao Sua sessao expira em 00:29:55 O3

Férias

\/ Mensagem de Sucesso! x
Solicitac3o excluida com sucesso.

Selecione o exercicio a ser programado ou consultado

Periodos Para Programacio

[w
Exercicio Periodo Permitido Programacao Situacao Férias Situagdo da Ultima Solicitacdo
2019 01/01/2019 a 31/12/2020 Encerradas Homologada
2020 01/01/2020 a 31/12/2021 Encerradas Alterada no SIAPE
2021 01/01/2021 a 31/12/2022 Encerradas Homologada
2022 01/01/2022 a 31/12/2023 N&o Cadastradas Nao Solicitada
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