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1. RECEBER E-MAIL DE SOLICITAÇÃO DE FÉRIAS. 

 

Acesse regularmente o e-mail cadastrado para receber as solicitações de férias 

dos servidores em exercício em sua unidade organizacional e nas subunidades 

subordinadas. 

 
 

 

 

2. ACESSAR O SIAPENET – MÓDULO ÓRGÃO 

 

Acesse o SIAPENET pelo link no e-mail recebido ou pelo portal 

www.siapenet.gov.br e selecione a opção “Órgão”. 

 
 

 

  

www.siapenet.gov.br
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2.1. Acessando com CPF e Senha 

 

Informe o “CPF” no campo em branco e clique em “avançar”. 

 
 

 

Digite a senha no teclado virtual e clique em Avançar. 
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Se for o primeiro acesso ao sistema é necessário fazer a troca de senha. Para 

isso, clique em “trocar senha”. 

 
 

O homologador deverá utilizar o teclado virtual para preencher a senha padrão 

(fornecida via e-mail progep@ufpa.br), digitar uma nova senha e clicar em avançar. 
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2.2. Acessando com Token 

 

Clique em Certificado Digital para acesso com Token. O Sistema exibe o 

certificado para ser selecionado. Clique em “ok”. 

 
 

 

Digite a senha do token e clique em “ok”. 
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3. HOMOLOGAR / RECUSAR FÉRIAS 

 

Acesse “Atualização Cadastral”. 

 
 

 

 

No menu “Férias”, selecione “Homologar Férias” 
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Na tela que irá abrir, o homologador poderá informar a UORG de exercício para 

ver todos os servidores ou uma matrícula para ver um servidor específico. 
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3.1. Analisar Matrícula 

 

Digite a matrícula do servidor e clique em “Analisar Matrícula”. 

 
 

Observe que para o exercício 2018, a coluna “Situação Solicitação” está com 

status “Solicitada”. Isso significa que as férias foram solicitadas pelo servidor, porém 

ainda não foram homologadas. Para homologar a solicitação, clique sobre o exercício. 

 



10 
 

Na tela seguinte é apresentada a solicitação de férias do servidor e os links 

“Escolher outro Exercício” - volta para a tela anterior (a), “Recusar Solicitação de 

Férias” - neste caso deve-se informar o motivo (b) e “Homologar Solicitação de 

Férias” (c). 

 
 

 

Ao Homologar Solicitação de Férias, o sistema exibe uma mensagem para 

confirmar. Clique “Ok”. 

 

  

   
(a) (b) (c) 
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Em seguida, emite a mensagem de solicitação de férias homologada com sucesso. 

Clique “Ok”. 

 
 

 

O sistema envia um e-mail para o servidor informando que as férias foram 

homologadas. Clique “Ok”. 

 
 

 

E por fim, pergunta se o homologador deseja emitir a notificação de férias. A 

emissão de notificação não é obrigatória, clique em “Cancelar”. 
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O sistema retornará para a tela de Homologação de Férias. A mensagem da 

coluna “Situação Solicitação” deverá ser “Homologada”. 

 
 

 

Quando não houver concordância pelo período de férias solicitado pelo servidor, 

clique em “Recusar Solicitação de Férias”. Será aberto um campo para justificar a 

recusa. 

 

  



13 
 

O sistema emite uma mensagem para confirmar a recusa. Clique “Ok”. 

 
 

E por fim emite a mensagem de solicitação de férias recusada com sucesso. 

Clique “Ok”. 

 

 

O servidor receberá um e-mail com a informação da recusa. Clique “Ok”. 
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3.2. Analisar Férias UORG 

 

Informe o código da UORG e clique em “Analisar Férias UORG”. 

 

 

 

Será emitida relação de todos os servidores com exercício na UORG. 

 
 

Observação: Clique na matrícula ou no nome do servidor para obter maiores 

detalhes das férias (para efetivar homologação, vide item 3.1 “Analisar Matrícula” 

deste manual). 
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Selecione uma ou, no máximo, 10 matrículas a serem analisadas. Clique “Analisar 

Matrícula Mês”. 

 
 

 

O sistema exibe a situação mensal de férias dos servidores com exercício na 

UORG selecionada. Caso queira informação dos meses seguintes clique em “Próximo 

Mês”. 
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Para analisar por ano selecione uma ou, no máximo, 10 matrículas a serem 

analisadas. Clique “Analisar Matrículas Ano”. 

 
 

 

O sistema exibe a situação anual de férias dos servidores com exercício na UORG 

selecionada. Caso queira informação dos anos seguintes clique em “Próximo Ano”. 
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3.3. Ver Solicitações Pendentes da UORG 

Informe o código da UORG e clique em “Ver Solicitações Pendentes da UORG”. 

 
 

Será emitida a relação de todos os servidores da UORG com solicitações de férias 

pendentes de homologação/rejeição. 

 
 

Clique na matrícula ou no nome do servidor para obter maiores detalhes das férias 

solicitadas. Para efetivar homologação, vide item 3.1 “Analisar Matrícula” deste 

manual. 


