
MANUAL DE FÉRIAS

1. PROGRAMAÇÃO DE FÉRIAS

A utilização do sistema Férias Web, além de facilitar o procedimento de marcação de
férias, torna mais ágil a programação dos períodos, a homologação das chefias e o
cadastramento da programação do servidor automaticamente no SIAPE, sem a
intervenção do Setor de Gestão de Pessoas.

Assim, a chefia imediata, junto ao servidor, deverá realizar o planejamento e a gestão da
programação e reprogramação das férias da sua unidade organizacional, de modo a
garantir o melhor funcionamento do setor.

Atenção!

O sistema Férias Web está disponível de forma permanente, devendo ser
observado, porém, o período de abertura e fechamento da folha de pagamento, o
qual é informado mensalmente por e-mail.

Toda e qualquer programação ou reprogramação de férias pelo servidor, com a
devida homologação da chefia imediata no Férias Web, deverá ser realizada 60
(sessenta) dias antes da data inicial de usufruto do período pretendido.

Docentes, observem o calendário acadêmico ou orientações da área de ensino do
campus antes de programar suas férias.

1.1. Acesse o site https://servidor.sigepe.planejamento.gov.br, informe o CPF e a senha
ou entre através do certificado digital (Figura A).

https://servidor.sigepe.planejamento.gov.br/


Figura A – Acesso ao Sigepe

1.2. Clique na opção "Férias'' (Figura B) e em seguida clique no ano de exercício cujas
férias ainda não foram solicitadas (Figura C), como demonstrado nas telas que se
seguem.

Figura B – Sigepe: Férias



Figura C – Sigepe: 2022

1.3. Logo após, será exibida a tela abaixo (Figura E) para cadastrar informações sobre a
programação de férias desejada. Deverão ser informadas: data inicial, quantidade de dias
de férias do período desejado, opção de adiantamento salarial e opção de adiantamento
de gratificação natalina.

Figura E - Tela Cadastro Programação de Férias

Observações:



a) Informar a “Data de Início” (formato DD/MM/AAAA – ex.: 01/01/2022) e
“Dias”. A “Data Fim Férias” será informada automaticamente pelo sistema. Essas
datas serão criticadas em relação ao período aquisitivo. Exemplo: se o servidor tem
direito a férias do primeiro ano de exercício a partir de 20/02/2022, caso tente
programar as férias para início em 19/02/2022, o sistema impedirá tal
programação;

b) Caso o servidor ainda tenha, dentro do ano, período(s) programado(s) de
férias referente(s) ao exercício anterior, deverá observar seu usufruto ou, ainda,
o(s) período(s) programado(s) pendente(s) de usufruto. Exemplo: se o servidor tem
15 (quinze) dias de férias do exercício 2021 programadas para o período de
26/12/2021 a 09/01/2022, conseguirá agendar férias relativas ao exercício de 2022
com início somente a partir de 10/01/2022;

c) Em caso de se optar pelo adiantamento salarial (Opção “Sim”), deverá ser
selecionada a quantidade 1 para o “Desconto”, pois o adiantamento é descontado
em uma única parcela na folha de pagamento seguinte à do término das férias;

d) Apenas o próprio servidor poderá fazer sua solicitação de férias;

e) O servidor cedido, em exercício provisório ou em colaboração técnica
deverá programar suas férias no órgão onde se encontra em exercício (órgão
requisitante).



2. HOMOLOGAÇÃO DE FÉRIAS (CHEFIA IMEDIATA)

2.1. Após o preenchimento da programação de férias por parte do servidor, a chefia
imediata será notificada e deverá acessar o site www.siapenet.gov.br, módulo Órgão
(Figura F) para homologar ou não as férias.

Figura F – Acesso Siapenet

http://siapenet.gov.br/Portal/Servico/Apresentacao.asp


2.2. Acesse a página usando seu CPF e senha ou através do certificado digital, conforme
Figura G.

Figura G – Acesso Siapenet: Login

2.3. Após acessar, clique em “Atualização Cadastral”, no menu, à esquerda da tela
(Figura H). Na nova tela, clique em “Férias - Homologar Férias” (Figura I).



Figura H – Siapenet: Atualização Cadastral

Figura I – Siapenet: Atualização Cadastral - Homologar Férias

2.4. Na tela “Homologar Férias” (Figura J), informe o número da UORG do setor que irá
homologar e clique em “Ver Solicitações Pendentes da UORG”.



Figura J – Siapenet: Homologação de Férias da UORG

2.5. Uma nova tela listará todas as solicitações de férias pendentes de homologação
(Figura K). Clique no nome do Servidor que deseja realizar a homologação e,
posteriormente, selecione o ano de exercício (Figura L).

Figura K – Siapenet: Homologação de Férias da UORG – Selecionar Servidor

Figura L – Siapenet: Homologação de Férias da UORG – Ano Exercício



2.6. Abrirá uma nova tela com os períodos de férias do servidor selecionado. Nessa tela
(Figura M), escolha uma das opções conforme abaixo:

● Recusar Solicitação de Férias: caso for recusar as férias (nessa situação, o
servidor deverá entrar novamente no Sigepe para remarcar as férias);
● Homologar Solicitação de Férias: caso for homologar as férias.

Figura M – Siapenet: Recusar ou homologar solicitação de férias

Para homologação, atente-se às seguintes informações:

a) apenas a chefia imediata do servidor poderá homologar ou não a programação de
férias;

b) caso a chefia opte por não homologar a programação, deverá registrar o motivo da
recusa;

c) no caso de não homologação, o servidor deverá programar novo período de férias que
será novamente submetido à chefia imediata;

d) quando da homologação, será enviado um e-mail para o servidor notificando-o sobre a
mesma;



Atenção!

Somente após a homologação pelo chefe imediato, é que a programação de férias
do servidor será automaticamente incluída no SIAPE e produzirá todos os efeitos
legais, inclusive remuneratórios.

3. ALTERAÇÃO DE FÉRIAS

3.1. Acesse o site https://servidor.sigepe.planejamento.gov.br, informe o CPF e a senha
ou entre através do certificado digital (Figura N).

Figura N – Acesso ao Sigepe

3.2. Clique na opção “Férias” (Figura O) e em seguida clique no ano de exercício cujas
férias se deseja alterar (Figura P), como demonstrado nas telas que se seguem.

https://servidor.sigepe.planejamento.gov.br/


Figura O – Sigepe: Férias

Figura P – Sigepe: 2021

3.3. O sistema apresentará os períodos de férias já marcados no tópico “Férias
Cadastradas no Sistema SIAPE” (Figura Q) e logo abaixo mostrará os períodos
disponíveis para reprogramação no tópico “Parcelas Para Programação” (Figura R).



Figura Q – Sigepe: Férias Cadastradas no Sistema SIAPE

Figura R – Sigepe: Parcelas Para Programação

3.4. Neste último tópico (Figura R), o servidor deve alterar a data inicial do período de
férias que se deseja alterar no campo “Data Início Férias” e/ou a quantidade de dias do
período no campo “Dias” (caso não seja o último período a ser usufruído). A data final das
férias será informada automaticamente pelo sistema no campo “Data Fim Férias”. Neste
caso, o servidor também tem a opção de marcar “sim” para adiantamento salarial
(independente do mês em que o período de férias será usufruído) e adiantamento da
gratificação natalina (para o caso de períodos a serem usufruídos nos meses de janeiro a
maio).

Exemplo: Alteração da parcela 3, de 04/10/2021 a 12/10/2021 para 21/10/2021 a
29/10/2021, mantendo a quantidade de 9 dias.



Figura S – Sigepe: Parcela 3

3.5. Em seguida, clique em “Fazer Solicitação”.

Figura T – Sigepe: Fazer Solicitação

3.6. Confirme a alteração clicando em “Sim”.

Figura U – Sigepe: Confirmação de Alteração



3.7. Após a confirmação, o sistema apresentará mensagem informando que a solicitação
foi gravada com sucesso e que foi enviado e-mail para a chefia imediata para que seja
realizada ou não a homologação do pedido de alteração de férias.

Figura V – Sigepe: Mensagem de Sucesso

Observação:

No momento de realizar a alteração, é preciso respeitar a ordem cronológica dos períodos
e também evitar sobreposição de datas. Caso o servidor possua períodos de férias do
exercício de 2020 a serem usufruídos no ano de 2021 e deseje realizar alterações, deve
observar os períodos já marcados para o exercício de 2021 e evitar repetir as mesmas
datas ou fazer alteração dos períodos do exercício de 2020 para uma data posterior aos
períodos marcados para o exercício de 2021.

Exemplo: 3ª parcela do exercício de 2020 marcada para o período de 19/07/2021 a
23/07/2021 e 1ª parcela do exercício de 2021 marcada para o período de 04/10/2021 a
12/10/2021. Não é permitida a alteração da 3ª parcela do exercício de 2020 para a
mesma data da 1ª parcela do exercício de 2021 e nem para data posterior. Se assim for
necessário fazer, é preciso alterar primeiro os períodos do exercício de 2021 para depois
reprogramar os períodos do exercício de 2020.



3.8. A chefia imediata receberá e-mail com as informações de alteração de férias do
servidor (Figura W) e deverá acessar o site www.siapenet.gov.br e realizar a homologação
ou não das férias conforme indicado no Item 3 – Homologação de Férias.

Figura W – E-mail Solicitação de Férias

http://www.siapenet.gov.br/

