onb

|

BEE INSTITUTO FEDERAL
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MANUAL DE FERIAS

1. PROGRAMACAO DE FERIAS

A utilizacdo do sistema Férias Web, além de facilitar o procedimento de marcagao de
férias, torna mais agil a programacao dos periodos, a homologagdo das chefias e o
cadastramento da programagao do servidor automaticamente no SIAPE, sem a
intervencao do Setor de Gestao de Pessoas.

Assim, a chefia imediata, junto ao servidor, devera realizar o planejamento e a gestdo da
programagao e reprogramacao das férias da sua unidade organizacional, de modo a
garantir o melhor funcionamento do setor.

Atencao!

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

Toda e qualquer programagado ou reprogramagao de férias pelo servidor, com a
devida homologacao da chefia imediata no Férias Web, devera ser realizada 60
(sessenta) dias antes da data inicial de usufruto do periodo pretendido.

Docentes, observem o calendario académico ou orientagées da area 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/

& C | @ Seguro | https://sso.gestandeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login?service=https%3A%2F%2Fservidor.sigepe.planejamento.gov.br¥ 2FSIGEPE-PortalServidor%2Fprivate.. ¥
£ Sigac

Faca login para prosseguir para o Sigepe

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

Insira o CPF ‘ CERTIFICADO DIGITAL

ou Se vocé possul certificado digital.
Senha clique no botdo abaixo € acesse atraves
de seu cédigo PIN.

Certificado

Acessar

Precisa de Ajuda?

=SELECIONE: T

Figura A — Acesso ao Sigepe

1.2. Clique na opgao "Férias" (Figura B) e em seguida cligue no ano de exercicio cujas
férias ainda ndo foram solicitadas (Figura C), como demonstrado nas telas que se
seguem.

I = ML

' R ™
I\ Pesquisar... /I
Gestédo de Pessoas
‘9.?,' Gestdo de Pessoas > _ o ) .
Avaliacdo de Desempenho Avaliagdo de Desempenho Consignacdes
Lideres
Dados Cadastrais Dados Financeiros
Gestdo de Vinculo Minha Salde Moradia
Previdéncia Publicacdo Requerimento
Chefe océ ndo i tare
Coordenadoria de Adm de Pessoal - Ret

Unidade de Exercicio
COORDEMADORIA DE ADM DE PESSOAL

Figura B — Sigepe: Férias



= Sigepe |

Vocé esté em: Area de Trabalho do Servidor » Gestdo de Pessoas » Férias » Solicitar Férias > Periodos de Programagéo

SERVIDOR / PENSIONISTA

Solicitar Férias

Periodos de Programacao

Férias

Selecione o exercicio a ser programado ou consultado

Periodos Para Programacao

Exercicio Periodo Permitido Programacao Situacdo Férias
2019 01/01/2019 a 31/12/2020 Encerradas
2020 01/01/2020 a 31/12/2021 Encerradas
2021 01/01/2021 a 31/12/2022 Programadas

2022 01/01/2022 a 31/12/2023 N3o Cadastradas

Figura C — Sigepe: 2022

Sua sessdo expira em 00:29:50

(|
Situacédo da Ultima Solicitagdo
Alterada no SIAPE
Alterada no SIAPE
Solicitada

Nao Solicitada

1.3. Logo apds, sera exibida a tela abaixo (Figura E) para cadastrar informagdes sobre a
programacgao de férias desejada. Deverao ser informadas: data inicial, quantidade de dias
de férias do periodo desejado, opg¢ao de adiantamento salarial e op¢do de adiantamento

de gratificagao natalina.

Programar Férias

Férias

Sua sessdo expira em 00:29:17

Antes de programar suas férias, verifique se existe em seu drgao 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 Programacgédo:
2022 30 01/01/2022 a 31/12/2023

N&o ha registro de férias no Sistema SIAPE

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

Més/Ano Pgto:
07/2021

Parcelas Para Programacao

Adiant. Salarial

Parcela Data Inicio Férias Dias Data Fim Férias Opcio e —
| & | [ [ neo -]

2 || s [ e -] :

> | | & | [ [ e -

Fazer Solicitagéo | Escolher outro Exercicio |

Adiant. 13° Situacéo da Parcela

0
[]
|

Figura E - Tela Cadastro Programacao de Férias

Observacoes:



a) Informar a “Data de Inicio” (formato DD/MM/AAAA — ex.: 01/01/2022) e
“‘Dias”. A “Data Fim Férias” sera informada automaticamente pelo sistema. Essas
datas seréo criticadas em relacido ao periodo aquisitivo. Exemplo: se o servidor tem
direito a férias do primeiro ano de exercicio a partir de 20/02/2022, caso tente
programar as férias para inicio em 19/02/2022, o sistema impedira tal
programacao;

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

c) Em caso de se optar pelo adiantamento salarial (Opgéao “Sim”), devera ser
selecionada a quantidade 1 para o “Desconto”, pois 0 adiantamento é descontado
em uma unica parcela na folha de pagamento seguinte a do término das férias;

d) Apenas o proéprio servidor podera fazer sua solicitagao de férias;

e) O servidor cedido, em exercicio provisério ou em colaboragao técnica
devera programar suas férias no 6rgao onde se encontra em exercicio (érgao
requisitante).



2. HOMOLOGAGAO DE FERIAS (CHEFIA IMEDIATA)

2.1. Apos o preenchimento da programacéo de férias por parte do servidor, a chefia
imediata sera notificada e devera acessar o site www.siapenet.gov.br, modulo Orgéo
(Figura F) para homologar ou ndo as férias.

Jl" Portal Siapenet ® \+

&

! siapenet.gov.br/Portal/Servic resentacao.asp c Q Pesquisar ﬁ E
8 Mais visitﬂdus‘., Primeiros paﬁos|. Servigo de Emulagao 3...
m BRASIL Servigos Participe Acesso a informacao Legislacdo Canais

Brasilia, 30 de Outubro de 2017.

Clique em Orgdo

~
Apresentacao =
Apresentagaoc
Certificado de Seguranca O SIAPEnet foi implantade como sitio oficial das informacdes do Sistema Integrade de Administragdo de Recursos Humanos - SIAPE.
Autenticagdo A Secretariz de Gestdio de Pessoas e Relagdies do Trabalhe no Servigo Publico do Ministério do Planejamento, como drgdc Central do SIFEC e
P gestor deste sistema, & em conjunto com os usudrios dos drgdos integrantes do SIPEC, vemn buscando modernizar este instrumente no sentido
Fr—— - ] de tornar disponivel aos servidores, de forma Agil e transparente, as suas informacies pessoais, funcionais e financeiras.
Links
m Desde outubro de 2006, o SIAPEnet esta de cara nova, pois foi reestruturado com base no conceito de Fortal, nele estardo disponiveis um
conjunto representative de funcionalidades de recursos humanos com tecnologia de Internet, bem como a possibilidade de comunicagdo, por
FAQ ALO SEGEP meio dos infermes, entre este drgdo central e suas unidades setoriais e seccionais.

Politica de Seguranga Desta forma, os servidores ativos, aposentados e pensionistas poderdo acompanhar de forma mais detalhada a sua vida funcional, seus dados
Mapa do Fortal pessoais e financeiros sem nenhuma burocracia € com muito mais segurancga, contribuindo assim, para que as informagdes constantes na base
_— SIAPE sejam consistentes € verossimeis, de modo a subsidiar politicas de gestdo de pessoas do governo federal.
Envie uma Mensagem

Departamento de Gestdo dos Sistemas de Pessoal - DGSIS/SEGRT/MP
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Figura F — Acesso Siapenet


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

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

- .
/| Portal SIAPENet - Madulo Orgdo 3

1.siapenet.gov.br/orgac/Login.do?method=inicic E1| ¢
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E BRASIL Servigos Participe Acesso a informacdo Legislacdo Canais

Sislema Integrado de .
Administragao de
Recursos Humanos

Brasilia, 30 de Qutubro de 2017,

rgdo Apresentacao =
N A

PREZADO(A) GESTOR(A) DE PESSOAS

Mo dia 09/06/2014 foi langado, pela Secretaria de Gestdo Publica do Ministério do Planejamento, o Sistema de Gestdo de Pessoas do Governo Federal - SIGEPE.
Ele substituird, gradativamente, as funcionalidades suportadas pelo Siape, Siape-CAD, Siapenet e Extrator, trazendo uma série de inovacdes e melhorias nos
processos de trabalhos de gestdo de pessoas.

Mesta primeira etapa, ja se encontra disponivel o Portal de Servigos do Servidor, gue substituird os médulos servidor e pensionista do Siapenet.

Conhega o Sigepe e acesse o novo sistema pelo link https://servicosdoservidor.planejamento.gov.br

Para acessar o sistema &
necessdrio informar, no
campo abaixo, o CPF do

0 SIGEPE

O Sigepe - Sistema de Gestdo de Pessoas do Governo Federal, com desenvolvimento iniciado pelo Ministério do Planejamento, Desenvalvimento e Gestao em
setembro de 2012, € um projeto de tecnologia da informacéo de grandes dimensdes do Governo Federal que tem como objetivo atender as necessidades da
CPF drea de gestdo de pessoas dos drgdos participantes do Sistema de Pessoal Civil da Administragdo Federal (SIPEC).

O Sistema pretende integrar e substituir, gradativamente, as funcionalidades suportadas hoje pelo Siape, Siape-CAD, Siapenet e Extrator, abrangendo o ciclo de
vida da drea de gestdo de pessoas: criagdoc de cargos e empregos; selegdo de pessoas; ingresso do servidor; gestdo funcional (férias, movimentagdo,
progressao funcional etc); gestdo de beneficios (gratificagdes, adicionais etc); aposentadoria e folha de pagamentos. Além do qué, o Sigepe também busca
CONHECA O NOVO trazer uma série de inovagdes e melhorias para os processos de trabalhos de gestdo de pessoas, com impacte direto inclusive para o propric servidor, para
SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS obter informag@es ou solicitar servigos.

O sisterna esta sendo desenvolvido pelo consdrcio formado entre o Serpro e a Dataprev. Anualmente sdo disponibilizados novos recursos para os usuarios das
unidades de gestio de pessoas e servidores.

Se vocé j3 possui
Certificado Digital, clique Conheca o Sigepe e acompanhe a disponibilizagdo de novos recursos acessando o link: www.servidor.gov.br

no icone abaixo:

A primeira etapa ]a foi concluida e os novos servigos j& estdo disponiveis conforme a tabela abaixo:
odulos do Si odulos corr d do SIGEPE
Servidor Portal de Servigos do Servidor
Pensicnista Portal de Servigos do Servidor
Srgdo Portal de Gest3o de Pessoas
Consignatdrias -
SIASS -
E F“anqu Conhega também o novo Canal de Informagdes Gerenciais, acesse o Portal de Gestdo de Pessoas, Informacdes Gerenciais, Graficos e Relatdrios.

Figura G — Acesso Siapenet: Login

Y

2.3. Apos acessar, clique em “Atualizagcdo Cadastral”, no menu, a esquerda da tela
(Figura H). Na nova tela, clique em “Férias - Homologar Férias” (Figura |).
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Saiba Mais

HOMOLOGACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO NO SIAPE/SIAPENET

Chegou o Sigepe mobile!

Aplicativo para wvisualizacdo das informacfes financeiras, cadastrais e
funcionais.

Saiba Mais
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Arguivos periodo disponibilizado no SIAPE para homologacio da folha serd de apenas
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Figura H — Siapenet: Atualizagdo Cadastral
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Figura | — Siapenet: Atualizagdo Cadastral - Homologar Férias

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



Homologacao de Férias da UORG

Informe a UORG de exercicio para ver todos os senidores ou
uma matricula para ver um servidor especifico

ORGAO: 26413 - INSTITUTO FEDERAL DO TRIANGULQ MINEIRO

UORG: Pesquisar UORG

. —
| Analisar Férias UORG [§ Ver Solicitagées Pendentes da UORG ||| Analisar Matricula |

Figura J — Siapenet: Homologagéo de Férias da UORG

2.5. Uma nova tela listara todas as solicitagdes de férias pendentes de homologagéao
(Figura K). Cligue no nome do Servidor que deseja realizar a homologacéo e,
posteriormente, selecione o ano de exercicio (Figura L).

Homologacgao de Férias da UORG
(Relacdo de matriculas da UORG com solicitacdo de férias pendente)

ORGAO: 26413 - INSTITUTO FEDERAL DO TRIANGULO MINEIRO
UORG: 000000127 - COORD GERAL CADASTRO PAGAM PESSOAL-REI

Clique em uma matricula para homologa-la.

Periodo de Férias Nome do Servidor
e e

Voltar

Figura K — Siapenet: Homologacéo de Férias da UORG — Selecionar Servidor

Homologacgao de Férias da UORG

Matricula: 26413-
Selecione o exercicio a ser homologado

Exercicio | Periodo Permitido Programacgao Situagio Solicitagao
5 01JAN2015 a 31DEZ2016 EMCERRADAS

c
01JANZ2016 a 31DEZ2017 EMCERRADAS
01JANZ01T a 31DEZ2018 EMCERRADAS

01JAMN2018 a 31DEZ2019 NAO CADASTRADAS SOLICITADA

Figura L — Siapenet: Homologacgao de Férias da UORG — Ano Exercicio



2.6. Abrira uma nova tela com os periodos de férias do servidor selecionado. Nessa tela
(Figura M), escolha uma das opg¢des conforme abaixo:

° Recusar Solicitacdo de Férias: caso for recusar as férias (nessa situagao, o
servidor devera entrar novamente no Sigepe para remarcar as férias);
° Homologar Solicitagdo de Férias: caso for homologar as férias.

Homologacéo de Férias da UORG
Matricula: 26413-

Antes de homologar as férias de seus servidores, verifigue se existe em seu 6rgio alguma norma que discipline o
usufruto de férias, como por exemplo, quantidade minima de dias por periodo. Com isso voceé estara evitando possiveis
transtornos para a area de recursos humanos, bem como para os seus servidores.

Nao ha registro de férias para este servidor no Sistema SIAPE

Solicitagao de Férias do Servidor

| SolicitaghodeFériasdoServidor |
Parcela Data Inicio Data Fim Matricula Adiant. Abono

Férias Férias 13° Pecuniario
| 1 [16AN2018 | 19 |OSFEV2018(26413- | Sim | - [ Nao | 0
| 2 fouiot| 1113001826413 | - | - [Nao| o

Férias solicitadas em 28 SET2017 08:00:54

| Escolher outro Exercicio | || Recusar Solicitagéo de Férias | | Homologar Solicitagdo de Férias |

Figura M — Siapenet: Recusar ou homologar solicitagao de férias

Para homologagéao, atente-se as seguintes informagoes:

a) apenas a chefia imediata do servidor podera homologar ou ndo a programacgao de
férias;

b) caso a chefia opte por ndo homologar a programagao, devera registrar o motivo da
recusa;

c) no caso de ndo homologagéao, o servidor devera programar novo periodo de férias que
sera novamente submetido a chefia imediata;

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



Atencao!

Somente apés a homologacao pelo chefe imediato, é que a programacao de férias
do servidor sera automaticamente incluida no SIAPE e produzira todos os efeitos
legais, inclusive remuneratoérios.

3. ALTERAGAO DE FERIAS

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).

& C | & Seguro | https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login?service=https%3A%2F%2Fservidorsigepe.planejamento.gov.br¥2FSIGEPE-PartalServidor%2Fprivate...  ¥r
' = SISTEMA
I g a c DE GESTAO
‘ DE ACESSO
Faca login para prosseguir para o Sigepe
Insira o CPF ‘ CERTIFICADO DIGITAL
ou

Se vocé possui certificado digital,
Senha clique no botdo abaixo e acesse atraveés
de seu codigo PIN.

ertificado

igital @

Acessar

Precisa de Ajuda?

=SELECIONE:: v

Acessod
Informagso

Figura N — Acesso ao Sigepe

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


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

( Pesquisar... f_'{)

Gestido de Pessoas

) Gestdo de Pessoas
[ > Avaliacdo de Desempenho Avaliacdo de Desempenho Consignacdes
Lideres
Dados Cadastrais Dados Financeiros
Gestdo de Vinculo Minha Salde Moradia
Previdéncia Publicacdo Requerimento
Chefe

Vocé na ssui t as
Coordenadoria de Adm de Pessoal - Ret Voce ndo possul tarefas.

Unidade de Exercicio
&3COORDEMADORIA DE ADM DE PESSOAL
-RET

Figura O — Sigepe: Férias

Voce esta em: Area de Trabalho do Servidor » Gestdo de Pessoas » Férias » Solicitar Férias » Periodos de Programacao SERVIDOR / PENSIONISTA

Pe riOdOS de Progra magéo Sua sessdo expira em 00:27:01 &3

Férias

Selecione o exercicio a ser programado ou consultado

Periodos Para Programacéao

03
Exercicio Periodo Permitido Programacdo Situacdo Férias situagdo da Ultima Solicitagdo
2019 01/01/2019 a 31/12/2020 Encerradas Alterada no SIAPE
2020 01/01/2020 a 31/12/2021 Encerradas Alterada no SIAPE
01/01/2021 a31/12/2022 Programadas Solicitada
2022 01/01/2022 a 31/12/2023 Ma&o Cadastradas Nao Solicitada

Figura P — Sigepe: 2021

3.3. O sistema apresentara os periodos de férias ja marcados no tépico “Férias
Cadastradas no Sistema SIAPE” (Figura Q) e logo abaixo mostrara os periodos
disponiveis para reprogramagao no tépico “Parcelas Para Programacgéao” (Figura R).



Progra mar Fé rias Sua sess3o expira em 00:29:52 3

Férias

Antes de programar suas férias, verifique se existe em seu 6rgdo 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 Programacao: Més/Ano Pgto:
2021 30 01/01/2021 a 31/12/2022 07/2021
Férias Cadastradas no Sistema SIAPE
Fa)
Adiant. Salarial
Parcela Data Inicio Férias Dias Data Fim Férias N Adiant. 13° Situacdo da Parcela
Opcdo Desconto
1 18/02/2021 02 19/02/2021 N3o - Nao Interrompida
1.1 22/03/2021 o7 28/03/2021 N3o - Nao Encerrada
22/06/2021 12 03/07/2021 Nao - Nao Encerrada
04/10/2021 09 12/10/2021 N&o - Néo Programada

Situacdo das Férias: Programadas

Figura Q — Sigepe: Férias Cadastradas no Sistema SIAPE

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

Parcelas Para Programacao

. . B Adiant. Salarial -
Parcela Data Inicio Férias Dias Data Fim Férias . Adiant. 13° Situagdo da Parcela
Opcao Desconto

3 04/10/2021 e 12/10/2021 Nao |:| Solicitada

situagdo da Ultima Solicitagdo: Solicitada

Fazer Solicitagdo | Escolher outro Exercicio | ‘ Excluir Solicitagdo

Figura R — Sigepe: Parcelas Para Programacéao

3.4. Neste ultimo topico (Figura R), o servidor deve alterar a data inicial do periodo de
férias que se deseja alterar no campo “Data Inicio Férias” e/ou a quantidade de dias do
periodo no campo “Dias” (caso nao seja o ultimo periodo a ser usufruido). A data final das
férias sera informada automaticamente pelo sistema no campo “Data Fim Férias”. Neste
caso, o servidor também tem a opg¢ao de marcar “sim” para adiantamento salarial
(independente do més em que o periodo de férias sera usufruido) e adiantamento da
gratificagao natalina (para o caso de periodos a serem usufruidos nos meses de janeiro a
maio).

Exemplo: Alteragédo 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.



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

Parcelas Para Programacao

L . o Adiant. Salarial _ _ B
Parcela Data Inicio Férias Dias Data Fim Férias N Adiant. 13° Situacao da Parcela
Opcdo | Desconto

3 [21.!'10.-’2021 EB] I 09 l 29/10/2021 Nao 0 D Solicitada

Situagdo da Ultima Solicitagéo: Solicitada

Fazer Solicitagdo

Escolher outro Exercicio l l Excluir Solicitagdo

Figura S — Sigepe: Parcela 3

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

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

Parcelas Para Programacao

o . L Adiant. Salarial _ _ B
Parcela Data Inicio Férias Dias Data Fim Férias N Adiant. 13° Situacdo da Parcela
Opcdo | Desconto

5) |21.v‘10.-’202‘| ES] [ o] l 29/10/2021 Nao 0 D Programada

Situagdo da Ultima Solicitagdo: Alterada no SIAPE

II Escolher outro Exercicio l [ Excluir Solicitagdo

Figura T — Sigepe: Fazer Solicitagdo

3.6. Confirme a alteragao clicando em “Sim”.

CONFIRMAGAO

Confirma a solicitacdo / alteragdo de férias?

Figura U — Sigepe: Confirmacéo de Alteragéao



3.7. Apds a confirmacao, o sistema apresentara mensagem informando que a solicitagcao
foi gravada com sucesso e que foi enviado e-mail para a chefia imediata para que seja
realizada ou ndo a homologacao do pedido de alteracao de férias.

PerIIOdOS de Progra magéo Sua sessao expira em 00:29:57 &

V Mensagem de Sucesso! ®
Solicitacdo gravada com sucesse. Foi enviade um email com os dados da sua solicitagdo de férias para COORDENADORIA DE ADM DE PESSOAL - RET
(PAGAMENTO@IFSULDEMINAS.EDU.BR e PAGAMENTO@IFSULDEMINAS.EDU.BR).

Selecione o exercicio a ser programado ou consultado

Periodos Para Programacio

i)
Exercicio Periodo Permitido Programagdo Situagdo Férias situagdo da Ultima Solicitagdo
2019 01/01/2019 a 31/12/2020 Encerradas Alterada no SIAPE
2020 01/01/2020 a 31/12/2021 Encerradas Alterada no SIAPE
2021 01/01/2021 a 31/12/2022 Programadas Solicitada
2022 01/01/2022 a 31/12/2023 N3o Cadastradas N3o Solicitada

Figura V — Sigepe: Mensagem de Sucesso

Observacao:

No momento de realizar a alteragao, € preciso respeitar a ordem cronolégica dos periodos
e também evitar sobreposi¢cdo de datas. Caso o servidor possua periodos de férias do
exercicio de 2020 a serem usufruidos no ano de 2021 e deseje realizar alteragdes, deve
observar os periodos ja marcados para o exercicio de 2021 e evitar repetir as mesmas
datas ou fazer alteracido dos periodos do exercicio de 2020 para uma data posterior aos
periodos marcados para o exercicio de 2021.

Exemplo: 3% parcela do exercicio de 2020 marcada para o periodo de 19/07/2021 a
23/07/2021 e 12 parcela do exercicio de 2021 marcada para o periodo de 04/10/2021 a
12/10/2021. Nao é permitida a alteracdo da 32 parcela do exercicio de 2020 para a
mesma data da 12 parcela do exercicio de 2021 e nem para data posterior. Se assim for
necessario fazer, é preciso alterar primeiro os periodos do exercicio de 2021 para depois
reprogramar os periodos do exercicio de 2020.



3.8. A chefia imediata recebera e-mail com as informagdes de alteracdo de férias do
servidor (Figura W) e devera acessar o site www.siapenet.gov.br e realizar a homologacao
ou nao das férias conforme indicado no ltem 3 — Homologacgao de Férias.

Solicitacdo de Férias Caixa de enfrada -

Sigepe.nao-responda@planejamento.gov.br 1002 (hd1hera) Yy €
para PAGAMENTO

Sr(a). COORDENADORIADE ADM DE PESSOAL - RET.

O(a) servidor(a) matricula 26412- , solicitou férias,
conforme dados abaixo e aguarda a homologacdo da mesma no SIAPEnet.

Exercicio 2021 REPROGRAMAQAO

Fénas Solicitadas no Sistema SIAPEnet

Parcela Data Inicio Férias Dias Data Fim Férias Matricula

3 211072021 oo 200102021

SIAPENet homologacio de férias

Figura W — E-mail Solicitacdo de Férias


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

