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ORIENTACOES GERAIS

1. Visdo Geral do mddulo

No cendrio de inovagdo e modernizagdo do controle das operagdes atinentes aos Recursos Humanos, foi
desenvolvido o Mddulo Férias Web do SIGEPE, com o objetivo de facilitar e agilizar o processo de marcagdo de
férias dos servidores.

O préprio servidor programa, altera e acompanha a solicitagdo de suas férias, sem a intervengao a drea de Recursos
Humanos.

O “Férias Web” é direcionado tanto as areas de gestdo de pessoas dos 6rgdos, quanto aos servidores e suas chefias,
que também interagem com o sistema para obter informagdes ou solicitar servigos.

2. Publico-alvo

O moddulo é destinado aos servidores, para consulta, marcagdo, alteragdo e homologacdo de férias. Também
destina-se ao homologador e ao gestor de RH, que executam suas atividades utilizando o médulo.

3. Funcionalidades

O Moddulo Férias Web apresenta funcionalidade de consulta, a solicitagdo, alteracdo e homologagao de férias. O
Mddulo facilitard o processo de marcagao de férias dos servidores que, dessa forma, ndo necessitardao mais de
papel para requerer suas férias.

Informamos ainda que as reprogramacoes, cancelamento e interrupg¢des das férias ja marcadas e homologadas
continuardo na responsabilidade de cada secretaria das unidades e departamentos académicos.

4. Perfil de acesso ao sistema

> Servidor (Sigepe): perfil do proprio servidor, que permite programar, alterar e acompanhar a solicitagdo
de suas férias, sem a intervengao a area de Recursos Humanos.

» Homologador (SiapeNet): para realizar homologagdo das férias.

OBS: As chefias que ndo possuirem certificado digital deverao entrar em contato com a SUGEP através do e-
mail ccp.sugep@ufrpe.br a fim de gerar a primeira senha de acesso ao SIAPENET.

» Gestor de RH: vai receber do “férias web” a confirmacdo de férias ja homologadas. Perfil destinado ao
RH. Permite que o gestor de RH receba a confirmacdo de férias homologadas.

Quando a solicitagdo for confirmada, serd enviado ao SIAPE a informacgdo que existe uma solicitacdo pendente.
Também serd enviado um email para o e-mail pessoal da chefia imediata que se encontra cadastrado no seu

perfil, informando sobre a solicitagao.
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ORIENTACAO PARA PROGRAMACAO DE FERIAS ANUAIS

O gestor do setor deve elaborar previamente uma escala de férias para cada ano civil, de acordo com a necessidade
do setor, o interesse da administragao e em comum acordo com os servidores.

Apds, cada servidor deve acessar o portal https:// gestaodeacesso.planejamento.qov.br / e informar a(s) data(s) de
usufruto das férias e, se desejar, optar pelo adiantamento da remuneragdo de férias e/ou de 50% (cinquenta por
cento) da gratificagdo natalina.

A antecipagdo da gratificagdo natalina pode ser requerida em qualquer das etapas das férias, desde que anteriores
ao més de junho de cada ano.

A remuneragdo de férias é o saldrio que o servidor recebe no més de férias (ndo é o tergo constitucional que é
recebido automaticamente).

Depois que o servidor preencher a solicitagdo de férias no portal do SIGEPE, através do sistema de acesso SIGAC, o
gestor do setor deve homologar o pedido.

A programag¢ao bem como a homologa¢dao devem ocorrer, no minimo, com 60 dias de antecedéncia do usufruto,
de forma a evitar quaisquer impedimentos e/ou restricdes no SIAPE.

DIREITOS E NORMAS GERAIS PARA USUFRUTO

a) Os servidores tém direito a férias, correspondente ao exercicio (ano civil), de acordo com a especificidade de seus
cargos, conforme a seguir discriminado:

|.Servidores técnico-administrativos - 30 dias;

1. Servidores técnico-administrativos que operam direta ou indiretamente com raios-x e/ou substancias radioativas
- 20 dias a cada semestre, proibida em qualquer hipdtese a acumulacdo desses periodos;

lll. Servidores integrantes da carreira de Magistério — 45 dias, a serem usufruidas de acordo com o Calendario
Académico;

IV. Servidores docentes que operam direta ou indiretamente com raios-X e/ou substancias radioativas — 20 ou 25
dias de férias a cada semestre, ou vice-versa, proibida a acumulagao desses periodos;

Professores substitutos -30 dias, apds um ano de contrato.

b) As férias podem ser fracionadas em até trés parcelas, observado a quantidade minima de 5 dias para marcagao
do parcela.

c) E indispensavel a programacdo de todas as parcelas de usufruto.
d) A critério da chefia imediata, as férias podem ser reprogramadas.
e) As férias do gestor ndo podem coincidir com as do seu substituto.

f) As férias correspondentes a cada exercicio, integrais ou a ultima etapa, no caso de parcelamento, devem ter inicio
até o dia 31 de dezembro.

g) As férias do primeiro periodo aquisitivo apds o ingresso corresponderdo ao ano civil em que o servidor completar
doze meses de efetivo exercicio, exceto para os servidores que operem raios x ou substancia radioativa.

h) E proibida a concessdo de licenca ou afastamento, a qualquer titulo, durante o periodo de férias, sendo
considerados como licenga ou afastamento os dias que excederem o periodo de férias.
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i) Servidor licenciado ou afastado legalmente tera direito as férias relativas ao ano civil em que se der o seu retorno.

j) Na hipotese em que o periodo das férias programadas coincidirem, parcial ou totalmente, com o periodo da licenga
ou afastamentos legalmente instituidos, as férias do exercicio correspondente serdo reprogramadas, vedada a
acumulagdo para o exercicio seguinte.

I) Somente nos casos de licenga a gestante, licenga paternidade, licenga a adotante e licengas para tratar da prépria
saude, exclusivamente para os periodos considerados de efetivo exercicio, as férias podem ser reprogramadas para
0 exercicio seguinte.

m) Apods receber a comunicagdo da licenga ou afastamento do servidor, o gestor devera encaminhar o pedido de
reprogramacdo a SUGEP, a ndo ser que haja prazo suficiente para o préprio servidor reprogramar e para o gestor
homologar.

n) O servidor também fard jus as férias relativas ao periodo em que estiver em usufruto de licenga capacitagao,
afastamento para participacdo em programa de pds-graduagdo stricto sensu no pais ou para estudo ou missdo no

exterior com remuneragao, que, se ndo forem programadas, serdo registradas e pagas a cada més de dezembro.

o) O servidor exonerado, aposentado ou demitido de cargo efetivo ou destituido de cargo em comissdo, que ndo
tenha usufruido férias, integrais ou proporcionais, tem direito a indenizagao do beneficio adquirido e ndo gozado.

REMUNERACAO

a) O Adicional de 1/3 de férias é um Direito Constitucional quando solicitada as férias, ndo sendo necessaria a sua
opcao para o recebimento. No caso de parcelamento das férias, o valor do adicional sera pago integralmente quando
da utilizacdo da primeira etapa.

b) O servidor que solicitar suas férias até o més de junho poderd optar pelo recebimento do Adiantamento da
Gratificagdo Natalina (50% do 139 salario) no més de férias. O que ndo optar ou solicitar a partir de julho recebera a

gratificacdo automaticamente no pagamento de junho.

b) O servidor podera solicitar o pagamento antecipado da remuneracdo do periodo de gozo das férias, mediante
expressa op¢do no momento da programacao das férias no SIGEPE.

c) O valor do adiantamento salarial, que corresponde a 70% do salério liquido, quando optada pelo servidor sera
paga no recebimento das férias e devolvida integralmente na folha seguinte ao més de gozo da mesma.

d) Aremuneracdo das férias sera paga na folha de pagamento do més anterior ao do usufruto.
e) A reprogramacdo das férias para més diverso do programado inicialmente (12 parcela), implicara na devolucdo

automatica, em parcela Unica, da remuneracgao das férias ja recebida.

SITUACOES EXCEPCIONAIS

a) Em caso de necessidade do servico, reconhecida pela chefia imediata, as férias podem ser acumuladas em até
dois periodos, no maximo. E importante observar que a tltima etapa das férias inicie até o dia 31 de dezembro do
segundo periodo.

b) A inobservancia do prazo maximo implicard na perda automatica do direito as férias acumuladas e ndo gozadas.

c) As férias, uma vez iniciadas, somente podem ser interrompidas por motivo de calamidade publica, comoc¢do
interna, convocacgao para juri, servico militar ou eleitoral ou por necessidade do servico declarada pelo Reitor. O
restante do periodo, integral ou da etapa, sera gozado de uma so6 vez dentro do mesmo exercicio.

d) A necessidade da interrupgcdo das férias devera ser justificada pela chefia imediata, através de memorando
enderecado ao Reitor (formulario de interrupcao de férias, disponivel na pagina SUGEP), que declarard a necessidade
do retorno do servidor ao trabalho.
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Observagoes:
» Para o primeiro periodo aquisitivo de férias exigem-se 12 (doze) meses de efetivo exercicio. A partir do
segundo periodo de férias serdo marcadas por exercicio.

> A alteragdo da marcacdo de férias, caso seja a primeira parcela, deve ser feita com no minimo 60 dias de
antecedéncia do periodo previsto para inicio do usufruto das férias desejadas. E as demais parcelas com
no minimo 30 dias de antecedéncia ao fechamento da folha de pagamento do més anterior ao inicio das

férias.

» O servidor devera observar os periodos em que ja possui férias programadas para evitar sobreposi¢des

Acessando o SIGAC no médulo servidor para MARCAR SUAS FERIAS

Acesse o portal https://gestaodeacesso.planejamento.gov.br / e selecione a opcdo “Acesso Sigepe Servidor e
Pensionista”.

Se possuir Certificado Digital, clicar no botao "Certificado Digital" , acesse através do seu cédigo PIN, Se ndo possuir
Certificado, entre com o CPF e SENHA.
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SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

Cligue no sistema que deseja acessar.

Sigepe Servidor .
e Pensionista & Sigepe Gestor @ SIGAC

Por razdes de seguranca, por favor clique em sair e feche fodas as abas do seu navegador quando vocé terminar de acessar os
Servigos que precisam de autenticagdo

SOLICITACAO DE FERIAS

e Clique noicone “ Férias”.
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e Selecione a opgdo “Solicitar Férias”.
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Preencha os campos com os periodos desejados e combinados com os Gestores. Se desejar receber o
adiantamento salarial (de 70%), selecione a opgdo “sim” e, no campo de desconto, escolha o n® “1”. Caso contrario
mantenha a opg¢do “ndo”. Em relagdo ao adiantamento da metade do 13°, se optar por recebé-lo, clique no
quadrinho em branco para selecionar a opgdo. Vale lembrar que a antecipagdo do 13° sé podera ser realizada se as
férias forem programadas até o més junho.
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. Selecione a opgdo “Sim” para confirmar a solicitagdo de férias.

Confimacin

Confirma a scliciagio)/ aftereqio de fédas?

e  Férias solicitadas e aguardando a homologagdo do Gestor. Apds, selecione a opgao “Sair”.
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EXCLUIR SOLICITACAO DE FERIAS NAO HOMOLOGADA

o Selecione a opgdo “Solicitar Férias”.

S
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Selecione a opg¢do “Excluir Solicitagdo”.
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. Apds o sistema informar a exclusao, selecione a opgdo “Sair”.
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N SUGEP

ALTERAR SOLICITACAO DE FERIAS NAO HOMOLOGADA

o Selecione a opg¢ao “Solicitar Férias”.
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NI SUGEP

. Altere os campos com os periodos desejados e combinados com os Gestores.
Veok ostd sm
P
@ 0 o 3 ] Q! RPC
{Bamo Comracheque Dedos Catsstrais Férien Datos Finaneares Consgigies Salds o Senider Previdérca Complemantz:
At de progremar zeas frize serifique Hérian, como per swemzl, de dien per peniedal
Camizse vck ssard et i TrETstamos inchasi
Esscic  TotaldeDaz  PeiodideFrogemacin  MisiinoPro
2017 n DALMY e NNE  DUDSDHT
it a8 regae g fanzs oo Sistemez SAPS
rosl ]
Poc=la D Dheta P Fivis. hh Pt 13 Samgin
| () Descann
[ ] e M || A Sdlctis
! |-n'd_. . g T v il Soletzss
g L | Mo [V |
Shvacdc das Fanas Solctace
o Selecione a opg¢do “Fazer Solicitacdo”.
i ]
- " < 3 N AP
(i Comischeque Dados Cadesiz Fenas Detos Frarceins Comignagde: Satide ¢ Semicor Pravidénciz lomolementar

Atz S programar sued iz, s

Fquma nomi g

o850 vood et endo possives transtomes ki para 2sua
Erin Toldeliss  PecodoceProgamsgle  Misino P

i E NPT NA20E 00T

MEo hi registra d2 fnas no Sistems SIAPE
Sus Saicitacés e Fériae (Apesas o parels pragramatas ou am sherin)

1 Ty ]

=

Suagdo das Fevies Solickate

LTI ce féras, como por esemplo, quamiceds minime o diss por periado.

Bias Bata Fim Fii - it T . Sucia
Descomn

|1 0ETINT ] Siftitedz

) i £ Srittete
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. Selecione a opgdo “Sim” para confirmar a solicitagdo de férias.

. Férias solicitadas e aguardando a homologacdo do Gestor. Selecione a opgdo “Sair”.

17



SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS — SUGEP
Departamento de Administracdo de Pessoas — DAP

I3
Q UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO

UFRPE

Coordenacdo de Cadastro e Pagamento - CCP

NISUGEP

ALTERAR SOLICITACAO DE FERIAS JA HOMOLOGADA

Selecione a op¢do “Solicitar Férias”.
e I 0
Ear
T | 1 VeuCasasho v
'{ i SSTEMADE GEAD B NS4S
Vock esti em
&
i | = 5
{ & =
»
. A Fefias £
Litimo Contracheque Datos Cadasirais Dados Financedros
Firias
» Sofcitar Férias
v/ "
i
b .
Consignacies Saide do Senvidor
. Selecione o Exercicio desejado
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U SUGEP

st b

UFRPE
B ewst  Amsodmomego - - -
b m Tarmane Cmrmrns Gesi & prpezovonteeds A foresnomel 4
Ao, e
IS TN i
SIGERE

(e Crrtractacus

2 e

Eaivz do Serwdor Fresdin=a Complemascar

Sl sl (Soptan e Pessoas - S6P | Esplanadi des Miniskimos - Bloco € - 7% Anoa - Brasilio-0F - 7046400 | Teatona: 500

o Selecione a opc¢do “Fazer Solicitacdo”.

Feran flades Finzscscce Censgragies
J Funtaina, & H ®
Skt Fisi
Sefeciore o verici & e progreeda o consuild S ) -
@05 DTS NS Encerstzs i Saliads
0 STV et DT Eerader W Sakitede
w7 SR 8 130 Win Cadastradan Sl
an TANE AN Néo Cadastrads W Solciads
° Altere os campos com os periodos desejados e combinados com os Gestores.
I8 betps/sevinor s igepe plansjamenta.gow b SIEEOE PortalCenine O = @ C || [F1] Hotmail, Outlosk Skype: Mol | 5 segepe ®| |
et
Aates de programian suas férias, ver fque se exlsle em sew drio algums norma gue discipline o wsuflfuto de farlas, como por enempdo, quant!dade minkna de dias por peiodo.
iz i etars mlands possieis IranHDTs, NEhive fers 3 £1a chal mediala
Exrcn  TotaldeDis  Periotiode Programagin  Meséna Potn
206 30 PGB NAZENT LI
Fings CodasiTodas no Sstmma SAPE
Aafarad Salunnl
Parceds Tt Inicsa Févins Dins Tt Fiew Frinn Adinat 10 o
Opctia Destatn
1 1800172017 0 25012017 Wia K Inerromipea
1 12M3/07 02 03082017 Nso =] Encraddi
] 17i077am 7 12 200772017 No Ko Pragrarady
3 2N 0207 98 07T NEa Naa Prograrmada
Situagao das Feras: Pogramacas
POR NECESSIDADE 00 SERVCD.
‘Sus Solcitecao de Fénas {Apenas a8 panceias Qrogramedss o em aberta)
e : Adliant. Saiarial
Parceia Datn inican Férias s Data Fam Finas Adiant, T smmic
Dpgao Dmazmites
| 7oz =] 12 280072017 | wEa |~ 71 Nao Auionzacia
| TR B | % 1207 | mEo | [ =1 N Autanzacs
5 Outbro 2017 > .
SIUNCHD (5 Fena: aavd 5 1 g g s 8 ®©
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Motivo da nda atonzacia: por N
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Al (2 g ATEr SUAS :&Ia;mmuemmummmjhay_manmnﬂ e cliscipline 0 usulriita e flae, como po eempl, i cli it
Com isa ook estard evitand possivet a3, inchusis 21 5ua chefia imedi iate
Duercicio Totalgs Dizs  Pariodode Programegin  Masfne Poo
ams UGS AT B1AST
Parcola Data inicio Fériz Dias Data Fim Fidias - - Adiant. 13 S
1 160172017 0 Héo Nio interromgida
n | 23yam7 [ e | | M| - | Wi | Encorrada.
1 | AT == | NEo E Nio | Programada
s ween  w | wwww | w | - %
-Bfuacae das Feras: Programadas
PORNECESSIDADE D0 SERVIGD.
izt (Aperias a5 par aberti)
- I )
— — | A 1 Siugia
2 1710772017 2| ] i
| | O
Situagio das Fértas Ndo futorlzads
Miollvi 82 n pot vica
Escoller ouli Exeimicio Faped Solicitacio
. Selecione a opgdo “Sim” para confirmar a nova solicitacdo de férias.

Confimagio

Gonfima & solicitacio f afieracho de ferins?

. Férias solicitadas e aguardando a homologagdo do Gestor. Selecione a opgdo “Sair”.
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I, sewee (]
tin 4 MeuCadasiro
t\lk ¥ LETHUA S CENES [F PG :
VocE estd sm

Sekesions o enemiGia 2 e programadc v consetado

Peviada Peemillide Progiamacie Situnglo Févins Sihwngiio Soficilagio
010N E015 8 1112206 Encerradss Na Soliitads
oUmAeNss N NTMNT Programadas I Solfcilads
VM2NT AN NTINE N Canastianas | N Sulichta0s
o0 a 3 N Néo Cagastiacss N Solicitada

iole

EYEREN

HOMOLOGADOR (GESTOR)

e Recebimento de e-mail pela chefia, devendo acessar o SIAPEnet.

Solicitacio de Férias

d para mim [=

12,46 GB [B3%) de 15 GB usados
Geresciar

- n 1]

Slgepe.nacresponda@plane|amento.gov.

K 0@

E-mail de verificagio de emos para ufrpe.br. Demlhes Dispensar
i n %- [ Boe210 € > Pt - o

Fiagina oo Gioogler rehcionada

Evérndn = = B

5 de mai (H4 6 dias) . v m Ministéna da Fla

Sria). RUSAURA MARIA BARBOSA NMESQUITA NENVA

Oifa) serodorja) . 3, matricula 2624

fiias, confomme dsdos sbaixs & aguarda & omologa 3o da mesma o SUAPErel

Fsias Soficibidas no SsEm
Adiant. Satarial

Parcels st ket Féras  Dias O Fen Fanas Matricuta
Opgia | Detenmtn

1 oesEMT = AT BOT4E-1210030 o a2

Utiims sividade de soms HE 3 hores
Detghes

Acessando SIAPENET no médulo Orgdo
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s

UFRPE

Homologacao da solicitacdo de férias do(s) servidor(es)

eAcesse pelo e-mail recebido ou pelo portal www.siapenet.gov.br e selecione a opgdo “Orgdo”.

GE‘}:@!W.,--I etgavibrlnortal serica spresentacas asp D-c”ﬂﬁmpw_;’mmn!épmmm x| |
ﬂ!mlL Servicos Participe  Acessod informacBo  Leglslacio  Canais u

Servidor F(.mlnn,m
Bragiliz, L de Maic de ¢€-1.’.

lprasantacio
Cartificads da Seguranga

0 S14PEnet fa implantzda com) 12l cas informagfes do Sstemaz Integrade de ddministracEe fa Recursos Humanos - STARE.

A Sccrttnna de Gestdo d: Pess| cies do Trabalhe no Servico Piblico do Ministério do Plancjamento, como drgdo Central do SEPEC = gestor deste sistema, 2 =m conjunto com
8 PEC, vem buscande modemizar este instrumente o sentide o2 tornar disponival 203 sanadores, de forma gl 2 transparente, 25 suas
informagies pessoais, funcienzis e fnanceirs.

o= Desde cutuben ge 2006, o SLAPEnet estd de cara nova, nois fov reestruturado com base no concsito de Portal, nele estardo disponiveis um conjunta de funci g
N‘? i da recurzos humanes com tecnalogia e Intemet, bam como a pessibilidade da comunicagde, por maic dos informas, entre esta drpdo central & suas unidadas setoriais @ seccionais.
FAQ ALO SEGEP

Ni Deslz furma, os servidores ativos, Bposentedos e Jensonisias poceran ecompanhar de forma mais detalhada a suz vida funcionzl, seus dacos pessoas & financeiros sem nenhuma
Politica de Seguranca & COM MU MaE seguranga, contribuinde assim, para que a5 informagdes constantes na bace SIAPE cejam consistentes e varossimeiz, de modo 3 subsidiar polificas de
Mapa o Portal gestio de pessoas do governe federal.

Enwie uma Mensagem de Gestio dos Si de Pessoal - DGSIS/SEGRT/MP
I
Eventos
Maio 2017
I EATENE
12 13
| 1920
2122 23 24 25 26 27

28 29 30 31

FUNPRESP

P P
WINEED R

Informar o “CPF” no campo e clicar em Avangar
ou
Insira o seu “Token” no computador, clique no icone do “Certificado Digital” e informe a sua senha.

Services Information channels

Bam-vindo a 3 dminis 508 Humanos M-::unu.lc;

Brasilia, 16 de Maio de 2017.

Orgdo

imim
2

e

Apresentacao

PREZADO(A) GESTOR(A) DE PESS0AS.
No cia 09/06,2014 fai lancado, pela Secretania de Gestio Fublica do Ministério do Plansjamenta; o Sistema de Gestdo de Pessoss do Governo: Federal - SIGEPE. Ele substituird, gradetivamente, os
funcionalidades supotadas pelo Siape, Siape-CAD, Siapenet & Extrator, razendo tma séne de inovapdes & melhenias nos processos de trabafhos e gestdo de pessoas,

ponivel o Portal d2 Serviges do Servidor, que substituire os modulos servidor € pensionista do Sispenet.

Gestor sem token
acessa pelo CPF e
senha

& peio |ink hito i nev.br

Fara aCessar 0 sslemd &
reressing informar, no

campe abana, o COF do 5 do Governo Federsl, com desenvolvimento iniciade pele Ministrie do Mansjaments, Desenvolviments & Gestdo em setembro de 2012, € um projeto de tecnologia da
ueudna erno Federal que tem como objetive atender as necessidades da drea de pestdo de pessoas dos Grod0s participantes do Sistema de Pessoal Civil da Administragéo
CPF

L [feee]
CONHEGA O NOVOQ

AISTEMA DE GESTA0 DE PESSOA

SIGEPE

0 Sistema pretends integrar & substituir i as fune haoje pelo Siape, Slape—CAD Siapanet & Extrator, abeangendo o ciclo da vida dz area de gestdo de paseoas: criacio de
cargos £ empregas; seleclo de pessoas; ingresao do servider; gcszo funzional [ans, movimentagdo, progressdo funcional etc); gesto de bereficios {gratificagtes, adicionais etcl; npasmhdmn e folha de
pagamenkos. hlcm do gué, o Sigepe tombim busca trazer uma série de inavagdes & melharias para os processos de trabalhos de gestdo de pessans, com impacto diret indusive par o proprio servidar, para

consdroo formade entre 0 Serpm & a Dataprey, Andalmente s3o disponibilizados novos recirsos para o5 usudnos das unidades de gestdo de pessoas € servidores:

ibilizacio de novos recursoe ac2seanda o link: www. senvidor.oow,br
Se vock 6 possul
Certificado Digital, cligus
o foone abaiko

bvos servigos 13 estio disponiveis confarme a tabela sbaiea:

ModulsdoSaperet._ Watlos corspondnts o SIGPE
|Servidar ‘Portal de Servn;\og do Servidor

pansi Portalda s Servicns o sendar

|Portal de Gestdio de Pessoas

|S1ASS =

W55, Certficadd |
g @

s, Grafices e Relato

FunpresP

RIS SIAPE/ T
I IR TR e Lo e s
ﬁ“} 0300_9?32323 ADS DIRIGENTES DE RECURSOS HUMANDS DOS GRGADS SETORIAIS E SECCIONATS DO SIPEC

Conforme divulgado por meio dos Comunicas n® 533743, de 03 de junho de 2013 e n¢ 553817, de 1° de outubro de 2013, o aoesst o Sistema Inkegrado de Administragin de Recursas Humanos - SIAFH
pasent & ser realizadn evchicivaments mediants 2 wtilizac#n do cervficadn digital, com o objetvn de prover maior sequrangs, confishilidade e sderéncia ans apontamentos dos drgéee de controle. Para tanin |
todns 02 npsradores do SIAPE dewerdo possuir um certificadn digital, padria ICP-Brasil.

Fo (311 7150 AFe
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Acesse no MENU Orgdo o campo Atualizagdo Cadastral

Bom dia, ROSALRA MARTA BARGDSA MESQUTTA NETVA!
Wnord estd aquis PAgina Inicial

Orgdo Informe Orgao Todos os informes &

Péging Inical Més [ Ano Pagamento: 05/ 7017
< renestrador o Sistema Jizacio do Modulo "Ferias Web" Chegou o Sigape mobile!
lizacio Cadesivel j Em compl 35 20 COMUNICA SIAPE N° 558120, de 22/92/17, o qual informa que 2 partic Aplicativ para visualzagdo das informagies financei fasirais & funcionais.

ﬁg_naﬁ'm_— de 1° de maio de 2017 serd chrgatBoacut ...
e Saiha Malks
Conzultas Saiha Mats
Documentscso e Legislaczo atualizacio de remuneracin - exira SIAPE - FEATRENDEX | FRATREMEXP
Gestor do Sistera HOMOLOGACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO NO STAPE/SIAPENET
:""e?‘ﬁ" SEn Informannes.pue conforme cronograma mensal publicade no STAPENET, o perfodo disponitiizate Conmidarands que as Portanaz Nomestivaz o0 2, de @ da novembra de 2001 & o0 2, de 12 de
|EuMes o SIASE pers homalogacEa da folhz serd de spenss um dia marco de 2012, deberminam que os Grofos £ entdedes da SIPEC efet ..,
Srgdn/UPAG '
Dyacuit Saiba Mais
Seguranca Satba Mats
Mape do Site
Al SECEP

Sair

—

@ Acesso SIAPE

DWW STAPE
COMUNICA
- d Camiinica SIAPE
Sugesties  diwdas /
rerlamaciss, Aresze Anui
Quadro de Serncos SEGER
o Selecione a opg¢do “Férias”, “Homologar Férias”.

Certificagio Profissionat- RMI  Pensdo Afimenticia  Botimemio TSE  Dependentes Usuario

Selecione uma opcao no menu acima.

mfcadar d= E-msil ds UCRE Nome: ROSAURA MARIA BARBOSA MESQUITA
NEIVA

0 SiapeNet é fruto do esfaro
continuads do SRRMP de sempre
busear o melhor atendimento
0 USUAIO.

Coniracheque disponivelfibril |

Consube: Cronograma SIAPE
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o Informe a Matricula do servidor (SIAPE) e clique em “Analisar Matricula”.

Certificagio Profissional - RMI  Pensdo Alimenticia  Bafimento TSE  Dependentes
Homologagéo de Férias da UORG

Infarme 2 UORG de exercicio para ver todos os servidores ou
uma mairicula para ver um serador espacifico

ORGAO: 26248 - UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO

UORG: _Pes ui
Matricula; pREIKD} X

Analsar Férias UORG || Ver Salictaghies Pendentes da UORG || Analisar Matriula |

Clique em
Analisar
Matricula

e Selecionar o exercicio a ser homologado, clicar em cima do ano em exercicio.

Cn—iﬁnp‘n Prafissional - RMI Pensso Alimenticia  Aatimenio TS5 Dependeides Uhnairios
Homologacdo de Férias da UORG
Matricula: 26248 i

o it aser

a
D4ADR2017 a 31DEZ2018 EMABERTD
01 JAN2018 2 31DEZMS NAO CADASTRADAS | NAD SOLICITADA

Escolher outra Matricula

e Clicar em “Homologar solicitacdo de férias” ou “Recusar solicitagao de férias”, no caso de Recusa, deve-
se descrever o motivo.
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UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO "
JSUGEP

UFRPE

Cerfificacdo Profizsional - RMI  Pen imenticia  Batimento TSE =~ Dependentes Usuério

Matricula: 26248| |

Antes de homologar as férias de seus servidores, verifique se existe em seu orgdo alguma norma que discipline o usufruto
de férias, como por exemplo, quantidade minima de dias por periodo. Com isso vocé estard evitando possiveis franstornos
para a area de recursos humanos, bem como para os seus servidores.

2017 Total de Dias: Periodo de Programagio: | 04ABR2017 a 31DEZ2018

Férias Cadastradas no Sistema SIAPE

Admnt Abo Adiant. Salarial
Matricula Situacio
o e R e e

Solicitagéo de Férias do Servidor

Adiant. Salarial

| Escolher outro Exercicio | Recusar Solicitacéo de Férias | | Homologar Solicitacéo de Férias |

7

e Quando nao houver concordancia da chefia pelo periodo de férias solicitado pelo servidor, clicar em
“Recusar Solicitagdo de Férias”. Serd aberto um campo para justificar a recusa e o servidor receberd um e-
mail com a informac3o da recusa devendo incluir novo periodo.

||| ensiio Alimenticin  Hatimenin TSE  Depondenies

L SelicIa L s e R::L::r;z:ﬁ‘;: gSCRAGI?VALHD MATOS
Matricula: 26248

Motive da Recusa

[ " Pericdo de Programacio: | (MABRIOIT a 310EZ3018

i i Segio gy i nipl bt
lak por periodn. Com ss voos sEtar sitindo possiveis anstomas

Caracteres restantes. | 240

Recusar Soliciacio |

Apds a homologagdo ou a recusa serd envia -Wail para o servidor confirmando a situagdo das férias.

Situagdo 1- FERIAS HOMOLOGADAS
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= CIAPERICT - [ntermet Euplorer
Sy R z

Dotmerin TSE  (ependsmies Umusbaio

Homologacao de Ferias ds UORG
Matricula: 262481318030 - AHACHELLE GOMES DE CARVALHO MATOS
b

Antes de homotogar s fires e seus serdtores, et
somo por emempls, quaniidads minime He dias son
para a drea i

s e U e U disciline o usuFrEs
. Cem 30 vooe extard evitande peasivels transtomos

DINGY2OT

ps oM TEMAIZETT 114857

EBorm d e, ROSALURA MARLA BARBOSA MESQUITA NEIVAI
Vaock sstd aquiz. Pagina Inicial

Informe Orgao
B dnial I

Admunistra wilizacio do Madulo “Férias Weh™ chegou o Sigepe mobilat
Atushzagdn Codastral 1, Em complamentagdo ao COMUNICA SIAPE N°© 558120, de 22/02/17, o qual informa que a partir Aplicativo para vi cadasy
de 1% de mawo de 2017 serd cbrgat&oacut ...
= sniha Finis
BocurmentagBo & Legisiagio Atualizacdo de remuneracho - extPINAPE - FPATRENDEX /
Gestor do Sistema HOMM OGACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO NO SLAPE .
Obkencio e Envio de- Informeamos que comforme cronograma mensal publicgd = b= n® N de 8 de novem
Amuives o SIAPE pars homeologagso da folhs s=ré de apenss ufn dia de= do SIPEC
Orgio/UPAS
fad it Sailra Mais Foi enviade urm email confirmando a homelogagie da solicitagio de
Sagurangs Férizs para ARACHELLE GOMES DE CARVALHO MATOS
#Maga do Sita (ARACHELLECARVALHO@GMAIL COM)

-‘alﬂ SEGEP

DW SIAPE

Sugesties ( dividas /
reclameches. Acssse Aqul

Quadra de Servicos SEGEP

Sislama nle.
minis!
ursos Hum:

Cortiesgio Profissional © M1 Punsio Almentics | Satknanto TSE Dapamdantes

Homologag&o de Férias da UORG
Matricula: 262481473344 . ROSAURA MARIA BARBOSA MESQUITA NEIVA

Aribes ce Bomaiogar se ISces de seus serdoone s, verEigus e sxie sm ey Srgio algume noms gus discgline o et
e Firias, como por esempls, quantidads minima de diss per periode. Com mao vood extars svitendo poasiceis tranatzmos

O1JANZOTT 8 31DEe=T8

Dat:

- 1OOUT2097

Adiant. rial

Opcio | Desconto
N L

| Escolher outro Exercicia | | Recusar Sol o de Fénas || Homologar Sc de Féras |
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B R,

s - Madulo Orghio

BARBOSA MESQUITA NEIVAY

Informe Orgédo

MEs /A
Jtilizacao do Madule "Férias Web™ Chegou o Sigepe mobilel
1. Em complementagic ao COMUNICA SIAPE N® 558120, de 22/02/17, o qual informa que a partir Aplicativo para visualizagBo das informagBes financeiras, cadastrais
je 17 da maic de 2017 serd obrigat&cacut ...

Sniba Mais
Saiba Mais

‘nformamas qus 12 mensal no
L STADE prira Rirhednensa s Tk s I Atenes il

satha Mais

Foi enviado um email i anio i ick de
ferias para ROSAURA MARLA BARBOSA MBQUITA NENA
(ZAUMESQUIT A& GMAIL COMY

COMUNICA

& ’:'I Comunica SLAPE

e O sistema ird mostrar no campo situagdo solicitagdo a palavra “HOMOLOGADA” ou “NAO AUTORIZADA”.

Cefificacio Profixsional - RMI  Pensio Almenlicin  Bafimento TSE  Dependenies  Usuasio
Homologagdo de Ferias da UORG

Matricula: 26245-1968306 - LLRZ CARLOS REGUEIRA SOARES

o ioaserh
Periodo Permitido Programagac Situagio Solicitagas

D D1JANZIS & 3DEZM6 =
m 01JAN2D1E & 31DEZ2017 PROGRAMADAS HOMOLOGADA '
D1JANZIF 2 STDEZNAB NAQ CADASTRADAS | NAD SoLILITADA

D1JANZINE & MDEZANT NAD CADASTRADAS | NAD SOLICITADA

Escalher outra Matricuia

MANUAL FERIAS- WEB ATUALIZAD O EM 15052017 [Modo ce Compatibilidsde] - Miciosoft Word

Certificagio Profisgional . AMI  Pens3o Alimenticia  Batimento TSE ~ Dependentes

Homologacéo de Férias da UORG
Matricula: 26248 1473344 - ROSAURA MARIA BARBO $A MESQUITA NEIVA

Selecione o exercicio a ser homologade

01JAN2016 a 31DEZ2017

- 01JAN2017 2 3DEZ2018

| Escolher qutra Matrizula |
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UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO "
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS — SUGEP “SUGEP
Departamento de Administracdo de Pessoas — DAP pboolvired 8

UFRPE Coordenacdo de Cadastro e Pagamento - CCP

CONSULTA E HOMOLOGACAOQ DA SOLICITACAO
DE FERIAS DO(S) SERVIDOR

e Acesse o portal www.siapenet.gov.br, selecione a opcio “Org3do” e demais passos ate 0 menu
Férias.

Selecione a opcdo “Homologar Férias”.

Certificacio Prafissional - A Pensio Aimenticia Batment TSE  Dependentes  Usuério

: Selecione uma opgao no mena acima.
Consukas UPAG

Nome

0 Sigpefist & futo do esforo
conbnado do SRHMP de sempre
buscar o meihor atendimanty
a0 USiEr.

Contrachenue disponfvelfibr| |

Consulte: Cronograma SIAPE

. Informe numero da UORG.
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UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO "
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS - SUGEP “SUGEP

Departamento de Administracdo de Pessoas — DAP
UFRPE Coordenacdo de Cadastro e Pagamento - CCP

Cerfificagdo Profissional - M| Pensao Almenticia  Hatimenio ISE  Depenentes

Ubsiris

Homologagdo de Férias da UORG

Infarme 2 UCDRG de exercicio para ver todos os servidares cu
uma matricula para ver um servidor especifico

26248 - UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DF PERNAMBUCO
vors: N '
Matricula: _

| Analisar Férias UORG | Ver Sclictagies Pendenies da UORG || Analisar Maticua |

Selecione a opgao “Ver Solicitagdes Pendentes da UORG”.

Conmieagdio Profissionas - AW

Femadic Aimonticls  Babimanin TSE  Depondonios Usuiria

Homologagdo de Férias da UORG

Informe & UCRG de exercicio para ver lodos os servidores ou
uma malricula para ver um servidor especi

26248 - UNIVER SIDADE FEDERA
2e

ecifico
RURAL DE PERNAMEUCO

Analisar Férins UORG || Ver

da UORG || Anabsar Matricula

Serdo exibidos todos os servidores lotados na UORG com férias pendentes.
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UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO

Departamento de Administracdo de Pessoas — DAP
Coordenacdo de Cadastro e Pagamento - CCP

UFRPE

Cerfificagio Profissional - AMI  Pensdo Alimenticia  Batmenfo TSE  Dependentes Uswario

Homologac&o de Férias da UORG
(Relacio de matricuias da UORG com solicitac3o de ferias penceme)

ORGAD: 26248 - UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
UQRG: 000000301 - UNIDADE ACADEMICA DE SERRA TALHADA

Cligus em uma matricula para homologa-la.

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS - SUGEP uSUGEP

. Selecione a opcdo “Analisar Matriculas Ano”.

Cartfieagso Profiasianal - UMl Penaso ABmenticia  fafimento TSE  Dependenies  Ludrio
Homologagédo de Férias da UORG

informe & UORG de exercicio para ver tados os senidores ou
uma matricula para ver um servidor especifico

26248 - UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
UORG: EE] [ Pes

da UORG || Analisar

Siape i

Certificagan Profissonal - B Penadn Alimerticn  Batimento T5E  Oependentes

Homologagéo de Férias da UORG
{Relagao de matriculas da UORG)

ORGAD: 26248 - UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
UORG: 000000263 - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAS

cliue em uma p pars

E ARMGHELLE GOMES DF 0 MATOS
[ s mesinean |

Selecione as matriculas gue deverio ser analisadas cu
. - \ by

ROSAURA WAR|s BASBOSA MESOLITA NETUA

[ voitar | [ Analisar Matricuins Més | [ Analisar Matriculas Ano |

. Serd exibido um grafico com as programacdes de férias dos servidores.
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UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO "
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS — SUGEP “SUGEP
Departamento de Administracdo de Pessoas — DAP St I8
Coordenacdo de Cadastro e Pagamento - CCP

Cerfificagio Profiesional . A Pensso Alimenticia . Batimenlo TSE  Dependentes

Homologagéo de Férias da UORG
(Quadro de Ocoméncias anual)

ORGAO: 26248 - UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
UDRG: 000000263 - DEFARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE FESSOAS

Clique na matricula para homeloga-la ou recusa-la

Ano: 2017

Serndor ocan Férias. idor com Faries & anvider com Ceorméno " . TSF - -
Homoiogadas. .SH:vlv:mar m&‘mmerlu .suw““m“ [_-E.'!Fmﬁwmm

Voftar Préximo Ano

. Selecione a opg¢do “Voltar”.

Cefificagan Profissional - RM| Pensdo Alamenticia  Batimenio TSE Dependenies Usuaria

Homologacédo de Ferias da UORG

{Juadro de Ocorréncias anual)

ORGAO: 26248 - UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
UORG: 006000263 - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAG DE PESSOAS

Cligue na matricula para homologd-la ou recusd-la

Ano: 2017

mnﬁﬂm“ m;ﬁf’““"’“ oot .Semdrxem Evarcicie ;:mm&wpn Pibice
Vohae | P Ano
. Selecione a opgdo “Ver Solicitagdes Pendentes da UORG”.
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UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS — SUGEP “SUGEP
Departamento de Administracdo de Pessoas — DAP erdedre OB
Coordenacdo de Cadastro e Pagamento - CCP

UFRPE

Cerfificagdo Profissional - AMI  Pensao Alimenticis  Bafimentn TSE  Dependenkes  Usudrio
Homologacéo de Férias da UORG

Informe 2 UORG de exercicio para ver todos cs senvidores ou
Luma matriculz para ver um servidor espacifico

26243 - UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO

vors: FENED i LORG

Matricula: _

Anslisar Férias UORG | Ver Solictegdies Pendentes da UORG || Analiser Metricuis

Selecione o(a) servidor(a) desejado(a).

Cerfificagio Profizsionzl - AMI  PemsdoAlmenticia  Batimento TSE  Dependemtes  Usudio

Homologagdo de Férias da UORG
(Relacdn de matrieuizs d2 UORG com solieitacho d= Baas pendents]

ORGAO: 26248 - UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERHAMBUCO
UORG: 000000031 - SECAD DE ATENDIMENTO AQ USUARID

e =
o T o |

Vobar

Cliguz em uma matriculz para hnmmogé#a.

Selecione o Exercicio desejado.
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UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO "
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS — SUGEP “SUGEP
Departamento de Administracdo de Pessoas — DAP St I8
Coordenacdo de Cadastro e Pagamento - CCP

UFRPE

Certificagin Profiasional - RMI  Pensdo Afimenticia  Batimenio TSE  Dependentes Usuirio
Homologagéo de Férias da UORG
Matricula: 26248

Selecione o exercicio a ser homelogado

Ex Periodo Permitido Programags Si érias Situagao § a0

D1JANDD15 2 H1DEZ201 ENCERRADAS

| 2017 | 0ANGDIT 2 31DEZ2018 PROGRAMADAS SOLICITADA
OUJANDBa3MDEZI0MS | NAD CADASTRADAS

Escolher outra Matricula

Os demais procedimentos para a Homologagdo seguiram o mesmo tramite ja informado anteriormente.
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