MANUAL DO SIGEPE FERIAS — CHEFIA (HOMOLOGADOR)

Passol:

Apds o(a) servidor(a) incluir/alterar suas férias, sua unidade de exercicio e ele(a), receberio
um e-mail como na figura abaixo.

A chefia imediata do(a) servidor(a) devera clicar em SIAPENet homologacdo de férias para
Homologar ou Recusar a Solicitacdo. Caso ndo abra deverda ir ao site
www.siapenet.gov.br/.

Observagdo: usar de preferéncia o Internet Explorer e desbloquear os Pop-ups do site!

Atengéo! Caso o(a) solicitante seja o(a) proprio(a) chefe da unidade, ele devera
encaminhar o e-mail recebido para o e-mail da unidade de sua chefia imediata.

Solicitacdo de Férias Caixa de entrada x

Sigepe.nao-responda@planejamento.gov.br
para SEBEN.SGP

Sr(a). SEGAO DE BENEFICIOS.

O a) servidor(a) _ matricula 26442- solicitou férias, conforme

dados abaixo e aguarda a homologag&o da mesma no SIAPEnet.

REPROGRAMACAC

Férias Solicitadas no Sistema SIAPEnet
Adiant. Salarial
Parcela | Data Inicio Férias & Data Fim Férias Matricula
OpgSo | Desconto
2 0508200 127082019 26442-2120087 NSo o
3 132020 264422120087 Nio o

SIAPENet homologacéo de férias

4, Responder B Encaminhar

Passo2:

Ao ser dirigido ao Portal Siape Net, o homologador devera clicar na aba

Orgao}



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

Pesquisar Servidor  Pensionista  Orgdo
Brasilia, 11 de Junho de 2019.

m Apresentacao =

Apresentagio

Certificade de Seguranca Até 1989 cada érgso componente da Administracdo Publica Federal era responsave\ pelo célculo e pagamento da folha de seus servidores. Isto gerava total auséncia de integracdo

] entre os sistemas, falta de normatizacéo e padronizacso da apl ds gastos sem o devido amparo legal, dificuldade extrema na auditoria e total auséncia de

Autenticacdo informacées & indicadores gerenciais.

Documentos o . . . - .

- Em 1989 iniciou-se a implantacio de projeto denominada SIAPE (Sistema Integrado de Administracio de Pessoal) que visava centralizar o o da folha de

Links através da alimentagio descentralizada de informagdes que resultariam neste célcule. Com o passar de tempo, todos os érgdos das administragdes direta, fundacional e autdrquica do
poder executivo (e que dependem do tesouro para fazer frente a suas despesas de pessoal) passaram a se integrar a0 SIAPE, que neste periodo passou a contar com diversos

Central SIPEC - aue ro para razer A ;
mecanismes de de dados < de |egislagdo, climinande uma série de gastos indevidos.

Politica de Seguranga

oo | Nos anos 20 foram @inda incorporados ao SIAPE um datawarehouse, mantendo dades agregados que permitem @ extragdo de informagdes « indicadores gerenciais ¢ o acesse através
Eandiciion s E—— da internet, por meio do SIAPEnet. Este dltimo fornece transparéncia 3 gestio permitindo que o préprio servidor acesse seus dados, faga solicitacdes, conheca a legislago e as
uma Mensagem normas de RH, etc.

Hoje o SIAPE processa o pagamento de servidores, regidos tanto pelo Regime Juridico Unico Federal (Lei 8.112/90) quanto pela CLT e por outros regimes (Contratos Tempordrios,
Estdgios, Residéncia Médica, etc). Este plblico € composto por servidores ativos, aposentados e pensionistas e encontra-se distribuido por drgdos publices federais em todo o territdrio
nacional.

|« | Junho 2015 | » |
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| Predte B searmo | softworeivre |

Passo3:

Caso o homologador tenha token, entrar pela opgdo Certificado Digital. Caso
nao tenha, deve informar o CPF e Avangar.

Simplifique! Pa Acesso a informacéao Legislacéo Canais

Apresentacao

A partir de agora, as unidades de gestdo de pessoas dos érgdos e entidades da Admlnlstragao Piblica Federal e demais operadores do Siape poderdo consultar o sistema dura
processamento da folha. O do D e Gestdo (MP) | uma nova gl 2o que evita a das atividades até a real
folha. Importante destacar que somente as transacdes de atualizacdo permanecerdo fechadas durante o periodo de processamento da folha.

| Predeto Fccnpua | softworelivre |

Para acessar o sistema €
necessario informar, no

campo abaixo, o CPF do
usuario

CONHECA O NOVO

SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS

SIGEPE
= ——— |

Se vocé ja possui
Certificado Digital, clique
no icone abaixo:




Passo4:
Em seguida o homologador sera encaminhado para a tela abaixo, para inserir a senha.

A senha devera ter sido disponibilizada pela Seben/SGP, ou, caso o homologador seja habilitado
em algum Sistema Serpro devera utilizar a mesma senha.

B3 srasi Servicos Simplifique!  Participe  Acesso ainformagio  Legislagio  Canais

Sistema Integrado de 5 F : 7 = — £
Siapesrr dvass

Bem-vindo ao Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos - Médulo rg&o

Obter Acesso

[cer \

Senha  E— TROCAR Senha
[ Avangar |

il [

[a] 5

(2] [

0

Espago |
A senha deve ser informada no teclado acima.
Voltar - Topo
Sistema Integrado
mlmsmﬁan
Recursos Humanos
Boa tarde, I
Passob5: Vocé estd aqui: Atualizacdo Cadastral

No menu ao lado click na opg3o: Orgao

Atualizacdo Cadastral.

Pagina Inicial

Administrador do Sistema

Atualizagdo Cadastral

Consignatario

Consultas

Documentagdo e Legislagdo

Gestor do Sistema

Obtencdo e Envio de
Arguivos

Orgdo/UPAG

Seguranca
Mapa do Site
Central SIPEC

Sair

L r j Acesso SIAPE

DW SIAPE




Passo6:

A tela mostra o nome do homologador. Este devera entdo clicar em
Férias}

= SIAPENET - Intemet Explorer

B https://www.siapenet.gov.br/seguro/Orgao/intermediario.asp?IDItern=2538NomeDiretorio= Cadastro

Siape g
Adminis de
Recursos Humanos

Selecione uma opgéo no menu acima.

nome: I

O SiapeNet é fruto do esforgo
continuado do SRH/MP de sempre
buscar o melhor atendimento
80 USUAo.

Coniracheque disponivel | m

Consulte: Cronograma SIAPE

Passo7:

Na tela abaixo devera ser informado o cddigo da unidade de exercicio do(a) servidor(a) ou
diretamente o nimero da matricula.

Homologagéo de Férias da UORG

Informe a UORG de exercicio para ver todos os servidores ou
uma matricula para ver um servidar especifico

ORGAO: 26442 - UN. INT.INTERN. LUSOFONIA AFROBRASILEIRA
UORG: _ Pesquisar UORG

T

Analisar Férias UORG || Ver Solicitagtes Pendentes da UORG || Analisar Matricula




Passo8:

Ao consultar a UORG, ou
seja, a unidade de
exercicio, é  possivel

i iz P
VEUEllealr foeEs  eakR ORGAO: 26442 - UN. INT.INTERN. LUSOFONIA AFROBRASILEIRA
servidores(as) que estdo UORG: 000000129 - ASSESSORIA DE COMUNICACAQ

alocados(as).

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

Selecione as matriculas que deverdo ser analisadas ou
clique em uma matricula especifica para homologa-la.

m Nome do Servidor

284422219723

264422162002

264422184244

284422187220

26442 2334430

Py o =l

28447-1402848 | 4
D=

| Voltar | | Analisar Matriculas Més | | Analisar Matriculas Ano |

Passo09:

Ao surgir a tela abaixo o homologador devera selecionar o exercicio na qual SIIEIE{ Lol [[fi ] o)

CRCIENC I ISORICHTADAR

Férias
Homologacédo de Férias da UORG
Matricula: 26442 I - I

Selecione o exercicio a ser homologado

Exercicio | Periodo Permitido Programacéao Situagao Solicitagéo
21| ouANaa3DEZ0E | ENCERRADAS | -
2020

01JANZ2020 a 31DEZ2021 NAO CADASTRADAS NAQ SOLICITADA

‘ Escolher outra Matricula |




Passo10:
Aparecera o periodo programado ou reprogramado pelo(a) servidor(a).

O Homologador devera verificar se o(a) servidor(a) é seu subordinado(a) imediato e se o periodo
de férias esta de acordo com o interesse da administragao.

Férias

Homologagéo de Férias da UORG
Matricula: 26442 J N -

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 transtornos
para a area de recursos humanos, bem comoe para os seus servidores.

2019| Total de Dias: Periodo de Programacio: | 01JAN2019 a 31DEZ2020

Férias Cadastradas no Sistema SIAPE

Data Inicio Data Fim Adiant.| Abono Adiant. Salarial . o
26442
I e P+ Y

26442
ﬂ- | - | fwe| - | e
26442

Solicitacdo de Férias do Servidor
Parcela Data Inicio Data Fim Matricula Adiant. A Adiant. Salarial
Férias F 13° Pecu

26442
I e - Y O

Férias solicitadas em 12JUN2019 14:49:37

| Escolher outro Exercicio | | Recusar Scolicitacdo de Fenas | ‘ Homologar Solicitacdo de Fenas |

Passol1l: www.siapenet.gov.br diz

Caso tenha marcado/ De acordo com o art.77 da Lei n® 8.112/90, reda¢do dada pela Lei
alterado férias deste exercicio 9.527/97, no caso de necessidade do servigo,

para o exercicio seguinte o servidor pode acumular até o maximo de dois periodos de férias.

surgira o alerta ao lado Portanto o acimulo de férias deve ser justificado/motivado no campo a
seguir para que seja homologado ne sistema.
(Exemplo: férias de 2019

marcadas para 2020)




Passol2:
A seguir aparecera uma tela para a Justificativa de Acimulo de Férias.

Atencao! O art. 77 da Lei n2 8.112 diz que as férias podem ser acumuladas, até o maximo de
dois periodos, no caso de necessidade do servigo ou reprogramacao de férias motivados por
licenca a gestante, a adotante e licenga-paternidade.

-
Q‘_Justiﬁcativa do Aciimulo - Google Chrome l:;IEI—ZK[

=y,

Ponmtd i
& https://www.siapenet.gov.br/seqguro/Orgao/Cadastro/ferias/ferias_motivo_acumulo....

Justificativa do Acumulo de Férias
Matricula: 26442 1N - I

De acordo com o art. 77 da Lei n® 8.112/90, redacao dada pela Lei 9.527/97, no caso de
necessidade do servico, o servidor pode acumular até o maximo de dois periodos de férias.
Portanto o acumulo de férias deve ser justificado/motivado no campo a seguir para que seja
homologado no sistema.

Justificativa de Acimulo de Férias

Caracteres restantes: »_240 ‘

l | Homologar Solicitaczo | Desistir

Passo13: www.siapenet.gov.br diz

Deseja realmente homologar esta solicitagdo de férias?

Depois vem a mensagem
de confirmagao abaixo.

www.siapenet.gov.br diz Passo14:

Solicitagao de férias homologadas com sucesso.
Mensagem de confirmagdao da

“ homologacao.

Passo15: www.siapenet.gov.br diz
. " - Foi enviado um email confirmando a homologagao da solicitagdo de
A confirmacdo da homologacdo taizs pors

vai para o e-mail do servidor. I @ UNILAB.EDU.BR)

Atencio! Para isso e-mail pessoal “

do Sigepe precisa estar atualizado.




