Ministério da Educagao
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Para
Campus Belém
Diretoria Geral

OFICIO CIRCULAR N@ 25/2019/DG
Belém, 07 de novembro de 2019.

As Diretorias de Administracio e Planejamento; Desenvolvimento Humano e Social; Ensino;
Extensdo; Pds-Graduacdo, Pesquisa e Inovacdo Tecnologia.

Assunto: Marca¢do/Homologagdo de Férias para o exercicio 2020.
Senhores Diretores,

Comunicamos que as férias regulares do exercicio 2020 deverdo ser marcadas pelos
servidores e homologadas pelos diretores/coordenadores locais através do mddulo férias web
do SIGEPE, até o dia 08-11-2019.

Cabe ressaltar, as Férias solicitadas e ndo homologadas ndo deverao ser gozadas.

Para os casos de Interrupc¢des e reprogramacgdes dentro do mesmo més de usufruto das
férias, estas deverdo ser formalizadas através de processo e encaminhadas a DGEPS/SCP
Campus Belém.

Servidores com atividades ligadas ao calendario académico, deverao consultar este, bem
como sua chefia imediata, antes de proceder a marcacao.

Em caso de dificuldade para marca¢ao e homologa¢dao comunicar o chefe imediato para
devidas providéncias evitando assim problemas com recebimento de férias e usufruto da
mesma.

No mais, segue em anexo link para treinamento e o passo a passo do sistema férias web
Sigepe.

Segue abaixo link para treinamento:
https://www.servidor.gov.br/gestao-de-pessoas/modulo-ferias-web

Atenciosamente,

NEILA WALDOMIRA DO SOCORRO SOUSA CABRAL
Diretora Geral Substituta do IFPA/Campus Belém
Portaria N2 1276/2019-GAB/Reitoria
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https://www.servidor.gov.br/gestao-de-pessoas/modulo-ferias-web

Passo a passo uso do sistema férias web sigepe:

Acessando o SIGAC no médulo servidor para MARCAR SUAS FERIAS

Acesse o portal “Acesso Sigepe Servidor e Pensionista”.

Se possuir Certificado Digital, clicar no botdo "Certificado Digital" , acesse através do seu cédigo PIN , Se ndo
possuir Certificado , entre com o CPF e SENHA.

SISTEMA

& Sigac| @

Faga login para prosseguir para o Sigepe

Insia o CPF ] CERTIFICADO DIGITAL

| Senha l

Precisa de Ajuita?

]’ SELECIONE ~|
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Clicar em “SIGEPE Servidor e Pensionista”

‘ SISTEMA

& Sigac | #

DE ACESSO

Clique no sistema que deseja acessar.

Sigepe Servicor
¢ Pensionista
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SOLICITACAO DE FERIAS

Clique no icone “ Férias”.
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Selecione a opg¢do “Solicitar Férias”.

Ppe g loplis G A
SpupnacoNest Aflenome A A S omimite

Selecione o Exercicio desejado.
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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 op¢do “sim” e, no campo de desconto, escolha o n® “1”. Caso
contrdrio mantenha a opgdo “ndo”. Em rela¢do ao adiantamento da metade do 13°, se optar por recebé-lo, clique
no quadrinho em branco para selecionar a opg¢do. Vale lembrar que a antecipagdo do 13° s6 podera ser realizada
se as férias forem programadas até o més junho.
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Selecione a opg¢do “Sim” para confirmar a solicitacdo de férias.

Confirrs § sctache | seacho ds s

o

Férias solicitadas e aguardando a homologag¢do do Gestor. Apds, selecione a opgdo “Sair”.
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HOMOLOGADOR (GESTOR)

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

[ Q] = 0@
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Solchkagdo de Férias tean &8

Sgepe nac-tesponda@plansermento. gov.be
@ pm .
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Acessando SIAPENET no médulo Orgao

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

”

-Acesse pelo e-mail recebido ou pelo portal www.siapenet.gov.br e selecione a opgdo “Orgdo”.
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Informar o “CPF” no campo e clicar em Avancar
ou
Insira o seu “Token" no computador, clique no icone do “Certificado Digital” e informe a sua senha.
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Acesse no MENU Orgdo o campo Atualizagdo Cadastral
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Informe a Matricula do servidor (SIAPE) e clique em “Analisar Matricula”.

fens Cortficagio Pocksaoral M) Pessis ASmestics  Sstmentn 15E  Dependeries sz

Homologagdo de Férlas da UORG

Indorme 3 UORG de exsrticn para ver 10605 08 senidorss U
matricula para ver um seradir especiico

RURAL DE PERNANBUCO

| Anakser Féns UORG || Ver Sodctabes Pesdsntes da UORG || Anslser Mavicuis |

Clique em
Analisar
Matricula

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

Feom Cortfcacio Poftawensd - TN Perado Misenticss  Datsests T30 Degerstesies Dune

Homologagao de Férias da UORG
Matriculs: 262481318000 - ARACHELLE GOMES DE CARVALHO MATOS

Selecions 0 axeezicn 3 ser homologado

EM ABERTD
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Clicar em “Homologar solicitacao de férias” ou “Recusar solicitagdo de férias”, no caso de Recusa, deve-
se descrever o motivo.

Firias Cerunfcagiio Profssional - RMI  Pensio Alimentichs  Batimento TSE  Dependentes Unuino

Matricula: 262 | |
Antes de hamologar as févias de

afruto
de térias, como por exemplo, quantidade minima de dias por perkodo. Com tsso vood estard evitando possiveis transtomos
para » ares de recursos humanos, bem como para o3 seus servidores.

2017 | Total de Dias: Periodo de Programacao: | OSABR2017T a 31DEZ2018

Férias Cadastradas no Sistema SIAPE

Adiant. Salarial

Férias Pecuniario

— Data Inicio 5 Abono Adiant. Salarial
Parcela a 1
L to

<,

ogar Salicitagdo de Fénos |

Quando ndo houver concordancia da chefia pelo periodo de férias solicitado pelo servidor, clicar em
“Recusar Solicitagdo de Férias”. Sera aberto um campo para justificar a recusa e o servidor recebera um:
mail com a informagdo da recusa devendo incluir novo periodo.

Beciiass Gillaliesie 4o Cicdan Icdo de Férias da UORG

Matriculs: 2624 RACHELLE GOMES DE CARVALHO MATOS
Privaue se sxivte em 30w EOBT SgAITe NCrTIa Que dncipbee T uvitriic
Motvo da Tec s Wik g vt Caw s v eslad Bt b mie b

| O4ALR201T o NDEZ2010

Caracteres restantes: 240

9 de fénes |
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Apo6s a homologagao ou a recusa sera enviado um e-mail para o servidor confirmando a situacdo das férias.
Situagdo 1- FERIAS HOMOLOGADAS

Homologacao de Ferias da UORG
Matricule: 26240.1310030 . ARACHELLE GOME S DE CARVALHO MATOS

s b gl 88 s (36 44108 Sareebere e Fagen 0 8V e b (s e 8 SO e 08 e @ Lt
O Nhad Camtts e bawt by (e eields @ rmeees e Aas o Wetbeahs e eae b s SaAe e eeiared pee sbr s e ber e
. s ries

Informe Orgao

Acmnustradoc do Suerame Uiz ache do Module “Féras wWeh™ 1 hegnu o Swgepe mabilet

Awsbawphe Cadustvel 1, Em complementsgB 50 COMUNICA SIAPE K 558120, de 2/02/17, 0 0u0) INforms Que 3 COir
Canagnatées de 1¥ de mac de 2017 sers cbogstioscut ...

Cansutas Saiba Mais

Mlom HOMOLOGACAD DA FOLIA DE PAGAMENTO NO STAPT

Sse canforme mensal puticyfo ro S1APY ' \ 0 # de rover
o SIAFE pars homalogacho da fohe serd de apenss A o SPEC

Saibe Mais

a F 90 um emad * P50 d
AB irien paes ARACHELLE GOMES DE CARVALHO MATOS
(ARACHELLECARVALHOSGMAX COMY

de

COMUNICA

Comasnr s SIAPE
Sugeaties / Sivdea / hJ
recamacdes Acerse Azl .

Quaino de Serviges SEGEF

Atenciosamente,

RAIMUNDO OTONI MELO FIGUEIREDO
Diretor Geral Pro Tempore do Campus Belém
Portaria N2 731/2019-GAB/Reitoria

14
Avenida Almirante Barroso, 1155 — Marco, Belém/PA — CEP 66.093-032
Telefone: (91) 3201-1701 E-mail: gabinete.belem@ifpa.edu.br




