Ministério da Educacgao
Universidade Federal Rural de Pernambuco e o
Pro-Reitoria de Gestso de Pessoas PROGEPE
Departamento de Administragdo de Pessoas e —
Secao de Cadastro e Beneficios

Programacao de Férias Através do SIGEPE

1. Acesse a pagina do SIGEPE Servidor através do link abaixo:

https://servidor.sigepe.planeiamento.gov.br/SIGEPE-PortaIServidone\\“\

SJ

2. Acesse com CPF e senha ou com certificado digital(caso tenha)

OBS: Solicitagdo para desbloqueio de senha do SIGEPE - enviar e-mail para atad.progepe@ufrpe.br.
O servidor deverd informar o nome completo, matricula SIAPE e CPF.

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

L sigac

Faga login para prosseguir para o Sigepe

Insira o nimero do
‘ ‘ Digite o CPF sem pontuagéo ‘ CERTIFICADO DIGITAL
CPF e da Senha e ou o :
Se voc possui C?mﬁcj:du digital,
clique em Acessar. | I [ et e | S e
Ou acesse com

certificado digital

Certificado

em Nuvem A

Precisa de Ajuda?

‘ :SELECIONE:: ™

2.1. Clique nos 3 tragos =

Clique nos 3

tragos =

Sua sessdo expira em 00:29:17 3

Tarefas a fazer

Cargo

Assistente Em Administragéio
Data Inicio

Fung&o Gratificada

Data Inicio

Unidade de Exercicio

Equipe
Dados da Equipe
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2.2. Clique em "Férias"

s : P
KPesqmsar... Q)

Gestédo de Pessoas
2. Gestdo de Pessoas > } B B

Avaliacdo de Desempenho Avaliacdo de Desempenho Consignagbes

Lideres
Dados Cadastrais Dados Financeiros
Gestdo de Vinculo Minha Saude Moradia \
Clique em
Previdéncia Publicacgo Requerimento
Requerimento

3. Clique em "Solicitar Férias";

SERVIDOR / PEMSIONISTI

Solicitar Férias

Pe I'I’OdOS U C”que em Sua sessdo expira em

fella Solicitar Férias

Atencdo ao perfil
selecionado. O correto
é Servidor/Pensionista

Selecione o exercicio a ser programado ou consultado

Periodos Para Programacao

]

Exercicio Periodo Permitido Programacéo Situagdo Férias situacdo da Ultima Solicitacdo

4. Selecione o exercicio que deseja programar;

Sigepe

Vocé esta em: Area de Trabalho do Servidor > Gestéo de Pessoas » Férias » Solicitar Férias » Periodos de Programacao SERVIDOR / PENSIONISTA|

PeriOdOS de Progra magéo Sua sessdo expira em 00:29:49 &3

Férias

Selecione o exercicio a ser programado ou consultado

Periodos Para Programacgao

Selecione o ]
Exercicio Periodo Permitido Programacéo Situacao Férias Situag] exercicio
2019 01/01/2019 a 31/12/2020 Encerradas Alterada go Si4
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 N&o Cadastradas Nao Solicitada ]

RUA DOM MANOEL DE MEDEIROS, S/N — DOIS IRMAOS — CEP: 52171-900 —RECIFE/PE
E-MAIL: scb.progepe@ufrpe.br — TEL: (81) 3320-6144



5. Ajanela para preenchimento dos periodos sera aberta;
5.1. Preencha as parcelas e quantidade de dias;

5.2. Caso decida pelo adiantamento salarial, selecione a opgao " Adiant. Salarial", caso ndo deseje o adiantamento, basta

deixar a opc¢do "Nao" preenchida;

5.3. Caso decida pelo adiantamento da gratificacdo Natalina, selecione a op¢do "Adiant 132",

Solicitar Férias

rd -
Programar Ferlas Sua sessdo expira em 00:28:25 £
Férias
Antes de programar suas férias, verifique se existe em seu drgdo 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 Programacdo: Mé&s/Ano Pgto:
2022 30 01/01/2022 a 31/12/2023 12/2021

N&o ha registro de férias no Sistema SIAPE

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

Parcelas Para Programacao

Adiant. Salarial

Parcela Data Inicio Férias Data Fim Férias 0 Adi o Situacdo da Parcela
Op¢do Desconto
O
[]
O
Fazer £
Quantidade de Quantidade de Opgdo de Opgdo de
parcelas e datas dias de cada adiantamento adiantamento
parcela salarial 132

6. depois de preencher todos os dados, clique em "Fazer Solicitagao"

Solicitar Férias

Progra mar Férias Sua sessdo expira em 00:28:25 3

Férias

Antes de programar suas férias, verifique se existe em seu érgdo 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 Programacgao: Més/Ano Pgto:
2022 30 01/01/2022 a 31/12/2023 12/2021

Né&o ha registro de férias no Sistema SIAPE

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

Parcelas Para Programacao

Adiant. Salarial

Parcela Data Inicio Férias Dias Data Fim Férias . Adiant. 13° Situacdo da Parcela
Opcao Desconto
! Selecione o Néo | O
2 \ exercicio | NEo ~| [
3 3 Nio | O

Escolher outro Exercicio |
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7. Confirme a solicitagdo.

CONFIRMAGCAO

Confirma a solicitacdo / alteracdo de férias?

Sim | nao |

8. Verifique para qual e-mail foi direcionada a homologacao e solicite para a chefia imediata autorizar.

Vocé esté em: Area de Trabalho do Servidor » Gesto de Pessoas » Férias » Solicitar Férias » Periodos de Programacgao (&5') SERVIDOR / PENSIONISTA - UFRPE - 262482355641

Solicitar Férias

Pe rI’Od OS d e p rogra m a;a 0 Sua sessdo expira em 00:26:37

Férias

Mensagem de Sucesso! x
Solicitagdo gravada com sucesso. Foi enviado um email com os dados da sua solicitacdo de férias para
| {@UFRPE.BR & @UFRPE.ER).

Selecione o exercicio a ser programado ou consultado

Periodos Para Programacao

o
Exercicio ‘ Periodo Permitido Programacdo | Situacdo Férias | Situacdo da Ultima Solicitacdo
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 Homologada
2022 01/01/2022 a 31/12/2023 Nao Cadastradas Solicitada
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Conceitos relacionados

e Adiantamento da gratificagdao natalina: A gratificacdo natalina (décimo terceiro salario) é paga em duas parcelas, nos meses
de junho e dezembro. Caso o servidor goze as férias antes de junho, podera solicitar o adiantamento da primeira parcela.

e Férias antecipadas: O valor das férias antecipadas, que corresponde a 70% do salario liquido - quando optada pelo servidor -
serd paga no recebimento das férias e devolvida integralmente na folha seguinte ao més de gozo da mesma.

E de inteira responsabilidade dos(as) gestores(as) das unidades administrativas e académicas homologar as férias dos(as)

servidores(as), de acordo com o Calendario da Folha de Pagamento divulgado mensalmente na pagina da PROGEPE -
http.//www.sugep.ufrpe.br/cronograma-folha.

Ao realizar a solicitagdo de férias, no SIGEPE, o servidor deve avisar a sua chefia Imediata, para que a mesma homologue da
solicitagdo, ou seja, possa dar o aceite ao pedido realizado. As solicitagGes de férias ndo homologadas, ndo serdo processadas e,
portanto, ndo sdo reconhecidas como formalizadas.

A marcacao de férias no SIGEPE ndo desobriga o servidor do acompanhamento de sua solicitagdo.

Mais informag&es acesse: https://www.progepe.ufrpe.br/documentos

Duvidas, enviar e-mail para: sch.progepe@ufrpe.br.
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