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1. Acessando o SIGEPE no mdédulo Servidor:

1.1. Solicitar Férias:

1° passo:

Acesse o Portal https://servidor.gov.br e clique no icone “Sigepe Servidor e Pensionista”.
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2° passo:

Se vocé possui Certificado Digital, clique no botéo "Certificado Digital”" e informe seu codigo
PIN. Se n&o possuir o Certificado, informe seu CPF e senha para fazer o login.

SISTEMA _
DE GESTAO
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L sigac

Faca login para prosseguir para o Sigepe

CERTIFICADO DIGITAL

Se vocé possui certificado digital,
clique em uma das opgdes abaixo
e acesse através de seu codigo
PIN.

Certificado

Precisa de Ajuda?
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Nota: Se este € seu primeiro acesso ou se VOcé possui outras duvidas, clique sobre o
menu de ajuda localizado abaixo da area do Certificado Digital. Neste menu vocé
encontrara orientacdes para a realizagdo do acesso e esclarecimentos sobre demais
duvidas, como indicado na figura abaixo:

SISTEMA _
DE GESTAO
DE ACESSO

L sigac

Faca login para prosseguir para o Sigepe

‘ Digite o CPF sem pontuacao ‘ CERTIFICADO DIGITAL
. ol Se vocé possui certificado digital,
Digite a senha clique em uma das opgdes abaixo
e acesse através de seu codigo
PIN.
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Primeiro acesso

I Obter acesso

Esqueci minha senha

I Desbloqueio de usuario
Atualizar senha

_ Dividas frequentes
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Informacio

3° passo:

Verifique o vinculo na area de informacdes do seu perfil SIGEPE, que deve ser exibido
como MINFRA. Caso haja divergéncia, clique sobre o vinculo e altere-o para a opcao
correta.
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4° passo:

Clique no icone “Férias”.
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5° passo:
Selecione a opcao “Solicitar Férias”.
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6° passo:

Selecione o exercicio desejado (este campo também se aplica aos celetistas).

S, seaep (o]

ia a7 3 ~7 -/ -

grama J consultado

I : I
I Exercicio Periodo Permitido Programagao SituagBo da Ultima Solicitagso ]
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7° passo:

Preencha os campos com os periodos desejados e combinados com os Gestores. Se
desejar receber o adiantamento salarial (de 70%), selecione a op¢ao “sim” e, no campo de
desconto, escolha o n° “1”. Caso contrario, mantenha a opg¢ao “nado”. Em relacdo ao
adiantamento da metade do 13°, se optar por recebé-lo, clique no checkbox para selecionar
a opcao. Vale lembrar que a antecipacao do 13° sé poderd ser realizada se as férias forem
programadas até o més de junho.
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8° passo:

Selecione a opcao “Fazer Solicitagcao”.

9° passo:

Para confirmar a solicitacao de férias, selecione a opgéo “Sim”.

Confirmacao:

Suas férias foram solicitadas e aguardam a homologacéo do Gestor.
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Observagoes:

* A solicitagdo/alteracéo das férias s6 acontecera com a homologacao pelo chefe
imediato;

* Asregras de parcelamento continuam com o mesmo limite de parcelas da Lei
8.112/900, ou seja, até 03 periodos;

* As solicitagdes/alteragcbes das férias deverdo respeitar o limite minimo de 45 dias
de antecedéncia.

1.2. Excluir solicitacao de férias ndo homologadas:

1° passo:

Selecione a opgéo “Solicitar Férias”.
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2° passo:

Informe o exercicio desejado.
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Selecione a opgao “Excluir Solicitagao”.

" o _ - B

Para confirmar a exclusdo do periodo de férias, selecione a opgao “Sim”.

Esta operagdo ird excluir todas as programagdes em exerciclos subsequentes. Confirma a excluséo?
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1.3. Alterar solicitacéo de férias jA homologadas:

1° passo:

Selecione a opcao “Solicitar Férias”.

2° passo:

Informe o exercicio desejado.
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3° passo:

Altere os campos com os periodos desejados e ajustados com os Gestores.

RPC

4° passo:

Selecione a opcao “Fazer Solicitacao”.
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5° passo:

Para confirmar a alteracéo do periodo de férias, selecione a opgéo “Sim”.

Confirmacao:

Seu pedido de alteracao de férias foi solicitado e aguarda a homologacéo do Gestor.

i e 5. ‘%"/ e B_Pc

Exercicio Periodo Permitido Programacio Situac3o Férias Situagdo Solicitacao




