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MANUAL FERIAS WEB - SIGEPE
(Acesso, Marcacao, Alteragao, Exclusao)

1. ACESSO

12) Acesse o SIGAC em https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login
e faca login. Digite o CPF e Senha e clique em “Acessar”. Se possuir Certificado Digital,
clique em "Certificado Digital".
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29) Selecione o mdédulo “SIGEPE SERVIDOR E PENSIONISTA”.
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2. SOLICITACAO

19) Apds acesso ao portal, conforme descrito acima (Acesso) acessar o modulo
“FERIAS”.
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2°) Em seguida, acessar “SOLICITAR FERIAS”
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39) Ap6s, selecione o exercicio desejado para a marcacao.
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49) Preencha os campos com os periodos desejados e previamente combinados com os
Gestores da Unidade da sua exercicio. Se desejar receber o adiantamento salarial (de
70%), selecione a opc¢do “sim” e, no campo de desconto, escolha o n® “1”. Caso contrdrio
mantenha a op¢ao “nao”. Em relagao ao adiantamento da metade do 13°, se optar por
recebé-lo, cligue no quadrinho em branco para selecionar a op¢ao. OBS: Vale lembrar
que a antecipacdo do 13° s6 podera ser realizada se as férias forem programadas até o
més junho.
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62) Selecione a opgao SIM para concluir a solicitacao

79) As férias estardo SOLICITADAS e aguardando a homologag¢ao do Gestor.
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3. ALTERACAO DA SOLICITACAO
12) Selecione a opc3o “SOLICITAR FERIAS”
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29) Selecione o Exercicio desejado.

L

* e o v

ook st em: Portal de Servicos 00 Sernidr / Arma Oe Tradaho / Finas / Sotcitur Fenes

" " o s, ~ 4 RPC
Umimo Contrachecue Docos Cacantran fenay Dadgoa ¥ € bes Saude 0o Serrcor Previcenca Compementar )
SHRCIO0N 0 SIMTICI0 § $6¢ PIOGIMAdO 0u CONMMAT0
Excioo Periodo Peritiso Programag o St do férias. s o S g 0

0 250072006 8 NN220V7 Encerracas Mo Somctace
o 0112017 a NN0N Encerraces Hido Souc tata

9 00 01/01/2018 4 111272019 Programaces Marnoiogacs
e 01/0172000 8 111272020 Nio Cadant s Mo Souctada

39) Altere os campos com os periodos desejados e combinados previamente com os
Gestores de sua unidade.
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49) Selecione a op¢ao “Fazer Solicitacao”
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592) Selecione a op¢do SIM para “Fazer Solicitacao”

62) O novo periodo solicitado aguardard a homologacao do Gestor.
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4. EXCLUSAO DE SOLICITACAO (FERIAS AINDA NAO
HOMOLOGADAS)

12) Selecione a op¢3o “SOLICITAR FERIAS”
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39) Selecione a op¢ao “Excluir Solicitacao”
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49) Selecione a op¢ao “Sim” para confirmar a exclusao do periodo de férias.

592) O sistema informa que a exclusado foi realizada com sucesso. O status do pedido
retornard para Nao Solicitada.
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