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MANUAL FÉRIAS WEB – SIGEPE 
(Acesso, Marcação, Alteração, Exclusão) 

 
1. ACESSO 

 
1º) Acesse o SIGAC em https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login 

e faça login. Digite o CPF e Senha e clique em “Acessar”. Se possuir Certificado Digital, 

clique em "Certificado Digital". 

 
 

2º) Selecione o módulo “SIGEPE SERVIDOR E PENSIONISTA”. 
 

 
 

https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login
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2. SOLICITAÇÃO 

1º) Após acesso ao portal, conforme descrito acima (Acesso) acessar o módulo 

“FÉRIAS”. 

 
 

2º) Em seguida, acessar “SOLICITAR FÉRIAS” 
 

 

 
3º) Após, selecione o exercício desejado para a marcação. 
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4º) Preencha os campos com os períodos desejados e previamente combinados com os 

Gestores da Unidade da sua exercício. Se desejar receber o adiantamento salarial (de 

70%), selecione a opção “sim” e, no campo de desconto, escolha o n° “1”. Caso contrário 

mantenha a opção “não”. Em relação ao adiantamento da metade do 13°, se optar por 

recebê-lo, clique no quadrinho em branco para selecionar a opção. OBS: Vale lembrar 

que a antecipação do 13° só poderá ser realizada se as férias forem programadas até o 

mês junho. 
 

 
 
5º) Selecione a opção “FAZER SOLICITAÇÃO” 
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6º) Selecione a opção SIM para concluir a solicitação 

 
 

7º) As férias estarão SOLICITADAS e aguardando a homologação do Gestor. 

 

 
 

3. ALTERAÇÃO DA SOLICITAÇÃO 
 

1º) Selecione a opção “SOLICITAR FÉRIAS” 
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2º) Selecione o Exercício desejado. 

 

 
 

 
3º) Altere os campos com os períodos desejados e combinados previamente com os 

Gestores de sua unidade. 
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4º) Selecione a opção “Fazer Solicitação” 
 

 
 
5º) Selecione a opção SIM para “Fazer Solicitação” 

 

 

6º) O novo período solicitado aguardará a homologação do Gestor. 
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4. EXCLUSÃO DE SOLICITAÇÃO (FÉRIAS AINDA NÃO 

HOMOLOGADAS) 

 
1º) Selecione a opção “SOLICITAR FÉRIAS” 
 

 

 

 

2º) Selecione o Exercício desejado 

 

 
 

 



 

 
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro 

Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas 

 
 

3º) Selecione a opção “Excluir Solicitação” 

 

 
 

 

4º) Selecione a opção “Sim” para confirmar a exclusão do período de férias. 

 
 

 

5º) O sistema informa que a exclusão foi realizada com sucesso. O status do pedido 

retornará para Não Solicitada. 
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