Roteiro de Acesso para chefia — WebFérias/SIAPENET

Apds receber o email do SIGEPE - Sistema de Gestao de Pessoas do Governo
Federal, contendo a solicitacdo de férias do servidor, a chefia imediata acessara
o sistema para realizar a homologacao das férias do servidor.

Para facilitar o acesso, a Coordenadoria de Administracao e Planejamento de
Pessoal — CAPP/PROGESP elaborou o seguinte roteiro de acesso.

1 — A chefia imediata deve acessar o site: www.siapenet.gov.br e assinalar a
aba ORGAOQ;
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Autenticacio A Secretaria de Gestdo de Pess} jagdes do Trabalho no Servigo Pablico do Ministério do Planejamento, como 6rgdo Central do SIPEC e gestor deste sistema, € em
DodimEnts ONJuNto com 0§ usurios dos tegrantes do SIPEC, vem buscando modernizar este instrumento no sentido de tornar disponivel aos servidores, de forma agil e
as suas Ges pessoais, funcionais e financeiras.
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TS Desde outubro de 2006, 0 SIAPEnet estd de cara nova, pais fol reestruturado com base no conceito de Portal, nele estardo disponivels um conjunto representativo de
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Mapa do Portal nenhuma burocracia e com muito mais Seguranga, contribuindo assim, para que as informagdes constantes na base SIAPE sejam cansistentes  verossimeis, de modo a
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2 — Em seguida, a chefia imediata devera acessar o sistema, conforme o seu
caso:

a) Caso possua certificado digital (token) clicar no icone de certificado
digital e informar a senha deste;

b) Caso nao possua certificado digital, devera informar o CPF e clicar no
botdo avancar.
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No dia 09/06/2014 foi langado, pela Secretaria de Gestdo Piblica do Ministério do Planejamento, o Sistema de Gestdo de Pessoas do Governo Federal - SIGEPE. Ele substituird, gradativamente, as
funcionalidades suportadas pelo Siape, Siape-CAD, Siapenet e Extrator, trazendo uma séne de inovacdes e melhorias nos processos de trabalhos de gesto de pessoas.

il

Nesta primeira etapa, Jd se encontra disponivel o Portal de Servios do Servidor, que substituird os modulos servidor e pensionista o Siapenet.

Conhega o Sigepe e acesse o novo sistema pelo link gov.br

Para acessar o sistema é O SIGEPE

necessdrio informar, no

campo abaixo, o CPF do 0 Sigepe - Sistema de Gestdo de Pessoas do Gaverno Federal, com desenvolvimento inicado pelo Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo em setembro de 2012, & um projeto de
usudio tecnologia da informagéo de grandes dimenses do Governo Federal que tem como objetivo atender as necessidades da drea de gestio de pessoas dos 6rgdos participantes do Sistema de Pessoal
oor Civil da Administragdo Federal (SIPEC).

[Then ] ﬂpmnde Integrar e substitulr, gradativamente, as funcionakidades suportadas hoje pelo Siape, Siape-CAD, Slapenet e Extrator, abrangendo o cilo de vida da drea de gesto de pessoas:
crtéEao de cargos e empregos; selecdo de pessoas; ingresso do servidor; gest3o funcional (férias, movimentagdo, progressio funcional etc); gestdo de beneficios (gratificacdes, adicionais etc);
aposentadoria e folha de pagamentos. Além do qué, o Sigepe também busca trazer uma série de inovagdes e melhorias para os processos de trabalhos de gestdo de pessoas, com Impacto direto

CONHECA O NOVO  incusive para o préprio servidor, para ober informagaes ou solictar servigos.
SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS

0 sistema esta sendo desenvolvido pelo conséreio formado entre o Serpro e a Dataprev. Anualmente so disponibilzados novos recursos para os usuarios das unidades de gestdo de pessoas e
SIGEPE servidores.
I

Se vocé ja possul Conhega o Sigepe e acompanhe a disponibilizagdo de novos recursos acessando o link: www.servidor.gov.br
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Certfcada Dk, o A primeira etapa J4 foi concluida e 0s novos servios J estéo disponiveis conforme a tabela abaixo:
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. FWPRESP Conhega também o novo Canal de Informagdes Gerenciais, acesse o Portal de Gest3o de Pessoas, Informagdes Gerenciais, Graficos e Relatorios.
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3 — Este passo sera necessario para a chefia que nao possui certificado digital.
Caso a chefia faga o login utilizando seu certificado digital, avance para o passo
numero 5 deste roteiro de acesso.

Neste passo, a chefia imediata (que nao possui token) deve informar o CPF e a
nova senha recebida email;
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O sistema ira emitir a critica: 0020 NOVA SENHA DEVE SER INFORMADA. O servidor devera clicar em TROCAR
SENHA e informar a nova senha NOVAXXXX criada pelo cadastrador parcial (PROGESP) e que foi encaminhada
por e-mail as chefias imediatas que nao possuem token. Informar duas vezes uma nova senha para confirmar
a alteragdo da senha.
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4 — Em seqguida, a chefia imediata (que ndo possui token), devera alterar a
senha. A senha deve ser informada utilizando o mouse no teclado virtual;
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5 — Feito o login no SIAPENET — Orgao, a chefia imediata deve clicar na opc&o
AO CADASTRAL;
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6 — ApOs 0 passo anterior, o sistema abrirda uma nova janela. Esta nova janela
apresentara o menu Férias;

SIAPENET - Mozt Frf
y "

Certificagho Profissional -RI  Penado Alimenticia  Batimento TSE | Dopendentes  Usuirio

Selecione uma opgao no menu acima.
Nome:

O Siapeiet é frto do estorgo
continuado do SRH/MP de sempre
buscar o melhor stendimento
a0 usudino.

Consuhe: Cronograma SIAPE




7 — O proximo passo e clicar na opcao homologar férias;

@ SIAPENET - Mozia Firefox -
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O SiapeNet § fruto do esforgo
continuado do SRHMP de semore
buscar tendimento

Consulie: Cronograma SIAPE

8 — A seguir, a chefia imediata deve informar a matricula do servidor, que
deseja homologar a solicitagdo de férias e clicar no botdo ANALISAR
MATRICULA. Esta informagdo, consta no e-mail que o sistema enviou a chefia
com a solicitagdo de férias do servidor;

@ SUAPENET - Moa Fref
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Homologagéo de Férias da UORG

Informe a UORG de exarcicio para ver todos os senvdor
senidor




9 — Apos clicar no botao de analisar matricula, clicar no ano da solicitacao das
férias do servidor. Confirmar a homologacdo das férias. Concluido esta etapa,
estara homologada as férias do servidor e o sistema enviard um email para o
servidor solicitante confirmando a homologacao das férias.

RWI Ponado Almonticia Batimento TSE  Dopendenies  Usuirs

Matricula:

833 2

O1JAN2017 a H1DE22018
w 1JAN2016 3 31DEZ2019

uspalbeg.oura Motfaua,]

10 — Apds clicar no exercicio de férias que deseja homologar, a chefia deve
clicar no botao de HOMOLOGAR SOLICITACAO DE FERIAS;

Certficasio Profshonal -RMI  Pensdo Almenticia | Batimento TSE  Dependenfes  Usuirio

Homologagdo de Férias da UORG
Hatricula:

cic Total de Dias: [45] _Periodo de Programagao: [\ 1AN201Z a SIDEZ201E

I N

54
5454

| Escoler autro Exercicio | | Recusar Solitagso de Férias ff'| Homologar Solcitagso de Féias |




11 — Apds o procedimento anterior, o sistema questionara se deseja realmente
homologar a solicitagao de férias. Clicar em OK para confirmar;

Deseja reaimente homoiogar esta sobctagio de fénas?

e

12 — Em seguida, aparecera na tela a informacao de que a Solicitacdo de férias
homologadas com sucesso. Clicar em OK para prosseguir;
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Sollctagio ot fénas homalogadas com sucesso.
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13 — Apds a confirmagdao da homologacdo das férias, o sistema exibira a
mensagem de que foi enviado um email confirmando a homologagcdo da
solicitacdo de férias para o servidor solicitante. Clique em OK para finalizar. O
sistema ira questionar se deseja imprimir a solicitagdo de férias do servidor:
nao € necessario realizar a impressao.

@ SIAPENET - MosillaFirefox
a 5

[0 Bioquear janelas de confirmaglo desta pégina?

14 — Duvidas e orientages, entrar em contato com a Secao de Registro
Funcional — SERF/DAP/CAPP/PROGESP.

Fone: 67 3410 — 2783

Email: ferias@ufgd.edu.br

Mais informagoes:
https://www.servidor.gov.br/gestao-de-pessoas/modulo-ferias-web
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