
 

 

 

 

 

 

 

 

 

SIGEPE - MÓDULO AFASTAMENTO 

 

Passo a passo de uso das funcionalidades do módulo 

AFASTAMENTO 

 

 
  



Índice 

 
1. CONTEXO DO NOVO MÓDULO.............................................................................................. 3 

2. ACESSO AO SIGEPE AFASTAMENTO ...................................................................................... 4 

3. PESQUISAR CONCESSÃO DE AFASTAMENTO ........................................................................ 7 

4. DETALHAR AFASTAMENTO DO SERVIDOR .......................................................................... 11 

5. INCLUIR CONCESSÃO DE AFASTAMENTO ........................................................................... 12 

6. CANCELAR AFASTAMENTO DO SERVIDOR .......................................................................... 17 

7. DESFAZER CANCELAMENTO DE CONCESSÃO ...................................................................... 21 

8. ENCERRAR AFASTAMENTO DO SERVIDOR .......................................................................... 22 

9. FAZER CONSULTAS GERENCIAIS .......................................................................................... 25 

10. CONSULTAR A TABELA DE AFASTAMENTOS ................................................................... 27 

11. DETALHAR AFASTAMENTO.............................................................................................. 28 

 

  



1. CONTEXTO DO NOVO MÓDULO 

As seguintes funcionalidades do SIAPENET que tratam da concessão e das consultas 

de afastamentos para servidores migraram para o módulo AFASTAMENTO do Sigepe: 

 Afastamentos do servidor; e 

 Consulta gerencial de afastamentos do servidor. 

 

  



2. ACESSO AO SIGEPE AFASTAMENTO 

PRÉ-REQUISITOS: 

Usuário deve possuir habilitação em nível ÓRGÃO ou UPAG com o papel 

AF_INCLUSAO_CONCESSAO ou AF_CONSULTA. 

 AF_INCLUSAO_CONCESSAO – possui permissão para conceder, cancelar e 

excluir afastamento para servidor. Permite também consultar afastamentos do 

servidor, realizar consulta gerencial de afastamento e consultar tabela de 

afastamentos. 

 AF_CONSULTA – possui permissão apenas para consultar afastamentos do 

servidor, realizar consulta gerencial de afastamento e consultar tabela de 

afastamentos. 

 

Para solicitar acesso, siga os procedimentos disponíveis no endereço 
https://www.servidor.gov.br/servicos/faq/duvidas-frequentes-de-acesso/operador-
solicitacao-de-acesso-ao-sigepe-gestor 

 
 

O acesso deve ser realizado com Certificado Digital. 

 

PASSOS: 

1 - O usuário deve acessar o sistema SIGEPE GESTOR /GESTÃO DE PESSOAS pelo 
portal do servidor no endereço: https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-
informacao/gestao-de-pessoas 

 

 

https://www.servidor.gov.br/servicos/faq/duvidas-frequentes-de-acesso/operador-solicitacao-de-acesso-ao-sigepe-gestor
https://www.servidor.gov.br/servicos/faq/duvidas-frequentes-de-acesso/operador-solicitacao-de-acesso-ao-sigepe-gestor
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas


 

 

1.1 - Selecione a habilitação GESTOR – Unidade Pagadora: <Órgão>: <sigla da 

UPAG> ou GESTOR – <Órgão>: <nome do órgão> 

 

 

 

PARA ACESSAR O MÓDULO: 

2 - Para acessar o módulo Afastamento, acesse pelo Menu Principal do Sigepe na opção 

"Gestão de Pessoas  Afastamento" 

 



 

 

2.1 – Ao clicar em “Afastamento”, o sistema abrirá a tela “Área de trabalho do Gestor", 

com o menu secundário e as opções para acesso às funcionalidades do módulo. 

Verifique se você está com a habilitação correta. 

 

 

  



3. PESQUISAR CONCESSÃO DE AFASTAMENTO 

 

3 – Na barra de opções do menu secundário, selecione o item "Concessão de 

Afastamento" e, na cortina de opções abaixo do menu, clique em “Pesquisar 

Concessão”. 

 

 

3.1 – Nesta tela encontram-se duas opções para pesquisa. Na primeira opção, coloque 

o CPF do servidor e clique em “Consultar”.  

 

3.2 – Ou clique em “Pesquisa avançada” e, na nova janela de pesquisa, preencha um 

ou mais dos filtros como: Nome, Matrícula, Matrícula Siapecad, Identificação única ou 

CPF e clique em PESQUISAR. 

Obs.: o Campo “Órgão” será fixo, conforme a habilitação do usuário logado. 



 

3.3 – Clique em resultado desejado para selecionar o servidor e, assim, o sistema 

carregará os dados para a tela principal. 

 

 

 

 

 

 



3.4 – Em seguida, selecione o Vínculo do servidor.  

 

 

3.5 – Após selecionar o Vínculo, preencha os demais campos dos Dados da Concessão: 

Código do Afastamento, Tipo do Afastamento, Somente Impacto financeiro, Datas de 

Início e de Fim e Situação, observando a obrigatoriedade de alguns campos e, então, 

clique em PESQUISAR.  

O resultado da pesquisa será apresentado em uma tabela que informa a quantidade 

total de itens retornados (1), e na qual é possível selecionar a quantidade total dos itens 

por página (2), bem como buscar um item específico (3), ordenar as colunas crescente 

ou decrescentemente (4) e também exportar a tabela para formatos csv, xls ou pdf. (5). 



 

 

  



4. DETALHAR AFASTAMENTO DO SERVIDOR 

4 – Na tabela de resultados da pesquisa, para visualizar os detalhes de uma concessão 

de afastamento, selecione a opção “Detalhar” na coluna “Ações”. 

 

 

4.1 A tela de detalhamento do afastamento mostrará os dados do servidor em primeiro 

plano. Os dados funcionais e os dados de endereço poderão ser visualizados a partir 

do acionamento dos respectivos itens: Endereço e Dados Funcionais. 

 

  



5. INCLUIR CONCESSÃO DE AFASTAMENTO 

5 – Para conceder algum tipo de afastamento, selecione o item "Concessão de 

Afastamento" no menu secundário, e na cortina de opções abaixo do menu, clique em 

“Incluir Concessão” 

 

5.1 – Informe o CPF do Servidor para o qual deseja incluir um afastamento e clique em 

“Consultar”. 

  

5.2 – Ou clique em “Pesquisa avançada” e informe um ou mais dos filtros: Nome, 

Matrícula, Matrícula Siapecad, Identificação única ou CPF e clique em “Pesquisar”. 

Obs.: o Campo “Órgão” será fixo, conforme a habilitação do usuário logado. 



 

5.3 – Clique no resultado desejado e o sistema carregará os dados para a tela principal. 

Como exposto nas telas abaixo: 

 

 



 

5.4 – Em seguida, selecione o vínculo do servidor.  

 

5.5 – Preencha, então, os campos da concessão: Dados da concessão, Diploma legal, 

Impacto financeiro e Termos para Ciência, conforme o tipo de afastamento, e, por fim, 

clique em GRAVAR. 



  

 

5.6 – Não havendo dados incorretos ou campos obrigatórios não preenchidos o sistema 

irá solicitar a confirmação da inclusão. 

 

 

5.7 – Após a confirmação, o sistema irá emitir uma mensagem de confirmação. 



 

 

  



6. CANCELAR AFASTAMENTO DO SERVIDOR 

6 – O usuário pode cancelar o afastamento do servidor, desde que o módulo de origem 

do afastamento seja o mesmo módulo em que o cancelamento do afastamento está 

sendo informado. 

6.1 – Para cancelar um afastamento vigente é preciso localizar o registro do afastamento 

que se deseja cancelar por meio da consulta descrita no Item 3 e selecionar a opção 

“Cancelar” na coluna “Ações”. 

 

6.2 – Ou, após selecionar a opção “Detalhar” da mesma coluna, clicar no botão 

CANCELAR na parte inferior da tela de detalhamento do afastamento.  

 

6.3 – O sistema irá solicitar a confirmação do cancelamento. 



 

6.4 – Após a confirmação, o sistema irá apresentar uma mensagem de sucesso.

 

 

6.5 – Para cancelar um afastamento concluído, após localizar o registro do afastamento 

que se deseja cancelar por meio da consulta descrita no Item 3 e selecionar a opção 

“Cancelar” na coluna “Ações”, o sistema irá solicitar a justificativa do cancelamento. 



 

 

6.6 – Após o preenchimento dos campos Motivo, Código/Número/data da Publicação do 

Diploma Legal, clique no botão CANCELAR. 

Obs.: Os campos Motivo, Código/Número/data da Publicação do Diploma Legal são 

obrigatórios, somente quando o afastamento gerou efeitos financeiros. 

 

 



6.7 – Não havendo dados incorretos ou campos obrigatórios não preenchidos, o sistema 

irá solicitar a confirmação do cancelamento da concessão. 

 

6.8 – Após a confirmação e o sistema irá confirmar o cancelamento. 

 

 

  



7. DESFAZER CANCELAMENTO DE CONCESSÃO  

7 – O usuário pode desfazer o cancelamento do afastamento do servidor clicando na 

opção “Desfazer Cancelar” na coluna “Ações” da tabela de pesquisa. 

 

7.1 – Não havendo inconsistências ou impedimentos, o sistema irá solicitar a 

confirmação do cancelamento da concessão. 

 

 

7.2 – Após a confirmação, o sistema irá confirmar a inclusão. 

 

 

  



8. ENCERRAR AFASTAMENTO DO SERVIDOR 

8 – O usuário pode encerrar o afastamento do servidor, sempre que o módulo de origem 

do afastamento for o mesmo módulo em que o encerramento do afastamento está sendo 

informado. 

8.1 – Após consultar um determinado afastamento conforme Item 3, selecione a opção 

“Encerrar” na coluna “Ações” da tabela de resultados da pesquisa. 

 

 

8.2 – Ou, após selecionar a opção “Detalhar” da mesma coluna, clicar no botão 

ENCERRAR para encerrar um afastamento vigente. 



 

 

8.3 – Em seguida, informar a data de encerramento do afastamento que deve ser uma 

data maior que a data de início do afastamento e também uma data menor ou igual a 

data de fim do afastamento. 

 

8.4 – Sendo uma data válida e coerente com as regras do Item 8.3, o sistema irá solicitar 

a confirmação do encerramento. 



 

 

8.5 – Após a confirmação, o sistema irá emitir a mensagem de sucesso. 

 

 

 

  



9. FAZER CONSULTAS GERENCIAIS 

9 – O menu Consultas Gerenciais permite que façam consultas de faltas e de concessão 

de afastamentos. 

 

9.1 – Controle de Faltas: Nessa funcionalidade será possível visualizar as faltas por 

inassiduidade ou por abandono de cargo. É permitido selecionar apenas uma das 

opções de tipo de consulta: 

 Inassiduidade - são exibidos os servidores com 60 faltas intercaladas ou mais 

nos últimos 12 meses (a partir do último mês/ano fechado); 

 Abandono de Cargo - serão exibidos os servidores com 30 faltas consecutivas 

ou mais nos últimos 12 meses (a partir do último mês/ano fechado). 

 

Caso não haja ocorrência de faltas para o tipo de consulta selecionado, o sistema irá 

mostrar uma mensagem na parte superior da tela. 

 



9.2 – Consultar concessão de afastamento – Este menu apresenta opções mais 

detalhadas de filtros para a pesquisa que se deseja fazer, como o tipo de afastamento 

a ser pesquisado (obrigatório), a situação do afastamento e o período desejado. 

Obs.: os campos “Órgão” e “UPAG” serão fixos, conforme a habilitação do usuário 

logado. A UORG é campo livre para seleção e não obrigatório. 

 

 

9.3 – Na tela a seguir, o resultado da pesquisa será apresentado em uma tabela que 

informa a quantidade total de itens retornados (1), onde é possível selecionar a 

quantidade total dos itens por página (2), buscar um item específico (3), ordenar as 

colunas crescente ou decrescentemente (4) e exportar a tabela para formatos csv, xls 

ou pdf (5). 

 

 
  



10. CONSULTAR A TABELA DE AFASTAMENTOS 

10 – Para consultar a tabela de afastamento, selecione o item "Tabela de afastamentos" 

no menu secundário. Na cortina de opções abaixo do menu, clique em “Pesquisar 

Afastamento”. Preencha os filtros de pesquisa observando que os itens marcados com 

(*) são de preenchimento obrigatório e clique em PESQUISAR. 

 

10.1 – O resultado da pesquisa será apresentado numa tabela conforme descrito no 

Item 9.3. 

 

 

  



11. DETALHAR AFASTAMENTO 

11 – Na coluna ações da tabela de resultados o usuário poderá detalhar os 

afastamentos listados clicando em “Detalhar”. 

 

 

11.1 – O detalhamento dos requisitos do afastamento selecionado será apresentado em 

abas:  

Aba Dados Cadastrais 

 



 

Aba Compatibilidade 

 

Aba Incidências 

 



 

Aba Regime Jurídico x Situação Funciona 

 

Aba Paralelismo 

 

 

 

 

 

 

 



Aba Forma Cálculo 

 

 


