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Módulos	do	SIGRH	



Fluxo	de	Férias	



●  Servidor: Cadastra suas próprias férias. Acessa o 
sistema através do Portal do Servidor. 

 
●  Gestor e Secretário da Unidade: Incluem as 

férias de todos os servidores lotados nas sua unidade. 
Acessa o sistema através do Portal do Servidor - Chefia 
da Unidade. 

 
 

	Regras	de	Perfis	



●  BLOQUEIA_HOMOLOGACAO_FERIAS_CHOQUE_SUBSTITUTO - 
Define se é para ser considerado como erro o choque entre os 
períodos de férias de um chefe de uma unidade e os períodos de 
férias do substituto do mesmo (vice-chefe da unidade). 

●  DIAS_ANTECEDENCIA INCLUSÃO/ALTERAÇÃO/HOMOLOGAÇÃO 
- Dias de antecedencia para a inclusão/alteração/homologação das 
férias. 

●  MARCAR_FERIAS_APENAS_PARA_O_ANO_DE_EXERCICIO - 
Indica se será permitido apenas a marcação de férias para o ano de 
exercício corrente.  

 

Principais	Parâmetros	



●  RETORNAR_ULTIMO_REGISTRO_FERIAS_VALIDA - Utilizado 
na leitura do arquivo de férias, para que nos casos em que o 
SIAPE negar as férias do servidor, o parâmetro indica se o sistema 
deve retornar para o último registro válido ou se o servidor deverá 
realizar a alteração manualmente. 

●  UTILIZA_BLOQUEIO_FERIAS_SEM_RETORNO_SIAPE - Indica 
se o sistema deve bloquear as alterações de férias entre a geração 
do arquivo de férias e o processamento do retorno para aquele 
arquivo.  

 

Principais	Parâmetros	



●  SIGRH > Administração de Pessoal > Administração > Cadastros 
> Calendário Mensal > Criar   

 
●  Acesso restrito ao perfil ADMINISTRADOR_DAP 

 

Calendário	Mensal	



Calendário	Mensal	

 
 

Obs.: Apenas o usuário com perfil ADMINISTRADOR_DAP pode 
acessar a Aba Administração do módulo Administração de Pessoal. 



Calendário	de	Bloqueio	de	Férias	

 
 



Módulo	Férias	 
 

Perfil Portal do Servidor  



Portal	do	Servidor	

 
 



Inclusão	de	Férias	
	

 
 



Consulta/Alteração/Exclusão	de	Férias	
 

 
 



●  Alteração - Só é possível alterar um período de férias se ele 
ainda não estiver sido usufruído. 

 
 
●  Exclusão - Só é possível remover um período de férias se as 

férias do exercício correspondente tiver com situação Pendente 
de Homologação. 

 

Fluxo Sugerido - Passos Consulta/Alteração/Exclusão	de	Férias	-	Regras		
	
	



 
 

Fluxo Sugerido - Passos Cronograma	de	Férias	da	Unidade	
 



Módulo	Férias	 
 

Portal do Servidor -  Chefia de Unidade  



 
 

Fluxo Sugerido - Passos Chefia	da	Unidade	
 



 
 

Fluxo Sugerido - Passos Homologar	Férias	
 



●  Só se homologa férias caso o status for Férias Pendente de 
Homologação ou Férias Negadas. 

 
●  No ato de homologar ou negar um exercício de férias, o servidor 

requisitante será informado via email sobre a homologação ou 
negação. 

 
●  Definir se a homologação de férias deve ou não ser bloqueada 

quando houver choques entre as férias de um chefe de uma 
unidade e seu substituto. 

 
●  BLOQUEIA_HOMOLOGACAO_FERIAS_CHOQUE_SUBSTITUTO 

= true. 
 
●  É permitido homologar férias apenas durante o período definido no 

Calendário Mensal. 
 

Fluxo Sugerido - Passos Homologar	Férias	-	Regras	
 



 
 

Escala	de	Férias	
 



 
 

Fluxo Sugerido - Passos Mapa	de	Férias	
 



Férias	 
 

Acesso	ao	Módulo  



 
 

Fluxo Sugerido - Passos Módulo	Férias	
 



 
 

Fluxo Sugerido - Passos Módulo	Férias	
 



 
 

Fluxo Sugerido - Passos Bloquear	Marcação	de	Exercício	
 



 
 

Fluxo Sugerido - Passos Cadastrar	Férias	
 



 
 

Fluxo Sugerido - Passos Cadastrar	Férias	
 



 
 

Fluxo Sugerido - Passos Consultar	Férias	
 



 
 

Fluxo Sugerido - Passos Consultar Férias 
 

Consultar	Férias	
 



 
 

Fluxo Sugerido - Passos Consultar Férias 
 

Homologar	Férias	
 



 
 

Fluxo Sugerido - Passos Consultar Férias 
 

Homologar	Férias	
 



 
 

Fluxo Sugerido - Passos Consultar Férias 
 

Cadastrar	Lançamento	SIAPE	
 



 
 

Fluxo Sugerido - Passos Consultar Férias 
 

Cadastrar	Lançamento	SIAPE	
 



 
 

Fluxo Sugerido - Passos Consultar Férias 
 

MoMvo	para	Interrupção	de	Férias	
 



 
 

Fluxo Sugerido - Passos Consultar Férias 
 

Interromper	Férias	
 



 
 

Fluxo Sugerido - Passos Consultar Férias 
 

Suspender	Férias	
 



 
 

Fluxo Sugerido - Passos Consultar Férias 
 

Suspender	Férias	
 



Fluxo Sugerido - Passos Relatório	de	Escala	de	Férias	
 



Fluxo Sugerido - Passos Relatório	Mapa	de	Férias	
 



Fluxo Sugerido - Passos Relatório	Geral	de	Férias	
 



Fluxo Sugerido - Passos Relatório	Geral	de	Férias	
 


