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1. Introdução 
 
 

O modulo Férias pertence ao Sistema Integrado de Gestão de Recursos Humanos 

(SIGRH) que tem por objetivo permitir o gerenciamento das informações relacionadas 

as marcações de ferias dos servidores da Instituição. Através deste modulo e possível 

cadastrar, consultar, alterar, homologar ou suspender as férias dos servidores, assim 

como gerar um calendário de bloqueio de ferias e emitir relatórios. 

 

1.1 Digite no seu navegador o endereço http://sigrh.ifs.edu.br/ e clique em entrar 

no sistema: 

 

 

1.1 Informe usuário e senha na tela de login. 

OBS: Usuário e senha são os mesmos já cadastrados nos sistemas SIGs. 

 

 

http://sigrh.ifs.edu.br/
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2 Acessando o Portal Servidor - Inclusão de Férias 

 

2.1 - Para utilizar esta funcionalidade, acesse o SIGRH → Módulos → Portal do 

Servidor → Férias →Inclusão de Férias 

 

 

 

 Esta operação possibilita que o servidor cadastre o período em que deseja 

obter férias. As férias representam um período anual de descanso remunerado 

com duração prevista em Lei. Após determinado tempo de serviço, o servidor 

poderá solicitar ao chefe da unidade do seu departamento o pedido de férias. 

Se o próprio servidor tiver realizado seu cadastro de férias, o chefe de 

departamento deverá ainda homologá-la. 
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2.2 - Será exibida a Identificação do Servidor incluindo os dados funcionais 

cadastrados no sistema. Além disso, serão apresentados os Dados das Férias 

para consulta ou inclusão das mesmas. 

 

 

 

 

 Caso queira realizar a inclusão de férias nos Dados do Exercício, o usuário 
deverá informar os Dados do Parcelamento fornecendo o Número de Parcelas 
para dividir o benefício. Para isso, selecione dentre as opções 1, 2 ou 3 
parcelas. 

 Será necessário ainda informar a data de Início de cada período, fornecendo a 

data ou clicando no ícone  para selecioná-la no calendário virtual. Deste 
modo, ao informar a data de Início, o sistema calculará a data de Término com 
base no número de Dias informado em cada período.  

 O usuário poderá optar se deseja o adiantamento salarial ou a gratificação 
natalina, selecionando Adiant. Salarial e/ou Grat. Natalina, respectivamente. 

http://info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigrh:portal_do_servidor:ferias:inclusao_de_ferias&media=suporte:manuais:sigprh:portal_do_servidor:ferias:icone_calen.png
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Se a data de Início das férias para o 1º Período for a partir da segunda metade 
do ano, não será possível a marcação da Grat. Natalino como adiantamento do 
13º salário, pois a petição deverá ser feita até o último mês do primeiro 
semestre.  

OBS: Ao informar todos os dados, clique em Cadastrar. O sistema exibirá uma 
mensagem de sucesso confirmando a inclusão das férias do servidor.  

 

 

3 Consulta/Alteração/Exclusão de Férias 

 

3.1 Esta operação possibilita que o usuário consulte ou modifique as informações 
referentes às férias previamente registradas. Durante a consulta, será possível 
visualizar detalhadamente as informações das férias assim como alterá-las ou 
removê-las. Para utilizar esta funcionalidade, acesse o SIGRH  → Portal do 
Servidor → Férias → Consulta/Alteração/Exclusão de Férias.  

  

3.2 Será era possível consultar as ferias marcadas no sistema, colocando qualquer 
campo de busca  conforme ilustra a imagem acima e clicando no botão 
BUSCAR. E Deste modo, o usuário será encaminhado a tela inicial desta 
funcionalidade com os Exercícios de Férias Encontrados, como já apresentado 
anteriormente. 

http://info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigrh:portal_do_servidor:ferias:inclusao_de_ferias&media=suporte:manuais:sigrh:portal_do_servidor:ferias:02.png
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3.3 O sistema possibilitara que o usuário realize a modificação dos dados das ferias 
registrados, ao clicar no ícone  . Em seguida, será exibida a Identificação do 
Servidor incluindo os Dados das Férias disponíveis para alteração. 

 
3.4 Caso queira, o usuário poderá remover as requisições de férias do sistema, 

clicando no ícone . É importante salientar que não será permitido remover 
as férias que já foram ou estão sendo usufruídas. Ao optar por remover, será 
exibida uma caixa de diálogo sobre a confirmação de remoção da requisição de 
férias.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigrh:portal_do_servidor:ferias:consulta_alteracao_exclusao_de_ferias&media=suporte:manuais:sigprh:portal_do_servidor:ferias:icone_lixeira.png
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4 Cronograma de Férias da Unidade 

4.1 Esta funcionalidade permite que seja realizada a emissão do relatório do 
cronograma de férias da unidade. Esse cronograma só poderá ser visualizado 
de acordo com a unidade que o servidor faz parte. Para utilizar esta 
funcionalidade, acesse o SIGRH  → Portal do Servidor → Férias → Cronograma 
de Férias da Unidade.  

 

 
 

 Em Período do Cronograma, o usuário deverá selecionar a Unidade e o período 
de Mês/Ano que deseja pesquisar 
 

 
 
 
 
 

 Na tela seguinte aparecerá o cronograma da unidade. 
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5 Visualizar Mapa  
 

5.1 Para visualizar detalhadamente o mapa de ferias do usuário, clique no ícone

. Assim, será possível consultar detalhadamente, em formato de relatório 
para impressão, as informações registradas no mapa de ferias do usuário. 
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6 LINKS DE ACESSO DIRETO AS VIDEO AULAS – FÉRIAS 
“Basta clicar no link para acessar o conteúdo” 

 
Link de Acesso ao Módulo de Férias - Geral 
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigrh:ferias:lista 

 
Manuais específicos: 

Inserir Férias – Servidor 
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigrh:portal_do_
servidor:chefia_de_unidade:ferias:inserir_ferias 

 
Consulta/alteração/exclusão – servidor 

http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigrh:portal_do_
servidor:chefia_de_unidade:ferias:consulta_alteracao_exclusao_de_ferias 

 
Cronograma de Férias - servidor 

http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigrh:portal_do_
servidor:ferias:cronograma_de_ferias_da_unidade 

 
 
Vídeos  

Inclusão de férias - servidor 
http://videos.info.ufrn.br/videos_publicos/sigprh/portalDoServidor/ferias/InclusaoDeF
erias/example/ 

 
Consulta/alteração/exclusão - servidor 

http://videos.info.ufrn.br/videos_publicos/sigprh/portalDoServidor/ferias/ConsultaAlt
eracaoExclusaodeFerias/example/ 

 
Cronograma de férias - servidor 

http://videos.info.ufrn.br/videos_publicos/sigprh/portalDoServidor/ferias/Cronogram
aDeFeriasDaUnidade/example/ 

 
 

http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigrh:ferias:lista
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigrh:portal_do_servidor:chefia_de_unidade:ferias:inserir_ferias
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigrh:portal_do_servidor:chefia_de_unidade:ferias:inserir_ferias
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigrh:portal_do_servidor:chefia_de_unidade:ferias:consulta_alteracao_exclusao_de_ferias
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigrh:portal_do_servidor:chefia_de_unidade:ferias:consulta_alteracao_exclusao_de_ferias
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigrh:portal_do_servidor:ferias:cronograma_de_ferias_da_unidade
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigrh:portal_do_servidor:ferias:cronograma_de_ferias_da_unidade
http://videos.info.ufrn.br/videos_publicos/sigprh/portalDoServidor/ferias/InclusaoDeFerias/example/
http://videos.info.ufrn.br/videos_publicos/sigprh/portalDoServidor/ferias/InclusaoDeFerias/example/
http://videos.info.ufrn.br/videos_publicos/sigprh/portalDoServidor/ferias/ConsultaAlteracaoExclusaodeFerias/example/
http://videos.info.ufrn.br/videos_publicos/sigprh/portalDoServidor/ferias/ConsultaAlteracaoExclusaodeFerias/example/
http://videos.info.ufrn.br/videos_publicos/sigprh/portalDoServidor/ferias/CronogramaDeFeriasDaUnidade/example/
http://videos.info.ufrn.br/videos_publicos/sigprh/portalDoServidor/ferias/CronogramaDeFeriasDaUnidade/example/

