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1 . 1 P S . S I G R H  -  1  G E R I R   F É R I A S

1.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.1.1.1 1.1 

1.1.1.2 Criar Calendário Mensal de Eventos

Descrição
Esta operação permite que o usuário crie um calendário mensal de eventos. A mesma foi 
desenvolvida para possibilitar o controle de alguns eventos do sistema, assim, os usuários só 
poderão realizar as operações no intervalo de tempo definido no Calendário.
Para utilizar esta funcionalidade, acesse SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → 
Administração → Cadastros → Calendário Mensal → Criar 

1.1.1.3 1.2

1.1.1.4 Agendar  férias

Descrição
Esta operação possibilita que o servidor cadastre o período em que deseja obter férias. Se o 
próprio servidor tiver realizado seu cadastro de férias, o chefe de departamento deverá ainda 
homologá-la.
Para utilizar esta funcionalidade, acesse SIGRH → Portal do Servidor → Férias → Inclusão de 
Férias 
 
 
As férias também podem ser cadastradas por funcionário específico do recursos humanos.
Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos:
SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Férias → Férias → Cadastrar (Perfil 
Administrador de Gestão de Pessoal)
SIGRH → Módulos → Férias → Férias → Férias → Cadastrar (Perfil Gestor férias)

1.1.1.5 1.3

1.1.1.6 Homologar férias

Descrição
Esta funcionalidade permite que seja realizada a homologação das férias do servidor. A 
homologação de férias condiz com a aprovação do pedido de férias feito pelo servidor. Essa é uma 
ação que só pode ser realizada pelos gestores de unidade em relação aos servidores de sua 
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unidade.
Para utilizar esta funcionalidade, acesse SIGRH → Portal do Servidor → Chefia de Unidade → 
Férias → Homologar Férias

1.1.1.7 1.4

1.1.1.8 Gerar arquivo de férias

Descrição
O arquivo de férias SIAPE, que contém dados das férias marcadas pelos servidores e 
homologadas pela chefia imediata e deverão ser enviada ao SIAPE para a atualização dos dados.
Para realizar essa operação, existem os seguintes caminhos:
SIGRH → Módulos → Administração de Pessoal → Férias → SIAPE → Gerar Férias SIAPE (Perfil 
Administrador de Gestão Pessoal).
SIGRH → Módulos → Férias → SIAPE → Gerar Férias SIAPE (Perfil Gestor de Férias).

1.1.1.9 1.5

1.1.1.10 Enviar arquivo de férias para o SIAPE

Descrição
O gestor de recursos humanos gera um arquivo contendo as férias dos servidores da Instituição e 
envia para o SIAPE.

1.1.1.11 1.6

1.1.1.12 Informar as férias negadas

Descrição
Arquivo de resposta do SIAPE contendo as férias que foram rejeitadas.

1.1.1.13 1.7

1.1.1.14 Sincronizar as férias negadas

Descrição
Esta funcionalidade possibilita a importação do arquivo de críticas de férias do SIAPE. Arquivo 
contendo as férias que foram rejeitadas pelo SIAPE.
Para utilizar esta funcionalidade, acesse SIGRH → Módulos → Férias → Integração SIAPE → Ler 
Férias SIAPE 
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1.1.1.15 1.8

1.1.1.16 Informar as férias aceitas

Descrição
Arquivo de resposta do SIAPE contendo as férias que foram cadastradas com sucesso.

1.1.1.17 1.9

1.1.1.18 Sincronizar as férias aceitas

Descrição
Esta funcionalidade possibilita a importação do arquivo de críticas de férias do SIAPE. Arquivo 
contendo as férias que foram cadastradas com sucesso pelo SIAPE.
Para utilizar esta funcionalidade, acesse SIGRH → Módulos → Férias → Integração SIAPE → Ler 
Férias SIAPE


