Para solicitar o recesso natalino ou ano novo no SIGRH, o servidor propde a escolha do periodo do recesso e a

chefia autoriza ou indefere, conforme telas abaixo:
->0 servidor entra no SIGRH e clica em “Solicitagdes”, depois “Periodos de Recesso” e depois em “Cadastrar”
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->0 servidor escolhe o periodo de recesso disponivel, periodo que o servidor ndo trabalhard, o qual sera
compensado diariamente, dentro do intervalo de “Inicio da Compensacdo” até o dia “Término da Compensacdo”.
Depois deve clicar em “Cadastrar”. A proposta fica com status de enviada, ou seja, precisa ser autorizada pela

chefia do servidor.
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PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR SoLICITACAO DE PERioDO DE RECESSO

Selecione um periodo de recesso desejado. Apos o cadastro serd necessaria autorizacdo por parte da chefia imediata. As horas a compensar deverdc ser
compensadas posteriormente durante ¢ periodo de compensacdo.

Caso o saldo de horas autorizadas seja negativo, o valor de crédito sera zero.

DaApOs DA SoLICITACAD Do Periopo pE RECESSO

Servidor: ERLON RODRIGO SANTIAGO CAVALCANTE (1667765)
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Recesso: # | 2022 ~

Periodo de Recesso: * | De 19/12/2022 a 23/12/2022 (5 dias) v

-- SELECIONE --

De 19/12/2022 a 23/12/2022 (5 dias)

De 26/12/2022 a 30/12/2022 (5 dias)  |batimento do débito a ser compensado.

Carga Horaria do Periodo:

DerFinicAo po Periooo peE COMPENSACAO

Tempo Pendente de Compensacdo: 40:00
Inicio da Compensacdo: 03/10/2022 Término da Compensagao: 31/05/2023

OBSERVACOES

rar | JCancelar |
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PORTAL DO SERVIDOR > LISTAR/ALTERAR SOLICITACOES DE PERfODOS DE RECESSO

Critérios pE Busca

Servidor: ERLON RODRIGO SANTIAGO CAVALCANTE (1667765)
(] Ano de Referéncia: 52022 |

| Buscar || cancelar

1 Visualizar Detalhes .1 Alterar 3’ Remover/Cancelar

ListacemM DE SoLiciTAcOES DE Periopos pe Recesso

Ano de =
Refaitncia Periodo de Recesso Status
2022 15/12/2022 a 23/12/2022 [ENVIADA L B
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-> A chefia do servidor entra no SIGRH e clica em “Portal da Chefia da Unidade”.
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-> A chefia do servidor clica em “Frequéncia”, depois em “Homologar Solicitagdes de Periodo de Recesso”

conforme telas abaixo.
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-> A chefia do servidor conseguira ver a lista de servidores que solicitaram recesso (pendentes de homologacdo e
ja autorizadas) conforme telas abaixo. A chefia deve clicar na opg¢do de autorizar ou negar, conforme destacado

em vermelho abaixo.
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Portar pa Cuerra pa Unipaoe > HomoLocacko pe Solrcitacées e Perfopos pe Recesso

CriTErios pE Busca

Ano de Referéncia: 2022

[ servidor: [
[ unidade: )
[J status: |SELECIONE v |
| Buscar Cancelar |
@: Autorizar @: Negar »: Visualizar Detalhes
LISTAGEM DE SOLICITACOES ENVIADAS PARA HOMOLOCACAD DE PERIODOS DE RECESSD
s = Ano de :
Servidor Unidade Referéncia Periodo de Recesso Status
RA REITORIA/COORD.PAGAMENTC
PESSOAL DGP 2022 26/12/2022 a 30/12/2022 ENVIADA
o REITORIA/COORD.PAGAMENTO
PESSOAL DGP 2022 26/12/2022 a 30/12/2022 ENVIADA
Z REITORIA/DIRETORIA DE GESTAO DE
PESSOAS 2022 26/12/2022 a 30/12/2022 ENVIADA
o :}E;;%T;"DIRHORM DEGESTHS BIF; 2022 10/12/2022 a 23/12/2022 ENVIADA

.: Visualizar Detalhes 9/ Remover/Cancelar Solicitacdo

LISTAGEM DE SOLICITAGOES DE PERIODOS DE RECESSO AUTORIZADAS
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Unidade et Periodo de Recesso Status
Referéncia
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PORTAL DA CHEFIA DA UNIDADE > AUTORIZAR SoLIcITACAO DE PERiODO DE RECESSO

AutoRrizAr SoLiciTacAo pe Periobo pe Recesso

Servidor:
Status: ENVIADA
Ano de Referéncia: 2022
Periodo do Recesso: De 26/12/2022 a 30/12/2022 (5 dias)
Carga Horaria do Periodo: 40:00
Observacdes:

DerinicAo po Periopo pe COMPENSACAO

Tempo Pendente de Compensacdo: 40:00
Inicio da Compensacgdo: 03/10/2022 Término da Compensacdo: 31/05/2023

JUSTIFICATIVA

@ Cancelar

Portal da Chefia da Unidade
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-> Pronto, o recesso do servidor estara homologado no sistema, o qual deve ser compensado conforme periodo
definido em portaria anual publicada pela Secretaria de Gestdo de Pessoas do Ministério da Economia. O SIGRH
ndo permite que o préprio servidor homogue seu periodo de escolha de recesso. FIM
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PoRTAL DA CHEFIA DA UNIDADE > HOMOLOGACAQ DE SOLICITACOES DE PERIODDS DE RECESSO

CRITERIOS DE Busca

Ano de Referéncia:  [2022
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[ Unidade:
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