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

chefia autoriza ou indefere, conforme telas abaixo: 

->O servidor entra no SIGRH e clica em “Solicitações”, depois “Períodos de Recesso” e depois em “Cadastrar” 

 

->O servidor escolhe o período de recesso disponível, período que o servidor não trabalhará, o qual será 

compensado diariamente, dentro do intervalo de “Início da Compensação” até o dia “Término da Compensação”. 

Depois deve clicar em “Cadastrar”. A proposta fica com status de enviada, ou seja, precisa ser autorizada pela 

chefia do servidor. 

 

 



 

 

 

-> A chefia do servidor entra no SIGRH e clica em “Portal da Chefia da Unidade”. 

 

 

 

 



-> A chefia do servidor  clica em “Frequência”, depois em “Homologar Solicitações de Período de Recesso” 

conforme telas abaixo. 

 

->  A chefia do servidor conseguirá ver a lista de servidores que solicitaram recesso (pendentes de homologação e 

já autorizadas) conforme telas abaixo. A chefia deve clicar na opção de autorizar ou negar, conforme destacado 

em vermelho abaixo.  

 

 



 

-> Pronto, o recesso do servidor estará homologado no sistema, o qual deve ser compensado conforme período 

definido em portaria anual publicada pela Secretaria de Gestão de Pessoas do Ministério da Economia. O SIGRH 

não permite que o próprio servidor homogue seu período de escolha de recesso. FIM 

 


