e E obrigatorio que o servidor faca a solicitacdo do recesso no sistema
SIGRH e que a solicitacdo seja homologada pela chefia até o dia:
22/12/2023. Caso tal registro ndo seja feito, o servidor ndo podera se
afastar no periodo do recesso e devera continuar registrando suas
atividades em seu plano de trabalho.

e O servidor que participar do recesso, e nao realizar a compensacao
dentro do prazo estabelecido, tera a carga horaria ndo compensada
descontada da sua remuneracéao.

Como solicitar o recesso de fim de ano no SIGRH

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:

SERVIDOR:

e O servidor deverd entrar no SIGRH e clicar em “Solicitacdes”, depois
“Periodos de Recesso” e depois em “Cadastrar”
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e Selecionar o Recesso 2023, e em “Periodo de Recesso” escolher um dos

periodos possiveis: 26/12a 29/12 ou 02/01 a 05/01 ( periodo que o servidor
nado trabalhara).

e Em seguida, clicar em CADASTRAR
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e A proposta ficara com status de enviada, ou seja, precisara ser autorizada
pela chefia do servidor.
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CHEFIA:

A chefia devera acessar o SIGRH, no menu do servidor. Clicar em Chefia de Unidade -
> Homologacdo de PontoEletrénico -> Homologar Solicitagcdes de Periodo de Recesso.
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e Em seguida, selecionar o ano de referéncia 2023 (Caso ndo esteja
selecionado por padrao), e clicar em buscar.

e A chefia conseguird ver a lista de servidores que solicitaram recesso
(pendentes de homologacdo eja autorizadas) conforme tela abaixo.

e Deverd entdo clicar na opc¢ao de autorizar ou negar, conforme destacado
em vermelho abaixo.
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Pronto, o recesso do servidor estard homologado no sistema, o qual
deve ser compensado conforme periododefinido em Portaria
SRT/MGI/ N° 5.503, DE 20 DE SETEMBRO DE 2023.
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