
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Como solicitar o recesso de fim de ano no SIGRH 

 

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: 

 

SERVIDOR: 

 

• O servidor deverá entrar no SIGRH e clicar em “Solicitações”, depois 
“Períodos de Recesso” e depois em “Cadastrar” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Selecionar o Recesso 2023, e em “Período de Recesso” escolher um dos 

períodos possíveis: 26/12 a 29/12 ou 02/01 a 05/01 ( período que o servidor 

não trabalhará).  

• Em seguida, clicar em CADASTRAR 

 

• É obrigatório que o servidor faça a solicitação do recesso no sistema 

SIGRH e que a solicitação seja homologada pela chefia até o dia: 

22/12/2023. Caso tal registro não seja feito, o servidor não poderá se 

afastar no período do recesso e deverá continuar registrando suas 

atividades em seu plano de trabalho. 

 

• O servidor que participar do recesso, e não realizar a compensação 

dentro do prazo estabelecido, terá a carga horária não compensada 

descontada da sua remuneração. 

 

 

 



 

 

 

• A proposta ficará com status de enviada, ou seja, precisará ser autorizada 

pela chefia do servidor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CHEFIA: 

 

A chefia deverá acessar o SIGRH, no menu do servidor. Clicar em Chefia de Unidade -

> Homologação de Ponto Eletrônico -> Homologar Solicitações de Período de Recesso. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

• Em seguida, selecionar o ano de referência 2023 (Caso não esteja 

selecionado por padrão), e clicar em       buscar. 

• A chefia conseguirá ver a lista de servidores que solicitaram recesso 

(pendentes de homologação e já autorizadas) conforme tela abaixo.  

• Deverá então 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 

SRT/MGI/ Nº 5.503, DE 20 DE SETEMBRO DE 2023. 

 

 


