
Para solicitar as férias é 

necessário entrar no 

sistema SIRH,  módulo

“apoio ao servidor”, 

“férias”, “marcação de 

férias.”

•Preencher o 

requerimento e gravar.

•Configurar a impressora

“Adobe pdf” , e, em

seguida, escolher o 

dispositivo de saída PDF, 

conforme a figura ao lado

•Salvar o PDF gerado.

Solicitar férias

pelo SIRH1
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Cadastrar um requerimento, 

do tipo “texto livre”, conforme

figura ao lado, sendo:

•Subscritor: o próprio

servidor;

•Destinatário: SRH;

•Classificação: 20.10.00.09;

•Endereçamento: Sra. 

Secretária de Recursos

Humanos

•Entrevista: Solicito fruição de 

férias regulamentares, 

conforme o anexo.

•Dar um “ok”, finalizar e 

assinar digitalmente.SSsolicito
fruição de férias 
regulamentares, conforme o 
anexo. Solicito fruição de férias 

SIGA-DOC2

Requerimento de Férias



Anexar o PDF gerado, 

utilizando a opção “anexar

arquivo”, conforme figuras A e 

B ao lado.

Após a anexação, assinar

digitalmente o anexo também.

Anexar o 

PDF3
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Transferir o requerimento para

a Chefia Imediata.

Transferir

para a Chefia4
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A Chefia Imediata deve

“receber” o documento.

Escolhar a opção

“despachar/transferir”.

Fazer um despacho “de 

acordo”, com assinatura,  e 

transferir para a SRH, 

conforme a figura.

“De acordo” 

da Chefia5


