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1. Acessando o SIGPRH 
 
Acesse o  endereço www.si3.ufc.br e selecione a opção SIGPRH (Sistema Integrado de 
Planejamento, Gestão e Recursos Humanos).  

 
 
Seguem algumas informações importantes: 

• Para acessar o sistema, você precisará usar o seu USUÁRIO e a sua SENHA do 
SI3. 

• Caso você não possua um USUÁRIO e SENHA para acessar o sistema, clique em 
CADASTRE-SE. 

• É possível obter o envio do email de confirmação de cadastro, assim como 
obter o login e senha,caso você tenha esquecido. 

 
1.1. Tela Inicial 
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Na parte superior da tela é possível visualizar as informações do usuário que está 
logado no sistema. Além do nome completo, é possível visualizar também o setor de 
lotação do usuário. Essas informações ficam visíveis em quase todas as telas do 
sistema. 
No canto superior direito há seis botões, os quais também ficam visíveis em quase 
todas as telas do sistema. São as suas funcionalidades: 

a. Módulos: a qualquer momento você pode clicar nesse botão para abrir a tela 
com os módulos que estão disponíveis para seu perfil de acesso 
b. Caixa Postal: clique nesse botão para visualizar as mensagens que são 
enviadas para você. No momento é uma opção não utilizada. 
c. Abrir Chamado: É possível solicitar suporte do sistema diretamente por esse 
botão. Será aberta uma tela, contendo um formulário para preenchimento, 
onde é possível indicar problemas que eventualmente possam ocorrer no 
sistema. 
d. Menu Servidor.: Clicando nesse botão, você estará entrando no portal inicial 
do sistema. 
e. Alterar Senha: Você pode alterar a sua senha clicando nesse botão. Lembre-
se: evite criar senhas de fácil dedução por terceiro como datas de nascimento, 
nomes e palavras. É recomendável a utilização de senhas contendo a 
combinação de LETRAS e NÚMEROS. 
f. Ajuda: Contém os manuais de todas as funcionalidades do sistema. 

 
Abaixo está uma linha de Menu com itens que o usuário tem acesso para utilizar. 
 
 

2. Usando Módulo de Férias 
 
Este módulo do Sistema Integrado de Planejamento, Gestão e Recursos Humanos 
(SIGPRH) que tem por objetivo permitir o gerenciamento das informações relacionadas 
às marcações de férias dos servidores da UFC. Através deste módulo é possível ao 
servidor cadastrar, consultar, alterar e excluir períodos de férias. 
 

2.1. Inclusão de Férias 
 
Esta operação possibilita que o servidor cadastre o período em que deseja obter férias.  
 
Passo 1 

No Portal do Servidor, selecionar o menu “Férias → Inclusão de Férias” 
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. 
 
Será exibida uma tela com a IDENTIFICAÇÃO DO SERVIDOR incluindo os dados 
funcionais cadastrados no sistema. 

 Além disso, serão apresentados os DADOS DAS FÉRIAS para consulta ou 
inclusão das mesmas.  

 Será possível observar os Exercícios Próximos referentes aos períodos em que o 
servidor consultado esteve/estará em férias. 

 
Passo 2 
 

Selecionar o número de parcelas 

 
Nos Dados do Exercício, o servidor deverá informar os Dados do Parcelamento 
fornecendo o Número de Parcelas para dividir o período de férias. Para isso, 
selecione dentre as opções 1, 2 ou 3 parcelas. 

Exemplificaremos informando  o Número de Parcelas 2. 
 

  
Em seguida, o sistema exibirá a tela que permite a seleção dos períodos 
desejados de férias. 

 
Passo 3 
 

Cadastrar os períodos 
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Os Períodos estarão disponíveis para seleção conforme o Número de Parcelas 
informado anteriormente. Para cada período das férias, o servidor deverá 
informar a quantidade de Dias que deseja. 
Será necessário ainda informar a data de Início de cada período, fornecendo a 
data (formato DD/MM/AAAA) ou clicando no ícone para selecioná-la no 

calendário virtual . Deste modo, ao informar a data de Início, o sistema 
calculará a data de Término com base no número de Dias informado em cada 
período. 
O servidor poderá optar se deseja o adiantamento salarial ou a gratificação 
natalina, selecionando Adiant. Salarial e/ou Grat. Natalina, respectivamente.  
Atenção: Se a data de Início das férias para o 1º Período for a partir de 1º de 
Julho não será possível marcar o quadro Grat. Natalina, sendo exibida uma 
mensagem de erro pelo sistema.  

  
 
Passo 4 
 

Confirmar ou Cancelar operação 
Após verificar o preenchimento de todos os dados, o servidor deve clicar no 
botão Cadastrar para efetivar a Inclusão. 
 

 
 

 
Em caso de sucesso, o sistema exibe mensagem confirmando a inclusão das 
férias do servidor e envia email notificando o servidor da inclusão de férias. 
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Caso queira desistir da operação de inclusão, o servidor pode clicar em 
Cancelar e confirmar na caixa de diálogo que será gerada posteriormente.  

 
 
Atenção: O sistema valida as regras da UFC só permitindo cadastramento de 
férias com 60 dias de antecedência. 
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2.2. Consulta/Alteração/Exclusão de Férias 
Esta operação possibilita ao servidor consultar ou modificar as informações referentes 
às férias previamente registradas. Durante a consulta, será possível visualizar 
detalhadamente as informações das ferias assim como alterá-las ou removê-las. 
 

i) Consulta de Férias 
 
Passo 1 
 

No Portal do Servidor, selecionar o menu  
“Férias → Consulta/Alteração/Exclusão de Férias” 

 
 

 
Será exibida uma tela onde são apresentadas as informações do Servidor 
automaticamente (Nome, a Unidade de Exercício e a Categoria) e que permite 
ao servidor efetuar buscas nas suas férias registradas  no sistema (incluídas e 
gozadas). 

 
 
Passo 2 
 

Especificar parâmetros da busca 
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O servidor poderá realizar a busca com base nos seguintes parâmetros: 

• Período de Férias: O servidor indica um  período de férias registrado; 

• Período de Homologação: O servidor indica um período em que as férias 
foram homologadas; 

• Período de Suspensão: Será possível buscar pelas férias informando o 
período de suspensão das mesmas; 

• Ano do Exercício: O servidor indica o ano de exercício correspondente ao 
período de férias; 

• Situação: O servidor escolhe dentre as situações Alterada,Excluída, 
Incluída, Negado SIAPE ou Paga/Marcada; 

• Apenas Marcações Judiciais: O servidor indica que  deseja visualizar no 
resultado da busca apenas as marcações judiciais; 

• Exibir em Formato de Relatório: Caso queira visualizar o resultado da 
busca em formato de relatório para impressão,o servidor deve  
selecionar este item. 

 
Atenção: Nos campos Período de Férias, Período de Homologação e Período de 
Suspensão, será possível informar a data ou selecioná-la no calendário virtual, 
ao clicar no ícone . 

 
Passo 3 
 

Prosseguir ou Cancelar a operação 
 

Exemplificaremos ao informar o Período de Férias 01/01/2009 a 31/12/2013. 
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Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente.  
Para prosseguir, clique em Buscar. 

 
Em seguida, serão exibidos os Exercícios de Férias Encontrados que serão 
apresentados de forma semelhante a tela anterior, conforme os parâmetros 
informados na busca. 

Ao colocar o cursor sobre o ícone  , o sistema possibilitará ao servidor  
Visualizar Crítica SIAPE de Férias Negadas pelo SIAPE. É importante salientar 
que a exibição da informação apenas poderá ser visualizada enquanto o cursor 
estiver sobre este ícone. 
Caso as férias solicitadas já tenham sido homologadas (pela chefia da unidade 

ou pelo Gestor PROGEP), serão destacadas pelo icone . Se durante a 
homologação, as férias do servidor foram negadas (pela chefia da unidade ou 

pelo Gestor PROGEP) será exibido o ícone .  

Nas solicitações pendentes de homologação, o ícone estará  presente. 
 

Além disso, o servidor poderá visualizar as alterações realizadas no processo. 
Para isso, será preciso colocar o cursor sobre o Status da requisição de férias 
destacada na cor vermelha. 

 



UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARÁ 
PRÓ-REITORIA DE GESTÃO DE PESSOAS  

SIGPRH – MÓDULO DE FÉRIAS 

Guia Rápido - Férias Página 9 

Assim, as informações sobre a alteração serão exibidas e poderão ser 
visualizadas somente enquanto o cursor estiver sobre o Status destacado. 
Para visualizar mais  as informações da requisição de férias do servidor, clique 

no icone . Deste modo, serão exibidos os dados detalhados sobre as férias 
consultadas e o período em que serão usufruídas.  

 
 
 

ii) Alteração de Férias 
 
Esta operação possibilita ao servidor alterar os seus períodos de férias que ainda não 
se iniciaram. Caso as férias estejam sendo usufruídas, a operação é de suspensão e só 
pode ser feita pelo Gestor PROGEP mediante Ofício. 
 
Passo 1 
 

Na tela de Exercícios de Férias o servidor deve clicar no ícone  
 

 
 
 
O sistema exibirá a tela inicial com Identificação do Servidor e Dados de Férias, como já 
apresentado anteriormente 
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Passo 3 
 
Na tela Dados do Parcelamento são apresentados os dados registrados que podem ser 
alterados. 
 

 
 
O sistema possibilitará que o servidor modifique os seguintes critérios: 

o Número de Parcelas: Pode-se alterar o número de parcelas em que as férias 
serão divididas, optando dentre 1,2 ou 3 parcelas; 

o Dias: Pode-se modificar a quantidade de dias que será concedida para as férias 
de acordo com o Número de Parcelas escolhido anteriormente; 

o Início: O servidor poderá alterar a data de início das férias, informando-a ou 
selecionando-a no calendário virtual 

o Adiant. Salarial: Pode-se alterar a opção de recebimento de adiantamento 
salarial das férias; 

o Grat. Natalina: Pode-se alterar a opção de recebimento de gratificação natalina  
desde que observada a data limite de 30/06 para o primeiro período. 
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Passo 4 
 

Confirmar ou Cancelar operação 
Após verificar o preenchimento de todos os dados, o servidor deve clicar no 
botão Alterar para efetivar a modificação desejada. 
 

 
 

 
Em caso de sucesso, o sistema exibe mensagem confirmando a modificação 
do(s) período(s) de férias do servidor e envia email notificando o servidor da 
alteração realizada. 
 

 
 

 
 
 
Caso queira desistir da operação de Alteração, o servidor pode clicar em 
Cancelar e confirmar na caixa de diálogo que será gerada posteriormente.  
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Atenção: O sistema valida as regras da UFC só permitindo alteração de 
períodos com 60 dias de antecedência. 
 

 
 
Atenção: O sistema só habilitará alteração dos períodos de gozo não iniciados 
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iii) Exclusão de Férias 
 
Esta operação possibilita ao servidor excluir sua solicitação de férias ainda não iniciada. 
Caso algum período das férias estejam sendo ou tenham sido usufruídos a operação é 
de suspensão e só pode ser feita pelo Gestor PROGEP mediante Ofício. 
 
Passo 1 
 

Na tela de Exercícios de Férias o servidor deve clicar no ícone  
 

 
 
Passo 2 
 

Confirmar ou Cancelar operação 

 
 

Será exibida uma caixa de diálogo pedindo a confirmação da exclusão da requisição de 
férias. O servidor deve clicar em OK para confirmar a exclusão e a seguinte mensagem 
de sucesso será exibida. 

 
 

O sistema envia email notificando o servidor da alteração realizada. 
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2.3. Cronograma de Férias da Unidade 
Esta operação possibilita ao servidor consultar o cronograma de férias da sua Unidade 
de lotação para melhor programar os seus períodos 
 
Passo 1 
 

No Portal do Servidor, selecionar o menu  
“Férias → Cronograma de Férias da Unidade” 

 
 

Será exibida uma tela que permite ao servidor definir um período de consulta 
de férias de todos os servidores de sua Unidade de Lotação 

 
Passo 2 
 

Especificar o período de busca 
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Passo 3 
 

Prosseguir clicando no botão Ver Cronograma ou Cancelar a operação 
 
 

 
 
Será exibido um relatório com as informações registradas no cronograma de férias do 
período da Unidade de lotação do servidor. 

Se desejar retornar à tela anterior, clique no ícone  ,. Caso queira imprimir o 

mapa de férias, clique no ícone . 
 
 


