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Acesso do Servidor 
 

Tem dúvidas gerais sobre férias? Consulte antes a seção “Perguntas Frequentes”, 
disponível em ufbasim.ufba.br/capacitação-0. 
 

1. Programar Férias 

Possibilita que o servidor cadastre no SIGRH o período em que deseja usufruir férias. É 
ideal que essas férias sejam programadas somente após a aquiescência da Chefia Imediata 
quanto aos períodos de usufruto. 

O servidor que cadastrar suas férias receberá um e-mail do sistema informando todos os 
dados da programação realizada.  

Se o próprio servidor tiver realizado seu cadastro de férias, a sua Chefia Imediata deverá 
ainda homologá-la no SIGRH para que sejam efetivamente registradas no próprio SIGRH 
e no SIAPE. Sem essa homologação, as férias não estão confirmadas e não podem ser 
usufruídas.  

Caso o servidor que esteja cadastrando suas férias seja um chefe, suas férias já serão 
homologadas automaticamente no SIGRH. 

1.1 Acessar o SIGRH pelo link: sigrh.ufba.br. 

1.2 Clicar em “Entrar no Sistema” e inserir “Usuário” e “Senha”. 

1.3 Clicar em “Menu Servidor”. 

1.4 Clicar em “Férias” e depois em “Inclusão de Férias”. 
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1.5 Na próxima tela, escolher o “Número de Parcelas” das férias. É possível cadastrar férias 
com no mínimo uma e no máximo três parcelas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.6 Em seguida escolher a quantidade de dias e a data de início de cada parcela. 

1.6.1 Caso deseje solicitar o adiantamento salarial: selecionar no campo “Adiant. 
Salarial”. 

1.6.2 Caso deseje solicitar o adiantamento da gratificação natalina (desde 
que as férias se iniciem até 30/06): selecionar o campo “Grat. Natalina”. 

1.6.3 Para finalizar: clicar em “Cadastrar”. 

1.6.4 Para desistir clicar em “Cancelar” e nenhuma alteração será gravada. 

 

Observações: 

1 - Nenhuma parcela de férias pode estar em concomitância com uma ausência (Afastamento/Licença/Férias) 
já cadastradas no sistema, salvo no caso das ausências que permitem concomitância. 

2 - Para saber o que é a Gratificação Natalina associada às férias e o Adiantamento Salarial, verifique a seção 
“Perguntas Frequentes”, disponível em ufbasim.ufba.br/capacitação-0. 

3 - O Adicional de Férias (também chamado de 1/3) é pago automaticamente, independente de solicitação, 
sendo creditado ao servidor por ocasião do usufruto da primeira parcela de férias, na última remuneração que 
anteceder esse usufruto.  
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1.7 Checar sua caixa de e-mail para verificar o recebimento da “Notificação de Cadastro de 
Férias”. 

1.8 Confirmar o recebimento do e-mail da “Notificação de Cadastro de Férias” com sua Chefia 
Imediata. 

1.9 Aguardar Homologação pela Chefia Imediata no SIGRH. 
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2. Consultar Férias 

Possibilita que o servidor consulte as informações referentes às férias previamente 

registradas. Durante a consulta, será possível visualizar detalhadamente as informações 

das férias. 

2.1 Para verificar a situação das férias, acessar o SIGRH pelo link: sigrh.ufba.br. 

2.2 Clicar em “Entrar no Sistema” e inserir “Usuário” e “Senha”. 

2.3 Clicar em “Menu Servidor”. 

2.4 Clicar em “Férias”, depois em “Consulta / Alteração / Exclusão de Férias”. 

 

 

 

 

 

 

2.5 Para visualizar os dados de férias cadastrados para cada exercício clique no ícone                           
ao lado do exercício desejado. 

2.6 As informações exibidas em VERMELHO indicam que houve alteração. 
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3. Reprogramar Férias 

Possibilita que o servidor consulte e modifique as informações referentes às férias 

previamente registradas.  

Sempre que o usuário alterar suas férias, receberá um e-mail do sistema informando essa 

alteração. Todo pedido de alteração de férias, para ter efetividade no SIGRH e no SIAPE 

precisa ser homologado pela Chefia Imediata. 

Na reprogramação, o servidor pode alterar o número de parcelas, a duração de cada 

parcela e as informações financeiras (gratificação natalina e antecipação salarial). A 

possibilidade de se modificar esses atributos, no entanto, leva em conta as regras gerais 

de férias (prazo para utilização, pagamentos já recebidos e número de parcelas usufruídos). 

3.1 Acessar o SIGRH pelo link: sigrh.ufba.br. 

3.2 Clicar em “Entrar no Sistema” e inserir “Usuário” e “Senha”. 

3.3 Clicar em “Menu Servidor”. 

3.4 Clicar em “Férias”, depois em “Consulta / Alteração / Exclusão de Férias”. 

3.5 Clicar no ícone      ao lado do exercício desejado, fazer as modificações e clicar em 
“Alterar”. Para desistir da operação, basta clicar em “Cancelar” e nenhuma alteração será 
gravada. 

 

Observações:  
1 - Os campos para alterar são iguais aos preenchidos no Cadastro das férias. 

2 - É importante salientar que as férias que já foram homologadas se alteradas, precisam ser homologadas 
novamente pela chefia. 

3 - Só é possível alterar um período de férias se ele ainda não tiver sido usufruído e desde que esteja há pelo 
menos 60 dias do seu início original. O novo período de usufruto também deve ter início em data superior a 
60 dias, a contar da data da alteração.  

 

3.6 Depois da alteração, verificar se o SIGRH enviou uma notificação por e-mail e 
aguardar a homologação pela Chefia Imediata.  
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4. Excluir Férias 

Possibilita que o servidor exclua as informações referentes às férias (toda a programação 

de um determinado exercício) previamente registradas, desde que ainda não tenham sido 

homologadas pela Chefia Imediata no SIGRH. 

4.1 Acessar o SIGRH pelo link: sigrh.ufba.br. 

4.2 Clicar em “Entrar no Sistema” e inserir “Usuário” e “Senha”. 

4.3 Clicar em “Menu Servidor”. 

4.4 Clicar em “Férias”, depois em “Consulta / Alteração / Exclusão de Férias”. 

4.5 Clicar no ícone        ao lado do exercício que deseja excluir.  

4.6 Clicar em “OK” na mensagem de confirmação exibida. Para desistir clicar em “Cancelar” 
e as férias não serão excluídas. 
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5. Cronograma de Férias da Unidade 

Permite consultar/imprimir a relação de servidores com férias programadas dentro de um 
determinado período, no Setor/Núcleo/Departamento/Coordenação/Órgão/Unidade onde 
atua. 

5.1 Acessar o SIGRH pelo link: sigrh.ufba.br. 

5.2 Clicar em “Entrar no Sistema” e inserir “Usuário” e “Senha”. 

5.3 Clicar em “Menu Servidor”. 

5.4 Clicar em “Férias” depois em “Cronograma de Férias da Unidade”. 

5.5 Preencher os dados dos filtros, conforme desejado. 

5.5.1 Caso deseje ver os dados dos setores subordinados (se houver) ao seu setor 
de atuação, clicar em “Incluir Unidades Subordinadas” 

5.5.2 Informar o mês e ano de início e fim e clicar em “Ver Cronograma” 

 

 

 

 

 

 

 

5.6 O relatório será mostrado na tela. 
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Dúvidas 

 

Lembre-se: “A prática leva à perfeição! 

 

Materiais disponíveis: www.ufbasim.ufba.br 

Problemas e dúvidas: helpdesk@ufba.br 

 

http://www.ufbasim.ufba.br/
mailto:helpdesk@ufba.br

