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FÉRIAS DO SERVIDOR

TUTORIAL:

SOLICITANDO FÉRIAS 

ATRAVÉS DO SIGAC

(Sistema de Gestão de Acesso)
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1
1   Acesse o SIGAC atra-

vés do endereço:

sso.gestaodeacesso.

planejamento.gov.br.

2 2   Faça o login utilizando

seu CPF e sua senha. Em

seguida clique “Acessar”.

3

3   Caso seja o seu primei-

ro acesso, selecione a op-

ção “Primeiro acesso” na

barra “Precisa de Ajuda?”

e siga as instruções para

desbloquear o acesso ao

SIGAC.
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1

1   Na tela seguinte, sele-

cione a opção “Sigepe”.

2   Caso seja o seu primei-

ro acesso, você verá uma

notificação alertando para

a mudança no padrão visu-

al do SIGEPE. Para seguir

adiante, clique em “Fechar”.

23

3   Caso não deseje ver es-

sa imagem novamente, mar-

que a opção “Não exibir no-

vamente”.
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1

1   Você então será enca-

minhado para a próxima

tela. Caso conste a opção

“Solicitar Férias” nos seus

Favoritos, clique nela.

2   Caso não conste a op-

ção do passo anterior, cli-

que nas três linhas hori-

zontais presentes no can-

to superior esquerdo da

tela.
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1 1   O sistema então abrirá

uma aba em que a opção

“Gestão de Pessoas” esta-

rá automaticamente sele-

cionada.

2   Nesta janela, você deve-

rá clicar em “Férias”.
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1

1   Na tela seguinte, sele-

cione o exercício para qual

deseja realizar a solicitação

para usufruto de férias.
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1

1   Selecione a data dese-

jada para o início do perí-

odo de férias.

2

2   Digite a quantidade de

dias desejados para o res-

pectivo período de férias.

Após digitar, clique em

qualquer canto da tela pa-

ra que o sistema carregue

a data fim do período.

OBS: Não tecle ENTER

após digitar a quantidade

de dias, pois dessa forma

o navegador irá recarregar

a página antes de concluí-

da a solicitação.
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1

1   Após escolher os perí-

odos desejados, clique em

“Fazer Solicitação”.

2

2   Em seguida abrirá uma

janela de confirmação.

Caso a sua solicitação es-

teja como desejado, clique

em “Sim”.
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1

1   Você será encaminhado de vol-

ta para a tela anterior, onde apare-

cerá um aviso de que sua solicita-

ção foi enviada para sua chefia

imediata.

2

2   Na coluna “Situação da Última

Solicitação”, o exercício selecionado

deverá constar como “Solicitada”.
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Em caso de dúvida, entre em 

contato com o CGP de seu 

campus ou envie um e-mail para 

progep@ifce.edu.br

OBRIGADO!


