
Manual 

Requerimento de 

Alteração de Férias 
Resolução 13/2021/CONSU

SIPAC

ALTERAÇÃO DE FÉRIAS COM MENOS DE 60 DIAS PARA O INÍCIO

INTERRUPÇÃO E CANCELAMENTO

https://sig.ufsj.edu.br/sigrh/public/colegiados/filtro_busca.jsf


Acessar o SIPAC
Link de acesso:

Acesse o portal 
administrativo

https://sipac.ufsj.edu.br/sipac/?modo=classico



Entrar no Portal administrativo: clicar em Protocolo



Aba Dados Gerais
selecione conforme as setas:

Ao digitar a palavra 
“Requerimento de 

Alteração”, aparecerá 
a opção: 

Requerimento de 
Alteração de Férias –

Resolução 
13/2021CONSU. 

Selecione-a

Digite: 024.2 e selecione 
PESSOAL – DIREITOS, 

OBRIGAÇÕES E 
VANTAGENS - FÉRIAS



Continuando na aba Dados Gerais
Nos respectivos campos, selecione conforme as setas:



Continuando na aba Dados Gerais

Nos respectivos campos, selecione conforme as setas:



Continuando na aba Dados Gerais
Ao carregar o formulário, preencha os campos, conforme as setas indicam e informe o 

período atual das férias e a alteração.

Informar nos 
respectivos campos o 

período atual e a 
alteração

Preencher Cargo e, 
se houver,  Função



Continuando na aba Dados Gerais 
Atenção às linhas sublinhadas e informe a justificativa.

Lembre-se de optar sim ou não, por 
gratificação natalina e adiantamento 

salarial

Informe a Justificativa, a qual será analisada pela 
REITORIA.

O Setor de Registro verificará a possibilidade OPERACIONAL de realizar  a alteração



Continuando na aba Dados Gerais
Adicionar a sua assinatura.



Continuando na aba Dados Gerais 
Siga as setas:

Informe a função clicando no 
botão verde,  “+” (mais).

Se exerce função, inclusive 
subchefia e vice, selecione 

para que sua chefia visualize.



Continuando na aba Dados Gerais 
Siga as setas:

XXXXXX



Continuando na aba Dados Gerais
Em seguida adicione a Assinatura da Chefia.

A assinatura da Chefia é obrigatória para registro da anuência.

No respectivo nome 
clique no botão + (mais) e 

em seguida clique em 
fechar

Se aparecer essa 
mensagem, clique no “X”



Se a chefia é de outra unidade:

Busque diretamente pelo nome do servidor, 
clique em adicionar assinante e em seguida 

clique em fechar



Continuando na aba Dados Gerais 
Ao inserir a assinatura da chefia, clique no “x” para fechar a 

caixa de diálogo

Após assinar e adicionar a chefia como assinante, clique em CONTINUAR



Aba Documentos Anexados
Se não há documento* para anexar, apenas clique em Continuar :

Escreva o nome do 
arquivo e repita na 

descrição

Anexar o documento digitalizado 
em formato PDF e clique em 

Anexar.
Obs.: Não utilizar digitalização em 

formato de imagem

* Documento exigido pela chefia ou atestado médico ou declaração e etc.



Aba Interessados
Adicionar o próprio nome e seguir as setas:

Depois de inserido, clique em continuar



Aba Movimentação Inicial
Siga as setas:

Insira na caixa de texto:
SEREG

Clique em continuar



Aba Confirmação
Pré visualize o documento, confira os dados e clique em Confirmar.

Pré visualize o documento para 
verificar se os dados estão corretos.

Atenção ao nº de Protocolo que será gerado, pois

os controles são realizados a partir dele. Portanto,

quando enviar e-mail para o SEREG, informe o

protocolo.



 Envio fora do prazo;
Portanto, atenção ao Informativo DIPES.

 O preenchimento incorreto do formulário;

 Ausência de assinatura tanto do servidor quanto da chefia;
A chefia deve ser a imediata, portanto, chefe de departamento não pode assinar envio de férias de

coordenador ou vice.

 Impossibilidade de operacionalização.

 Alteração de férias com antecedência de 60 dias.

Fonte: SEREG/DIPES/PROGP/SIPAC

Passível de devolução via SIPAC (com notificação por e-mail):

Em caso de indeferimento da Reitoria:

 A Reitoria encaminhará ao servidor a negativa.

Acompanhe suas férias:

 Através do e-mail institucional será confirmado o atendimento da solicitação.

 Sempre verifique suas férias no SIGRH e/ou SouGov.

 Qualquer dúvida, entre em contato com SEREG – sereg@ufsj.edu.br .

mailto:sereg@ufsj.edu.br

