
Universidade Federal de Goiás
Pró-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos

Centro de Recursos Computacionais

Roteiro de Acesso ao SIGRH­UFG

Os sistemas são melhores visualizados utilizando o Mozilla Firefox.

Passo 1. Gerando seu Login Único:

● Acesse o site (portal do servidor): http://sistemas.ufg.br
● No lado esquerdo da página do novo portal existem orientações para a criação do login único, é                               

necessário ter um e­mail cadastrado junto à UFG, caso não possua o e­mail você deve entrar                             
em contato com o DP (dp.ufg.br) e solucionar essa questão. Com o e­mail cadastrado clique                           
no botão Criar Login Único:

● Na próxima etapa é necessário o preenchimento de seu CPF e das duas palavras para                           
validação (essas palavras são geradas aleatoriamente). Uma vez preenchidos, clique em                   
Avançar:
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● Depois de clicar em Avançar o sistema enviara uma mensagem para o e­mail cadastrado.                         
Acesse o seu e­mail e verifque a mensagem com o título "UFG/UFGNet ­ Solicitação de                           
Criação Login Único", caso o e­mail não apareça na sua caixa de entrada verifique se esta no                               
lixo eletrônico (spam) do seu e­mail. Abra o e­mail e clique no link para continuar o processo;                               
você será redirecionado para a seguinte tela:

● Na tela acima é possível definir o login único. O sistema vai disponibilizar algumas opções                           
válidas em verde, alertando em vermelho as opções não recomendadas. No campo Login Único                         
insira o seu login único (lembrando que o seu login único não poderá ser alterado e será o                                 
e­mail institucional), no campo senha informe sua senha (você pode alterar a senha caso                         
deseja), confirme a senha no campo confirme Nova Senha, leia e marque a opção "Li e                             
concordo com os termos descritos para criação do meu login único." e clique em                         
Avançar. Será apresentada a tela abaixo, informando que o seu login único foi criado com                           
sucesso e apresentando um botão Acessar PortalUFGNet.
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Passo 2. Cadastrando­se no novo Sistema de Recursos Humanos               
(SIGRH­UFG) ­ Comum a todos os usuários:

● Acesse o site do SIGRH­UFG:  http://sigrh.sistemas.ufg.br ;
● Para o primeiro acesso ao sistema, utilize o menu direito superior ENTRAR NO SISTEMA

● Para realizar o cadastro como SERVIDOR:
○ Clique na opção Cadastre­se (à esquerda) onde tem o texto "Servidor,caso ainda                     

não possua cadastro no SIGRH,clique no link abaixo";

○ Preencha atentamente o formulário com seus dados, como SIAPE, nome completo,                   
CPF, data de nascimento, unidade de lotação (por extenso), etc. Todos os campos                       

3

http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fsigrh.sistemas.ufg.br&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNGg5kPjf70ygaIjv64vfzavP9RIHQ


Universidade Federal de Goiás
Pró-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos

Centro de Recursos Computacionais

são obrigatórios;
○ Atente para os campos Login Único e Senha: estes deverão ser os mesmos                       

utilizados no Portal UFGnet.

○ Após cadastrar­se, uma mensagem de confirmação aparecerá na tela.

● Para realizar o cadastro como COLABORADOR:
○ Clique na opção Cadastre­se (à direita) onde tem o texto "Colaborador terceirizado,                     

caso ainda não possua cadastro no SIGRH,clique no link abaixo.";
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○ Preencha atentamente o formulário com seus dados, como CDPessoa, nome                 
completo, CPF, data de nascimento, unidade de lotação (por extenso), etc. Todos os                       
campos são obrigatórios;

○ Atente para os campos Login Único e Senha: estes deverão ser os mesmos                       
utilizados no Portal UFGnet.

○ Após cadastrar­se, uma mensagem de confirmação aparecerá na tela.
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Eventuais dúvidas e informações relacionadas a operação do sistema devem ser solicitadas por                       
meio do Serviço de Atendimento ao Usuário (SAU) do CERCOMP. Tel: (62) 3521­1079 / 1090 ou e­mail:                               
sau@cercomp.ufg.br.

Em caso de dúvidas de procedimentos administrativos, legislação, resoluções ou qualquer                   
outro assunto relacionado ao negócio objeto de informatização do sistema, o contato deve ser com o                             
setor competente na área.

Passo 3. Marcando as Férias:

Caso não tenha tenha feito Login Único e/ou Auto­cadastro retorne aos Passos 1, 2 e 3 deste                               
documento. Acesse o Sistema SIGRH­UFG pelo site:  http://sigrh.sistemas.ufg.br

● Selecione  Menu Férias ­> Inclusão de Férias

Serão mostrados dois formulários: Identificação do Servidor, no qual mostrará nome do                     
servidor, cargo, lotação entre outros e Dados das Férias, que irá mostrar as férias já marcadas e as                                 
próximas férias a serem marcadas. Para marcar as próximas férias siga os passos:

● Marque o número de parcelas, que será 1, 2 ou 3;
● Marque os dias, se foi selecionado 2 parcelas e na primeira foi selecionada 10 dias a segunda                               

automaticamente será de 20 dias;
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● Selecione o inicio das Férias. O sistema automaticamente marcará o fim;
● O usuário também poderá optar pelo Adiantamento Salarial  e/ou Gratificação Natalina;
● Mande cadastrar para finalizar a inclusão de férias.

Passo 4. Consulta/Alteração/Exclusão de Férias:

Caso não tenha tenha feito Login Único e/ou Auto­cadastro retorne aos Passos 1, 2 e 3 deste                               
documento. Acesse o Sistema SIGRH­UFG pelo site:  http://sigrh.sistemas.ufg.br

● Selecione  Menu Férias ­> Consulta/Alteração/Exclusão de Férias

Use a barra de rolagem para visualizar os dados do formulário “Exercícios de Férias                         
Encontrados”. A cima dela há um menu explicando o significado de todos os ícones. É importante                             
fazer uma leitura desses ícones.

Caso deseje ver os detalhes das Férias consultadas use o ícone e para                         

alterá­las clique no ícone  .
Neste caso será aberto uma página igual a de Marcação de Férias, onde os dados como                             

parcelas e período já estarão selecionados. Faça as alterações necessárias e confirme clicando no                         
botão “Alterar”.
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Passo 5. Homologando Férias

A homologação será realizada apenas para os chefes das unidades. Utilize o Menu Chefe de                           
Unidade:

● Selecione  Menu Chefe de Unidade ­> Homologar Férias

Serão listadas as férias de todos os servidores da unidade/órgão. Caso deseje homologar                       
várias férias de servidores de uma vez, marque a opção Selecionar todos e desabilite aqueles que não                               
serão homologados e para finalizar clique no botão “Homologar”.

Se desejar homologar/negar homologação das férias de apenas um servidor, utilize

8



Universidade Federal de Goiás
Pró-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos

Centro de Recursos Computacionais

Mais informações sobre a operação do Módulo de Férias podem ser obtidas por                       
meio do sítio: www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigrh:ferias:lista

Eventuais dúvidas e informações relacionadas a operação do sistema devem ser solicitadas por                       
meio do Serviço de Atendimento ao Usuário (SAU) do CERCOMP. Tel: (62) 3521­1079 / 1090 ou e­mail:                               
sau@cercomp.ufg.br.

Em caso de dúvidas de procedimentos administrativos, legislação, resoluções ou qualquer                   
outro assunto relacionado ao negócio objeto de informatização do sistema, o contato deve ser com o                             
setor competente na área.
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