UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA Paginalde5

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS Versdo: 1.0

MANUAL DO SERVIDOR Data: 09/01/2017

FERIAS — INCLUSAO / MARCAGCAO

Definicao

Periodo de descanso remunerado com duracéo prevista em lei.

Publico-alvo

Servidores gque tém interesse no gozo das férias.

Requisitos basicos

e Periodo aquisitivo completo (1 ano);
e Prazo: 60 dias antes do primeiro periodo que se deseja gozar.

Procedimentos do processo ou servi¢co

Servidores lotados em centro:

Etapa Quem faz? O que faz?

1 STI Realizar por meio do SIGRH, automaticamente, a
marcacdo das férias dos servidores lotados em
Centros, sem necessidade de homologacéao pela chefia
imediata, observando Portaria Conjunta publicada pela
PROGEP no periodo especifico, de acordo com o
calendario académico disponibilizado pelo CONSEPE.

2 Servidor  Transcorrido o periodo de processamento do SIGRH, o
Servidor deve conferir em sua conta, a alteracdo do
Status da programacao para “Paga-Marcada”, este
status indica o sucesso do procedimento. Caso o
Status da programacao, transcorrido o periodo de
processamento do SIGRH, mude para “Negado
SIAPE”, o interessado deve recorrer ao Agente de
Gestao de Pessoas (AGP) de sua unidade, que tomara
as medidas necessarias para solucionar o problema.

3 AGP Recebera dos Servidores de sua Unidade de lotacao, a
demanda das criticas do SIGRH relativas as férias e
solicitarda & CPGP a solucdo do problema via
Memorando eletrénico, assinado pela Chefia Imediata
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DCPS

do interessado, desde que haja previsdo na Portaria de
férias e comprovada a situagdo com documentagédo a
ser juntada.

Encaminhard a DCPS os memorandos eletrbnicos que
estejam de acordo com os dispositivos legais
pertinentes, para providéncias no SIAPE.

Observando a critica emitida pelo SIAPE, realizar o
ajuste das férias.

Servidores ndo lotados em centro:

Etapa
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Quem faz?

Servidor

Chefia
imediata

Servidor

Chefia
imediata

CPGP

DCPS

O que faz?

Acessar 0 SIGRH e cadastrar a programacao de férias
desejada, apos, solicitar a chefia imediata a
homologacao da programacao.

Utilizar o SIGRH para homologar as férias dos
servidores lotados na sua unidade.

Ap6s a homologacdo pela Chefia Imediata,
Transcorrido o periodo de processamento do SIGRH, o
Servidor deve conferir em sua conta, a alteragcdo do
Status da programacdo para “Paga-Marcada”, este
status indica o0 sucesso do procedimento. Caso 0
Status da programacao mude para “Negado SIAPE”, o
interessado deve recorrer a chefia imediata, que

solicitara a CPGP a solucdo do problema via
Memorando eletronico.

Solicitar & CPGP a solugdo do problema via
Memorando eletrdnico, assinado pela Chefia Imediata
do interessado, desde que haja previsdo na Portaria de
férias e comprovada a situacdo com documentacéo a
ser juntada.

Encaminhara a DCPS os memorandos eletrénicos que
estejam de acordo com os dispositivos legais
pertinentes, para providéncias no SIAPE.

Observando a critica emitida pelo SIAPE, realizar o
ajuste das férias.
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Contato

Divisdo de Cadastro e Pagamento de Servidores - DCPS
e Email: dcps@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7682

e SIGRH: Menu Servidor > Solicitacbes > Solicitacbes eletrbnicas > Realizar

Solicitagéo eletronica.

Obs.: Entrar em contato, preferencialmente via Solicitacdo Eletrénica/SIGRH,

conforme procedimentos definidos no capitulo de Canais de Acesso.

Fundamentacéo legal

Lei n°® 8.112/1990.

Tempo médio de execucgéo

30 dias.
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Fluxo do processo

Servidores lotados em centro

FERIAS - INCLUSAO / MARCAGAO

Realizar pormeioc do SIGRH,
automaticamente, a marcagic das
férias dos senvidores lotados em
Centros, sem necessidade de
homologagdo pela chefia imediatz,

= observando Portaria Conunta
publicada pela PROGEP no penodo
especifico, de acordo com o
calendario académico disponibilzado
pelo COMSEPE.
=]
E Status: "Paga
é -Marcada”, Férias
= Transcorrido o periodo Programadas.
g de processamento do
g SIGRH, o Servidor deve
2 teracho doSanads. -
e i = Agente de
8 programacdo Fre— Gestio de
> “Negado Pessoas [AGP).
g SIAPE"
Solicitar 4 CPGP a solucdo do
Receber dos problema via Memorando
Servidores de sua eletrdnico, assinado pela Chefa
-9 Unidade de lotagio, 2 Imediata do interessado, desde
3 demanda das critias que haja previsdo na portaria de
do SIGRHrelathas 3s férias e comprovada a situecio
férias. com documentagio a ser
juntada.
Encaminhar & DCPS os
memaorandaos eletrinicos
& que estejam de acordo
5] com os disposithos
legais pertinentes, para
providéncias no SIAPE.
v Observar a Realizar o
g critica emitida ajuste das

pelo SIAPE. férias.
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Servidores ndo lotados em centro

FERIAS: NCLUSAO J MARCAGAO

SERYIDOR NAO LOTADO EM
CENTRO

Acessar o SIGRH
cadastrar a
programagio de
férias desejada.

2 Solicitar a chefia
imediata a

homologagdo da

programagao.

Transcorrido o periodo

de processamento do
SIGRH, 0 Servidor deve
conferir em sua conta, a
alteracio do Stshe da

Recarrer a Chefia

programacio

Status: Imediata.

“Megado
SIAPE"

Status: “Paga
-Marcada” 5
Programadas. .

CHEFIA IMED IATA

Solicitar 3 CPGP a solugio do
problema via Memorando
eletrdnico, assinado pela

Chefia Imediata do
interessado, desde que haja
previsio na portaria de Enias

Utilizar o SIGRH
para homologaras
férias dos

servidores lotados
na sua unidade.

documentacdo a ser jurtada.

€ comprovada a situagio com

CPGP

Encaminhar & DCPS os
memaorandos eletrbnicos
que estejam de acordo
com os dispositivos
legais pertinentes, para
providéncias no SIAPE.

DCPS

Observar a
critica emitida
pelo SIAPE.

Realizar o
ajuste das
férias.




