Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéo
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

Sumaério

1. OBUIETIVO ...ttt ettt e e e e e ettt e e e e e e e s st e e e e e e e e s e nnnsreees 3
2. DEFINICOES ...ttt ettt ettt ettt eeaeateere e nteeteareaneas 3
3. NORMAS ..., 3
4, RESPONSABILIDADES.......coiiiiiiiiiiiite ettt a e e e e e snsrnnaeaaeens 6
5. PROCESSO ... oo 7
6. PROCEDIMENTOS DE UTILIZACAO DOS SISTEMAS ......ocvevieeeeceeeeeene, 10
7. PORTIFOLIO DE RISCO ..ottt ettt ane e 23
8. ANEXO ...ttt e e e e — e e e e e e et raaaee e e e nnrranes 24

Manual Normativo de Férias
Versédo - 1.3
Vigéncia - 04/11/2015



Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéo
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

PREFACIO

TITULO
MANUAL NORMATIVO DE FERIAS

UNIDADE GESTORA
COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

PUBLICO ALVO
SERVIDORES EFETIVOS E CONTRATADOS DO RIOPREVIDENCIA;

REGULAMENTAGAO UTILIZADA

CONSTITUIGAO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO DE 05/10/1989
DECRETO-LEI N° 220 DE 12/07/1975

DECRETO N° 2479/79 DE 08/03/1979

DECRETO N° 12.868 DE 27/04/1989

DECRETO N° 13.920 DE 23/11/1989

DECRETO N° 44.100 DE 08/03/2013

DECRETO N° 44.279 DE 02/07/2013

DOCUMENTAGAO UTILIZADA
RESOLUCAO SEFAZ N° 160 DE 09/10/2008
OFICIO CIRCULAR SUBRE/SEPLAG N° 24/2010 DE 29/10/2010

Manual Normativo de Férias
Versédo - 1.3
Vigéncia - 04/11/2015



11

2.1
2.2
2.3
2.4
2.5
3.1
3.11

3.1.2

3.1.3

3.14

3.15

3.1.6

3.1.7

3.1.8

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

OBJETIVO

Regulamentar internamente o planejamento de férias do corpo de servidores do Fundo
Unico de Previdéncia do Estado do Rio de Janeiro — Rioprevidéncia.

DEFINICOES

Coordenadoria de Recursos Humanos (CRH) - unidade administrativa responséavel
por processar a informagédo e armazena-la.

SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos.

APS - Sistema de Ponto de Acesso e Administracéo Pessoal.

Informacédo - resultado do tratamento de dados, devidamente organizados e
processados, que gere um significado ou valor

Cl — Comunicacéo Interna

NORMAS

Diretrizes bésicas
O servidor gozara, obrigatoriamente, 30 (trinta) dias consecutivos de férias
remuneradas por ano civil.

As férias poderdo ser parceladas em periodos de 10 (dez) ou 15 (quinze) dias, no
absoluto interesse do servigo.

N&o serdo concedidas férias com inicio em um exercicio e término no seguinte.

O servidor somente adquirira direito as férias depois do primeiro ano de efetivo
exercicio, as quais corresponderdo ao ano em que se completar esse periodo.

A CRH encaminhard ao Gerente de cada area uma planilha de férias, com a
competéncia a que cada servidor tem direito, para que o periodo de gozo seja
programado.

Cada chefia sera responsavel pelo planejamento anual de férias de toda sua equipe.

O planejamento anual de férias, do exercicio seguinte, devera ser encaminhado até o
dia 30 de setembro do ano corrente.

A escala de férias podera ser alterada, desde que comunicada a alteracdo a
Coordenadoria de Recursos Humanos com, no minimo, 90 (noventa) dias de
antecedéncia do prazo programado.
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A alteragdo na programacao devera ser individual, encaminhado através de Cl com o

formulario de Alteracao de Férias, disponivel na intranet da Autarquia. Este formulario
devera ser completamente preenchido e assinado.

Qualquer alteragédo que nao seja comunicada a CRH, com o minimo de 90 (noventa)
dias de antecedéncia do gozo programado, devera ser autorizada pelo Diretor da
Area e pelo Diretor de Administracdo e Financas para ser considerada.

No caso de servidores que estdo a disposicdo de outros 6rgdos ou entidades de
gualquer esfera ou Poder, a CRH encaminhara oficio com a Planilha de Férias, para
gue sejam programadas as férias, obedecidos os mesmos prazos.

Os servidores de outros 6rgdos ou entidades de qualquer esfera ou Poder a
disposi¢do do Rioprevidéncia deverdo informar & CRH o periodo de férias agendado
no seu 6rgao de origem, com 60 dias de antecedéncia.

E proibida a acumulacdo de férias, salvo imperiosa necessidade de servigo, néo
podendo a acumulagdo, neste caso, abranger mais de dois periodos.

A imperiosa necessidade de servigo, impeditiva do gozo de férias pelo servidor, ndo
serd presumida, devendo o seu chefe imediato fazer comunicacdo expressa do fato
através de Cl a CRH. Caso haja reprogramacdo com menos de 90 dias do periodo
cancelado, € necessério preenchimento do Formulério de Alteracao de Férias com a
referida justificativa e assinatura do Diretor da Area e pelo Diretor de Administracéo e
Financas para ser considerada.

ApOs a aquisicdo do segundo periodo de férias, em acumulagcdo com outro adquirido
anteriormente, a CRH fixara a época do gozo das férias, incluindo o servidor na
proxima escala semestral (setembro a janeiro) para gozo do periodo de férias de
aquisicdo mais remota.

Na hipotese de inobservancia do disposto no item anterior, considerar-se-a o servidor
automaticamente em gozo de férias, pelo periodo de 30 (trinta) dias de aquisi¢éo
mais remota, a partir de 01 de setembro do ano em que se der a aquisicdo do
mencionado segundo periodo de férias.

O agente publico que sob qualquer forma contribuir para a inobservancia das
condicdes estabelecidas nos itens 3.1.13, 3.1.14, 3.1.15 e 3.1.16 incorrera em falta de
exacao de dever, respondendo administrativa, civil e penalmente perante o Estado do
Rio de Janeiro

O impedimento decorrente de necessidade de servi¢co, para 0 gozo de férias pelo
servidor, ndo serd presumido, devendo o seu chefe imediato fazer a comunicagéo do
fato por Cl, com as devidas justificativas e assinatura do Diretor da Area e pelo
Diretor de Administracé@o e Financas para ser considerada, e encaminhar a CRH.
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Essa Cl (declaragao constando as justificativas) devera ser assinada pelo servidor,
pela chefia imediata, pelo gerente e pelo Diretor da area, sendo de responsabilidade
dos mesmos a correspondéncia entre o fato declarado e o efetivamente ocorrido.

Somente apds a aprovacdo do Diretor da Area e pelo Diretor de Administracio e
Financas, o servidor efetivamente tera cancelada suas férias.

A chefia devera reprogramar o periodo impedido de gozo, estando ciente da
possibilidade de ocorréncia do gozo de 2 (dois) periodos no mesmo ano civil, o
cancelado e o do exercicio atual.

Por ocasido do gozo das férias, o servidor fard jus ao acréscimo constitucional de,
pelo menos, um terco a mais do que o salario normal.

Quando as férias forem parceladas, o abono pecuniario sera pago no primeiro
periodo de gozo.

E vedado levar & conta de férias qualquer falta ao trabalho.

Os ocupantes de cargo em comissao ou fungéo gratificada farédo jus a 30 (trinta) dias
ininterruptos de férias, ainda que o regime de seu cargo efetivo estabeleca periodo
diverso.

O servidor aposentado que exerca cargo em comissdo fard jus ao gozo das férias,
inclusive as relativas ao ano da publicagdo do ato de aposentadoria, caso nao
utilizado o respectivo periodo.

O Servidor, quando ocupante do cargo efetivo, que participar como membro de 6rgéo
de deliberagdo coletiva, as respectivas férias serdo gozadas obrigatéria e
simultaneamente nas duas situac¢des funcionais.

Por motivo de provimento em outro cargo, o servidor em gozo de férias ndo sera
obrigado a interrompé-las; a investidura decorrente, quando for o caso, tera como
termo inicial do seu prazo a data em que o servidor voltar ao servico.

Por ocasido do gozo de férias, sera creditado ao servidor, juntamente com o
pagamento do més anterior ao periodo consignado na escala de férias, o acréscimo
constitucional de 1/3.

Durante o periodo em que estiver em gozo de férias, o servidor ndo fara jus ao
beneficio do vale transporte, sendo este suspenso proporcionalmente ao periodo de
gozo de férias.

O beneficio de Auxilio de Alimentacdo concedido em pecunia sera excluido durante o
periodo de gozo de férias.

O servidor ao entrar de férias, comunicara ao chefe imediato o seu endereco eventual.
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No absoluto interesse do servigo, as férias poderdo ser interrompidas ou admitido o
seu gozo parcelado.

Suspenso 0 gozo por necessidade de servico, ainda assim sera devido ao servidor o
pagamento integral do acréscimo pecuniario.

O servidor que tenha tomado posse oriundo de outro cargo do Estado do Rio de
Janeiro pode utilizar este tempo de servi¢co para gozo de férias, desde que ndo tenha
havido interrup¢do do vinculo, tenha, primeiramente, solicitado a averbag¢édo do tempo
anterior no cargo atual e apresente declaracdo do referido Orgéo contendo o periodo
gue nao foi usufruido, bem como data de ingresso e exoneragéo e informacao sobre o
recebimento do terco constitucional.

RESPONSABILIDADES

Chefia

Cabe a cada Chefia a responsabilidade quanto & correta informagédo sobre o plano de
férias de sua equipe e da comunicacdo a CRH das solicitacdes de reprogramacéo de
gozo de férias.

A data de alteracéo para antecipar férias devera ser realizada por reprogramagao com
um prazo minimo de 90 dias anterior ao inicio do gozo.

Os casos nao previstos deverado ser encaminhados ao Diretor da area para analise.

Coordenadoria de Recursos Humanos

Cabe a CRH processar as informacdes recebidas por cada area do Rioprevidéncia,
para implantacéo das férias de cada servidor, o pagamento do adicional de 1/3 e a
excluséo dos beneficios de Vale Transporte e Auxilio Alimentag&o.

Cabe a CRH a administragdo e operacionalizacdo de todo o processo de férias dos
servidores efetivos, comissionados e cedidos.
Servidor

Cabe ao servidor submeter a sua chefia, a data escolhida para inicio e término do
periodo de férias a ser concedido.
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PROCESSO

CRH-Pessoal

O CRH-Pessoal enviard no més setembro formulario anual de férias a todos os
gestores até o quinto dia Gtil de setembro.

Chefia imediata

O chefe imediato devera repassar o requerimento aos servidores de sua equipe.
Servidor

O servidor solicitante de férias devera submeter a sua chefia imediata a data escolhida
para inicio e término do periodo de gozo.

Chefia imediata

Apb6s anuéncia expressa da chefia imediata, com visto do respectivo gerente, a Escala
de Férias devera ser encaminhada a CRH.

Protocolo CRH

Receber4d o formulario de marcagdo ou alteracdo, conferirA a documentacdo e
encaminhard a CRH-Pessoal.

CRH-Pessoal

Um servidor da CRH-Pessoal devera efetuar a marcacao inicial ou alteracdo das férias
no sistema APS, encaminhard e-mail de ciéncia para o servidor e sua chefia imediata
da efetuacdo do agendamento. Em caso de alteracdo, devera ainda encaminhar e-mail
para CRH-Todos na data de recebimento do formulario de alteragdo. Tanto o e-mail
quanto o documento de marcacdo correspondente serdo inseridos no processo de
férias do servidor. Ap@s, encaminhara o processo para ficar sobrestado na Caixa de
Férias da CRH.

Caso o servidor ainda ndo tenha processo, um servidor da CRH-Pessoal encaminhara
Cl para o protocolo solicitando autuagao.

Protocolo

Autuara um processo de férias e encaminhara a CRH.

Protocolo CRH

Recebera o processo, incluira no sistema de entrada e distribuira a CRH-Pessoal para
proceder conforme o item 5.6.1.

CRH-Pagamento

Um servidor da CRH-Pagamento verificard no Sistema APS o periodo de férias
agendado e e-mails de alteragdo, implantara no sistema SIGRH e excluira o valor de
vale transporte, no més correspondente ao periodo de férias agendado. O SIGRH
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automaticamente desconta o Auxilio Alimentacdo, assim como efetua o acerto de
eventuais diferencas a maior ou menor na folha de pagamento.

CRH-Pessoal

No caso de servidor efetivo do Rioprevidéncia devera ser emitido comunicado de férias
por e-mail ao gestor e ao servidor com antecedéncia de 60 (sessenta) dias.

No caso dos servidores de outros 6rgéos ou entidades de qualquer esfera ou Poder a
disposi¢do do Rioprevidéncia devera ser encaminhado Oficio ao 6rgéo de pessoal cor-
respondente, com antecedéncia de 60 (sessenta) dias em relacdo aos trimestres:
fevereiro a abril, maio a julho, agosto a outubro e novembro a janeiro.

Remarcacédo de Periodo de Férias

Servidor

Caso as férias do servidor sejam suspensas, devera seguir o item 5.12.1.

Chefia imediata

Caso o servidor ndo possa gozar férias por “necessidade imperiosa de servigo” ou
“Reescalonamento de férias do setor”, a Chefia imediata devera preencher o formulario
de alteracéo de férias.

Servidor

Devera assinar o formulario de alteracao de férias.

Chefia imediata

Devera encaminhar C.1. e o formulario de alteragdo de férias preenchido e devidamente
assinado pelo Gerente, pelo Diretor da Area e pelo Diretor de Administracdo e
Financas para a CRH.

Diretor da Area/DAF

Com a aprovacdo do Diretor da Area/DAF as férias suspensas por “necessidade
imperiosa de servigo” ou “Reescalonamento de férias do setor”, deverdo ser alteradas.
A CI e o formulério deverdo seguir para a CRH-Pessoal.

CRH-Pessoal

Um servidor da CRH-Pessoal ir4 alterar a periodo de férias no sistema APS,
observando se houve o pagamento do abono (1/3 de férias) no periodo solicitado
inicialmente e enviar e-mail a CRH-Todos, chefia e servidor informando sobre a
alteracéo.
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5.17 CRH-Pagamento
5.17.1 Um servidor da CRH-Pagamento ird alterar a marcacao de férias no SIGRH e verificara
a regularidade dos descontos de vale transporte e auxilio alimentacéo

5.18 PROCEDIMENTO PARA SERVIDORES ORIUNDOS DE CARGOS DO ESTADO DO
RIO DE JANEIRO

5.18.1 CRH-Pessoal

5.18.1.1 No caso de servidor oriundo de outro cargo do Estado do Rio de Janeiro com menos
de um ano de efetivo exercicio, sem interrupcdo de vinculo estatutario, um servidor
da CRH-Pessoal devera:

e Inserir no processo de férias copia do pronunciamento DJU no processo E-
1/008/1078/2014;
e Inserir declaracdo do 6rgdo de anterior contendo:
- Data de posse e exoneracao do cargo;
- Periodo de férias ndo usufruido e a respectiva competéncia;
- Informacéo de recebimento do 1/3 de férias.

e Despachar para coordenacgéo apds analise:

-Se deferido, neste despacho devera constar a qualificacdo atual do servidor
e sugestdo de encaminhamento ao gestor para agendamento do periodo a
ser usufruido.

-Se indeferido, neste despacho deverd constar a qualificagdo atual do
servidor e sugestdo de publicagdo do indeferimento.

e Fazer anotacbes no SIGRH, APS e ficha funcional do agendamento ou do
indeferimento.

5.18.1.2 No caso de servidor oriundo de outro cargo do Estado do Rio de Janeiro com mais
de um ano de efetivo exercicio, sem interrupgdo de vinculo estatutario, um servidor
da CRH-Pessoal devera:

e Inserir no processo de férias copia do parecer COT n° 02/2006;
e Inserir declaragdo do 6rgdo de anterior contendo:

- Data de posse e exoneracao do cargo;

- Periodo de férias ndo usufruido e a respectiva competéncia;

- Informacao de recebimento do 1/3 de férias.

e  Despachar para coordenacdo apds analise:
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- Se deferido, neste despacho devera constar a qualificacdo atual do servidor
e sugestao de encaminhamento ao gestor para agendamento do periodo a
ser usufruido.

- Se indeferido, neste despacho devera constar a qualificacdo atual do
servidor e sugestdo de publicagdo do indeferimento.

e Fazer anotacdes no SIGRH, APS e ficha funcional do agendamento ou do
indeferimento.

6. PROCEDIMENTOS DE UTILIZACAO DOS SISTEMAS
6.1 SISTEMA APS

6.1.1 O sistema APS (http://www.rh.rioprevidencia.rj.gov.br/) é utilizado pela coordenacédo de
RH e entre as funcionalidades, estd o cadastramento e acompanhamento das férias
dos servidores.
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6.1.2 Ao entrar no Sistema APS o usudrio devera clicar em “FUNCIONARIOS”.

.(@
1o deJaneiro
| Sad A+ A- A 7

COORDENAGAO DE RECURSOS HUMANOS D moerevmenca

Sistema de Ponto de Acesso e Administragdo Pessoal

Rio de Janeiro, 19 de junho de 2015 - Bom dia, Carlos Andre Maciel Pinheiro!

QUADRO DE AVISOS  FUNCIONARIOS =~ CADASTROS RELATORIOS FOLHA CONTROLES INNER CONFIGURAGOES  SAIR

Funcionario / Consultar

Preencha os campaos abaixo com informacgdes sobre o funcionario.
* 0 preenchimento de todos os campos € obrigatorio.

Nome do Funcionario ID Funcional

I I 2 |

Matricula CPF

| Jd |

" CONSULTAR

RESULTADO 'INCLUIR
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Para cadastrar as férias devera ser preenchido o campo nome do funcionario ou
matricula ou ID funcional ou CPF. Clicando apés em “CONSULTAR”.

{@ GOVERNO DO
W/ Rio de Janeiro
S A+ A- A A

COORDENAGAO DE RECURSOS HUMANOS ) moerevmenca

Sistema de Ponto de Acesso e Administracdo Pessoal

Rio de Janeiro, 09 de dezembro de 2011 - Boa tarde, Luciana de Souza Garcia!

FUNCIONARIOS CADASTROS RELATORIOS INNER CONFIGURACOES CONSULTAS CONTROLES SAIR

Dados Pessoais

Trocar de Funcionario

Toda imagem adicionada devera Tipo de Servidor
independente do tamanho, o
sistema sempre ira redimensiona- Matricula Dados Funcionais
/ ! la para 150pixels de largura por I [
200pixels de altura. Dependentes
i ID Funcional
RLTERARFOTO | | Férias

Nome Completo

| | ©

Lotagao

Cargo Comissionado

Jornada de Trabalho
Dados Pessoais
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6.1.4 Os dados pessoais serdo exibidos na tela seguinte. O usuario devera clicar em

“Férias”.

{@) GO_VERNO Do .
— Rio de Janeiro

COORDENAGAO DE RECURSOS HUMANOS B oerevoenci

Sistema de Ponto de Acesso e Administracao Pessoal

Rio de Janeiro, 09 de dezembro de 2011 - Boa tarde, Luciana de Souza Garcia!

FUNCIONARIOS CADASTROS RELATORIOS INNER CONFIGURACOES CONSULTAS CONTROLES SAIR

Dados Pessoais

Toda imagem adicionada deverd Tipo de Servidor

independente do tamanho, o

sistema sempre iré redimensiona- Matricula Dados Funcionais
{ la para 150pixels de largura por | I
200pixels de altura. Dependentes
" | ID Funcional
ATTERARFOTO | I Férias
Nome Completo Lotacso

| | ©

Cargo Comissionado

Jornada de Trabalho

Dados Pessoais
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6.1.5 Deve-se clicar no icone “INCLUIR” para efetuar a programacéo de férias.

1?' GOVERNO DO
)

Rio de Janeiro

A
\
| —

COORDENAGAO DE RECURSOS HUMANOS (3 rommevoencn
Sistema de Ponto de Acesso e Administragdo Pessoal

FUNOONARIOS CADASTROS HELATORKS INMER CONFIGURALOFS CONSULTAS CONTROLES SAW

Férias

Maria da Silva

PROGRAMAGAQ DE FERIAS e T
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Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

6.1.6 Ao clicar no icone “INCLUIR”, o sistema abrira os campos para serem langadas as
informacdes de férias (ano de referéncia, periodo, data inicial e data de pagamento).
Quanto a data final, o sistema calcula automaticamente. Clicar em “INCLUIR”.

Férias

Maria da Silva

.fj CPF Tipo de Servidor

« 042.781.447-25
Matricula 1D Funcional
100100 852771

Abaixo o histdrico das féras do funcionario.

Se desejar alterar, cancelar ou suspender, utilize os icones de cada registro.

PROGRAMAGAO DE FERIAS

Incluir Férias

Ano de Referéncia

@10 dias @15 dias @20 dias 30 dias ]

Data Inicial Data Final Data de Pagamento

H'E'El-- HI'E'EE EEEE-

Para incluir um periodo de férias, utilize o botdo “INCLUIR" situado na parte superior direita da tabela.

INCLUIR

Trocar de Funciondrio
Dados Pessoais

Dados Funcionais

Dependentes

Férias

Lotagao

Cargo Comissionado
Jornada de Trabalho
Carreira

Experiéncia Profissional
Cursos

Idiomas

Formacdo Académica

Participagido de
Comissdes

Manual Normativo de Férias
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A Maria da Silva

I
042.781.447-25

Matricula ID Funcional

100100 852771

Tipo de Servidor

Abaixo o histdrico das férias do funcionario.
Para incluir um periodo de férias, utilize o botdo “INCLUIR™ situado na parte superior direita da tabela.
Se desejar alterar, cancelar ou suspender, utilize os icones de cada registro.

PROGRAMAGAO DE FERIAS

Incluir Férias

Ano de Referéncia

@10 dias g 15 dias @20 dias 30 dias

Data de Pagamento

-

Data Inicial Data Final

H'EE- B'E

INCLUIR

PAGAMENTO AGOES

01/12/2011 3041242011 30 2011 Agendada 0111272011 @ o

6.1.7 Abrird uma barra abaixo da programacéo de férias, constando o inicio, fim e duracao.

Trocar de Funciondrio
Dados Pessoais

Dados Funcionais

Dependentes

Lotacdo

Cargo Comissionado
Jornada de Trabalho
Carreira

Experiéncia Profissional
Cursos

Idiomas

Formacdo Académica

Participacao de
Comissdies

Anotacao Funcional

Situacdo Especial

Manual Normativo de Férias
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6.1.8 Quando as férias forem parceladas, o abono pecuniario sera pago no primeiro periodo

de gozo, conforme a data de pagamento abaixo.

Férias

a) Maria da Silva

O CPF Tipo de Servidor
042.781.447-25
Matricula 1D Funcional
100100 852771

Abaixo o histdrico das férias do funciondrio.
Para incluir um periodo de féras, utilize o botdo "INCLUIR™ situado na parte superior direita da tabela.
Se desejar alterar, cancelar ou suspender, utilize os icones de cada registro.

PROGRAMAGAO DE FERIAS

INiCIOD FIM PAGAMENTO
18/02/2012 27/02/2012 10 2011 Agendada 01/02/2012
2370152012 01/02/2012 10 2011 Agendada 01/02/2012

INCLUIR

AGOES

00
00

Trocar de Funciondrio
Dados Pessoais

Dados Funcionais
Dependentes

Lotagdo

Cargo Comissionado
Jornada de Trabalho
Carreira

Experiéncia Profissional
Cursos

Idiomas

Formacao Académica

Manual Normativo de Férias
Versédo - 1.3
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6.1.9 Alteracdo da Data de Pagamento

6.1.9.1 Clicando no botdo “EDITAR”, conforme a seta abaixo, o campo data de pagamento

serd aberto e havera a possibilidade de alteracéo. Digitando a nova data, deve-se clicar
em “INCLUIR".

Férias

Maria da Silva

Cason Peasnan
LPF Tiaa de Servidor

(U AR IR0 ]

Dados Funclonas
Maticuls 0 Funcions

100100 "o Bependenies

Lotacen

Lo DOTRO MLLUIRT divades na parts supecior dewnta da tude
= dedeiar alterar, cancelal ou sopender, ytilize o icones de cade regizto Zargr Cnmmsansda

Jurmada ds Tratalhe

T

Agensans Ot 127201 1 00 Expariincia Profiessn s

ALTERAR FIRAS

Curvag
Pericdoy relecianedm Data On Pagaments

OUZA7911 ahé 30/TZ/2001 - 30 - 3011 - Agandada [ | [ AO ISenas
Formacio Acecomice
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6.1.10 Cancelamento ou Suspensao das férias

6.1.10.1Caso as férias precisem ser canceladas ou suspensas, deve-se no sistema efetuar a
consulta em “Funcionarios” e clicar no icone “Férias”. Sera aberta a tela conforme a do
item 6.1.8, contendo a programagao de férias do funcionario. Deve-se clicar no item
“Excluir”, segundo a seta abaixo, e descrever o motivo do cancelamento ou suspensao
na caixa aberta. No caso de cancelamento também € possivel alterar a data de

pagamento.
Férias
— . "
[ Maria da Silva
wdots Pesinaen
‘ - (PF Tipo de Servidor
-‘ 0. TR 44725 adas Tl T
Matricsla ID Funciens
100100 BT TIRENISIAS
Alia hesty Lotecac
Para in v » "INCLIAIR" situsds ne porte supericc direita da tabals
e dessjar slterar, cancelar 0u wuspendes, utios o1 sconets de code regintse Largo Comesionads

Jormada de Trabathn

lerrews
" 3 10 10101 Agerain N/00/2012 00 [zperiéncla Profisnons
DETALHES v
Matho Data do Pagamento
B - I l | I 0 fiomas
[uta de Cancelamanto Formecio Acsdbelica
of [F) ]
Fuicoagio de

Coatiszbes

Az Funcianal

Manual Normativo de Férias

Verséo - 1.3
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6.1.11 Emissdo de Relatérios

6.1.11.1A0 entrar no sistema posicione o mouse sobre o icone “RELATORIOS”, abrira uma aba
onde se deve clicar em “Férias”. Serdo abertas op¢des de relatérios.

GOVERNO DO

Riode Janeiro

COORDENAGAO DE RECURSOS HUMANOS (3 moerevmenc

Sistema de Ponto de Acesso e Administracdo Pessoal
Rio de Janeiro, 19 de junho de 2015 - Bom dia, Carlos Andre Maciel Pinheiro!

QUADRO DE AVISOS  FUNCIONARIOS CADASTROS RELATORIOS FOLHA CONTROLES INNER  CONFIGURACOES SAIR

Funcionario / Consultar Auxilio Satide
Afastamento

Preencha os campos abaixo com informagdes sobre o funcig
* 0 preenchimento de todos os campos € obrigatorio. Cessoes/Disposigoes

Nome do Funcionaric Licenca Especial

[ Férias

Matricula

Funcionarios/ Unidades

lsencdo de Imposto de Renda

Ocorréncia Individual
Frequéncia do Servidor

INCLUIR |

RESULTADO Pectinia
Triénio
Treinamento Organizacional

Vale Transporte

php/controladorrelatorioferias

Manual Normativo de Férias
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6.3 SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

6.3.1 E necessaria a inclusdo do periodo de férias no SIGRH na janela “Férias’.

Treinamenta  Me

ﬁ Busca de Servidor

m Dados do Servidar
v/ Dados do DependenterTerceiros
Pensies 3
Yinculos Funcionais 4 )
|~ o Criada em
| Exercicios 4 —l y
| Evertos 3 i —
| Consultas 4 —l
| il =]
Alributos L4
Licengas f Afast/ Disposigdes L4 ]
Freguéncia 3

Informagdes para Caontagem M Lanpamenta Coletive de FEras
Fastas Funcionais ¥ Aquisicdo de Férias
Atos Coletivos Y Meédias de Horas Extras 4
Eegistros Pendentes * Solicitagdn de Férias =
Diversos M Lnalize deSalic. de Férias
»

_Erevidéncia Carga de Ferias

Consultas 4

Manual Normativo de Férias
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6.3.2 Na janela, digitar o ndmero da ldentidade Funcional ou 0 nome para acessar as
informacdes do funcionério. Abaixo, informar a data de inicio e fim do periodo de férias.
O pagamento do adicional de férias é automatico.

Archon  Histarico Funcional Treinamento  Medic

EI| 7 &

4]

BUBRIRAL
AAAe
BRRARE
BLIRRNL
B

|
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7. PORTIFOLIO DE RISCO

Alto
2
i )
3 Moderado !
g ! Cancalameni de ey
-1 Baixo
o
<

Insignificante @ 3 Praco para encamnhamen 0o pedado de fenas
) B :
Remoto Improvével Possivel Provivel Pra((lfur:—enle Enstoninfora ao o
erno

Probabiidade

Acumutacho de Fénas

- Risco Critico O Interno

Risco Significativo . Externo
fisce Balxe
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8. Anexo
ALTERACAO DE FERIAS
IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)
Nome: o Matricula:
Lotacio: E T T 7 77 Tid Funcionalt
_ REQUERIMENTO
ANO DE COMPETENCIA: PERfODO AQUISTTIVO: _ / /7 A 7 7
PROGRAMACAD
12 Etapa: De: / / Ate: / / { ) Dias
2% Etaps: De: / / ALé / / 4 ) Dlas
3* Etapa: De: / / Ard ! 4 ) Dias
REPROGRAMACAO N
12 Btapa: De: / ! And: y / ( ) Dias
2% Erapa: De: / / A / ! ( ) Dias
34 Etapa: De: / / And: / / ( ) Dias

Justificativa: () REESCALONAKNTQ JE FERIAS DO SETOR

Local e data: fAuu-dun do servidor:
AUTORIZACAO
Autorizo confi ¥ Enc se 8 CRH para providingas. Data:

| CanmbogassinatursdaChefiairadata ' fanmbe ¢ assinatura da Gerdncla |
‘{ ) IMPERIOSA NECESSIDADE DE _SERVICO N

Local e data: Iﬂadu-tun do servidor:
4

AUTORIZACAD
Rutorizo conforme soliciado. Encaminhe-se & Ui+ para peovidiing'ss Data

| Carimba ¢ assinatues ds Chefla kneciata el 55 2 do Geréncia

Carimbo e assinatura do Ditetor or administrasio e Finangas

0BS: Este formulirio mlo pode contar smendss ou rasuras, = seus campos deverSe ser preenchidos ouw
Inutilizades.

S208 Adreavatrative: Fiom 03 GUMNGE 7. (D8~ 37 & +* wasarss - CoT0 - FiG 00 Jasaes - A - CEP 20011030
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