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1. OBJETIVO(S)

Orientar os funciondrios da Divisdo de Gestdo de Pessoas sobre como Programar

Férias dos colaboradores Efetivos da Ebserh no Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas (SIGP), com
o intuito de padronizar o procedimento no ambito do HU-UFAL.

2. RESPONSAVEL

Assistente Administrativo

3. MATERIAIS NECESSARIOS

Computador com acesso a Internet;
Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI);
Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas (SIGP);

Formuldrio de Programacao de Férias.

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

4.1 . Apds receber, via Sistema SEI, o formuldrio de Programacao de Férias, analisar as seguintes
informacdes:

4.1.1. Se apresenta as devidas assinaturas (do colaborador e chefia imediata);

4.1.2. Se a data programada pelo empregado esta dentro do periodo concessivo;

4.1.3. Se o processo foi enviado dentro do prazo de 60 dias antes do inicio de programacao
das férias;

4.1.4.
4.1.5.
4.1.5.1.
4.1.5.2.

4.1.5.3.

Se as férias ndo iniciam dois dias antes do feriado ou no dia de repouso semanal;

Se os seguintes campos estdo marcados corretamente:

Adiantamento remuneracado (obrigatdrio na primeira parcela);

Adiantamento gratificacdo natalina (concedida somente no meses de fevereiro a
maio);

Abono pecunidrio (somente concedido se for solicitado até quinze dias antes do
término do periodo aquisitivo).

4.1.6. Se entre as parcelas de gozo tem o intervalo minimo de 15 dias;

4.1.7. Se as parcelas de férias estdo divididas em até no maximo 3 (trés) periodos, sendo que

um deles ndo podera ser inferior a 14 (quatorze) dias corridos e as demais ndo poderao
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ser inferiores a 5 (cinco) dias corridos, cada uma.
4.2 Langamento no SIGP:

4.2.1 Acessar o SIGP através do link https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/index.csp e na
pagina inicial clicar em “Frequéncia”;

Recursos Humanos

Dados Funcionais Frequéncia Registro Funcional
AcBes relativas As pessoas e aos AcBes relativas a frequéncia Acdes relativas ao historico funcional
servidores
Assisténcia Medica Treinamento [ Capacitacao
Acdes relativas a assisténcia médica. Agdes relativas ao curriculo do servidor.
Tempo Servigo Folha de Pagamento Estagio Probatdrio
Agdes relativas ac Tempo de Servico Acfes relativas A folha de pagamentos. Acdes relativas ao estagio probatorie.
Salde Ocupacional e Sequranca do Rescisdio CLT
Trabalho Acdes relativas a rescisdo CLT
Agdes relativas 4 Sadde e Medicina do
Trabalho.

4.2.2 Clicar em “Férias” >> “Concessao” >> [...] procurar o colaborador através da matricula
e confirmar o nome;

-

Afastamento -
Afastamento Legal~ Matricula Mome do servidor
Férias ~ Concessio
N | Exerc. | P... | Parimetro | Aqg. inicio | Aqg. fim Utt.dt inicio Pag. | Diasl
Concessao
Gozo
Concessdo - Externas
Go0zo - Externas
Relatrios ~
Gera Escala
Gozo
Lista Escala | Per. I Inicic Dt.R... | Fim DtReal I Dias I ‘Ocoméncia | Inicio Dt.Org. | Fim DtOrig. Imici

4.2.3 Verificar se ja possui a concessao langcada. Se sim, seguir o passo 4.2.4. Se ndo, incluir a
concessao;
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4.2.3.1 No campo exercicio, digitar o ano do periodo correspondente as férias >> incluir ultima
data para gozo (30 dias antes do ultimo dia do periodo aquisitivo) >> salvar;

Afastamento -

Servidor: 1315456 - ISABELLA ALESSANDRA TAVARES SILVA | Dt.ingressa: 07/11/2014 Perda de dias por Afast
Afastamento Legal - Exer. Aquisit Dias Gozo Ext Abono Faliass 0 Salio
Férias~ Concessdo | Documentacio | Amparo Legal
Concessio Pardmetro Dtlnicio Dt Fim
Periodos Dias por periodo Abane pecun. Ad.GrNatal
Gozo Ad Gr.Natal més Gozo limite: Dia Més
~ Periodo aquisitiv Ultima data para gozo
Concessao - Externas |7 Data inicial Data final ‘ ’7 Uitima data
Gozo - Extemnas Adic. de férias (113
|VDala do pagamento ‘
Relatrios - _ _
Abono (venda de 10 dias de férias)
Gera Escala Data inicizl Data final Dias indenizado Dats pagamenta |
. Autoriza a de exercicio
Lista Escala N . ~ N . -
Para esta concess3o est sutorizado a marces0 de friss pelo PORTAL com exercicio diferente ()
Aviso

Aviso/Oficio - Parametrizado

Notificacdo

) Salvar | Limpar | Fechar
Importa/Exporta - Férias

4.2.4 Em seguida, clicar em “Gozo” >> selecionar o ano de exercicio >> clicar em incluir;

= Frequéncia Cadastro de Gozo de Férias

Afastamento - [Incluir] [Alterar] [Consultar] [Excluir] [Imprimir]
Matricula Mome do servidor
Afastamento Legal - 1315456 . | ISABELLA ALESSANDRA TAVARES SILVA
i Tipo Servidor | Empragado Efetivo ( 2 )
Ferias~ Lotagio UNIDADE MATERMO INFANTIL ( 2511001014 )
TSR Cargo Eretw”o MEDICG - 24 H { 559510 )
Cargo/Fungao
Gozo Funcionais Nascimento: 13/05/1974 - Ingr.Crgdo: 07/11/2014 - Ingr.Regime: 07/11/2014
Concessdo
Concessdo - Externas Exerc. | Per. | Pardmetro Aqg. inicio Ag. fim Pag. Dias | Gozo | Ext.
1 ‘Quadro Efetivo Normal...
Gozo - Extemas 2019 1 | Quadmo Efetivo Mormal... | O7/11/2018 | D&/11/2019 | 27/01/2020 (30 | 30
. 2018 1 | Quadro Efetivo Mormal... | D7/11/2017 | D&/11/2018 | 28/02/2018 | 30 30
Relatorios - -
2017 1 | Quadro Efetivo Mormal... | D7/11/2016 | DS/M11/2017 | 28M2/2017 | 30 a0
Gera Escala 2016 1 | Quadro Efetivo Mormal... | D7/11/2015 | D&/11/2016 | 28/03/2017 | 30 30
2015 1 | Quadro Efetivo Mormal... | D7/11/2014 | D&/11/2015 | 281212015 | 30 30

lieta Farala

4.2.5 Na aba “Gozo”, informar:

4.2.5.1 Parcela

4.2.5.2 Data de inicio

4.2.5.3 Quantidade de dias

4.2.5.4 Adiantamento de Remuneracdo (obrigatdrio na 12 parcela)
4.2.5.5 Adiantamento de Gratificacdo Natalina

4.2.5.6 Abono Pecuniario
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= Frequéncia Incluir Gozo de Férias

Afastamento -

Afastamento Legal -

Férias -
Concessédo
Gozo
Concessdo - Externas
Gozo - Externas
Relatorios -
Gera Escala
Lista Escala
Aviso
Aviso/Cficio - Parametrizado
Notificacdo
Importa/Exporta - Férias
Ocoméncia de Afastamento
Relatério de Alteracdes

Licenca Prémio/Capacitacdo -

4.2.6 Na aba Documentacdo, inserir o nimero do processo SEl e salvar.

Data de

Servidor | 1315456 - ISABELLA ALESSANDRA TAVARES SILVA ingresso | 07/1172014
Exercicio 2020 | 1 Aguisit. 07/11/2019 06/11/2020 |Dias 30 Gozo Ext. Abono Faltas 0 Saldo 30
Gozo Documentacdo | Interrupcdo/Alteracdo ‘ Portal Servidor/Gestor ‘
— Dados do
Parametro Quadro Efetivo Normal - CLT Parc 3
atd Adpermitido | Sim Adparcelado | No
[~ Gozo
Dados do gozo de féria
Parcela 1 Inicio. | 01/03/2021 Dias | 20 Fim  20/03/2021 Aviso

Data Pagamento Develucdo Qtd. Parcelas

Deseja receber
(@ sim () ndo

MésfAn Inicio Devolugio

— Ci

Adic. de férias (1/3 Adiant.
’7Dalﬂ do pagamento | ’7 @

40 natalina (13° salario)
& Data pagamento

@ sim () ndo] Datainicial | 21/03(2021

Abono pecuniario (venda de 10 dias de férias)
’7 Data final | 30/03/2021

Data pagamente ‘

(1)  SALDO RESTANTE? (Se marcado: ndo poders parcslar os diss restantes de saldc )

Salvar Limpar Fechar

= Frequéncia Incluir Gozo de Férias

Afastamento ~

Afastamento Legal -

Ferias ~
Concessdo
Gozo
Concessdo - Externas
Gozo - Externas
Relatorios ~
Gera Escala
Lista Escala
Aviso
Aviso/Oficio - Parametrizado
Notificagdo
Importa/Exporta - Férias
Ocoréncia de Afastamento
Relatorio de Alteracdes

Licenga Prémio/Capacitacdo~

Servidor | 1315456 - ISABELLA ALESSANDRA TAVARES SILVA |r?;':s§§ 07/11/2014
Exercicio| 2020 |1 Aquisit| 07/11/2019 06/11/2020 Diss 30 Gozo Ext. Abong Faltas 0 Saldo 30
Gozo ‘ Documentacao ‘ Interrupcdo/Alteracdo Portal Servidor/Gestor |
Auforidade | 4
Documento ~ Mumero Data %
Publicag&o v Nimero Data
o m—
Observacio
4
Informagéo da Auditoria
Incluséo - Usudrio Data Hora
Alteragao - Usudrio Data Hora

Salvar Limpar Fechar

4.2.7. Apos realizar a programagdo de Férias no Sistema SIGP-MENTORH, incluir despacho
padrdao conforme modelo em anexo e finalizar com o arquivamento do processo no bloco
interno do SEl indicando o nome do empregado e ano de exercicio no bloco.
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5. RECOMENDAGOES

5.1. E importante que seja feita a analise prévia apds o recebimento do processo, pois,
caso o formuldrio ndo esteja de acordo, serd devolvido com despacho justificando o
indeferimento para retificacdo, permitindo assim, tempo habil para que o empregado faca a
correcdo sem que desrespeite os prazo para solicitacao;

5.2.  Se houve perda de dias de férias devido a falta injustificada, deve-se proceder a
marcacao conforme a solicitacdo do empregado, e entdo salvar o comprovante de marcacao
em pdf, anexar ao processo de solicitacdo e enviar a unidade/setor/divisdao/geréncia da area
do colaborador para ciéncia da chefia e do empregado sobre os dias de férias autorizados.

6. AGCOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO)

6.1. Caso a data escolhida esteja fora do periodo concessivo, devolver o processo com
despacho explicativo ao setor de origem solicitando a corre¢ao da data;

6.2. Caso o colaborador tenha solicitado adiantamento de gratificacdo natalina fora do
periodo, devolver o processo com despacho explicativo ao setor de origem informando da
nao possibilidade do langamento;

6.3.  Casoas parcelas nao estejam obedecendo o intervalo minimo de 15 dias entre uma parcela
e outra, ou estejam com inconsisténcia na quantidade de dias, devolver o processo com
despacho explicativo ao setor de origem solicitando as devidas corre¢des.

7. FLUXOGRAMA
NA - Nao Aplicavel”.

8. REFERENCIAS

Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), acesso em 22/12/2020. <Disponivel em :
https://presrepublica.jusbrasil.com.br/legislacao/111983249/consolidacao-das-leis-do-trabalho-
decreto-lei-5452-43>

Portal do planalto, acesso em 03/12/2020. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/decreto-lei/del5452compilado.htm

Regulamento de Pessoal 07/2019; acesso em 22/12/2020. Disponivel em: <
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-
gestao-de-pessoas/regulamento-de-pessoal/view>
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https://presrepublica.jusbrasil.com.br/legislacao/111983249/consolidacao-das-leis-do-trabalho-decreto-lei-5452-43
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del5452compilado.htm
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-gestao-de-pessoas/regulamento-de-pessoal/view
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-gestao-de-pessoas/regulamento-de-pessoal/view
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9. APENDICE

NA - N3o Aplicavel.

10. ANEXOS
NA - Ndo Aplicavel.

11. HISTORICO DE REVISAO
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Ana Adelaide R. C. Branco Institui o Procedimento Operacional

1 03/12/2020 | Jéssika S. Nascimento Padrdo “Programacao de Férias no

Francesca P. Ataide SIGP”.




[ | ddd UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS - UFAL
SUS‘-‘- 1 'b%,vm HOSPITAL UNIVERSITARIO EBSERH
H PROFESSOR ALBERTO ANTUNES - HUPAA HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS
Tipo do -
PROCEDIMENTO / ROTINA POP.DIVGP.R0O06 - Pagina 7/5
Documento
Titulo do Emissao: Proxima
Documento PROGRAMACAO DE FERIAS NO SIGP 03/12/2020 revisao:
Versdo: 1 03/12/2022
Elaboragao:

Ana Adelaide Reys Castello Branco

Data: 12/202
Assistente Administrativo ata: 03/12/2020

Jéssika Santos Nascimento

Assistente Administrativo Data: 03/12/2020

Francesca Palladino Ataide

Assistente Administrativo Data: 03/12/2020

Analise:

Laisa Malta de Messias Nogueira

Data:
Chefe da Divisdo de Gestdo de Pessoas ata / /
Validagao:
Celina de Azevedo Dias
Chefe do Setor de Vigilancia em Saude e Seguranca do Paciente
Data: / /

Aprovagao:
And B Dant

nderson Barros Dantas Data: / /

Gerente Administrativo

Permitida a reproduc¢do parcial ou total, desde que indicada a fonte




