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ORIENTAGOES PARA SOLICITAGAO DE FERIAS

Itens a serem observados:

e Para o 1° periodo de férias, serao exigidos 12 meses de efetivo exercicio;

e Na marcacdo deve ser informado/previsto o PERIODO COMPLETO: técnico 30 dias e
docente 45 dias, podendo ser divididos em até 3 periodos;

e As férias poderdo ser acumuladas, até o maximo de 2 periodos, no caso de necessidade
de servigo anteriormente declarada. Exemplos:

Exercicio 2018: até 31 de dezembro de 2019;
Exercicio 2019: até 31 de dezembro de 2020;
Exercicio 2020: até 31 de dezembro de 2021.

e Adiantamento 13° = 50% do salario (sem descontos). Sé podera ser solicitado: a) uma vez
por exercicio; b) dentro do mesmo exercicio e; c) em férias previstas para os meses de
Janeiro a Junho, uma vez que, no salario de Junho (pago no inicio de Julho), ocorrera
automaticamente o pagamento desse adiantamento para todos os servidores;

e Solicitar as férias com, pelo menos, 60 dias de antecedéncia ao inicio das mesmas. Este
tempo é essencial para o cumprimento dos prazos de autorizagdo pela chefia,
homologacao, pagamento do 1/3 de férias, abertura de processo e corre¢ao de possiveis

erros.

Passo 1 - SOUGOV

Primeiramente, as férias devem ser solicitadas no SouGov, por meio do aplicativo para celular ou
no enderecgo https://sougov.economia.gov.br/sougov/login

Orientacdes de como realizar a solicitacdo no SouGov podem ser encontradas neste endereco:

https://www.qgov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/ferias/como-programar-solicit

ar-minhas-ferias

(Passo a passo também encontra-se ao final deste arquivo)

Passo 2 - SEI
Apods, realizar a solicitacdo de férias no Sistema Eletrbnico de Informagao - SEI, no endereco

https://sei.ufpr.br/sip/web/login.php?sigla_orgao_sistema=UFPR&sigla_siste

ma=SEl , conforme orientacbes abaixo:


https://sougov.economia.gov.br/sougov/login
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/ferias/como-programar-solicitar-minhas-ferias
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/ferias/como-programar-solicitar-minhas-ferias
https://sei.ufpr.br/sip/web/login.php?sigla_orgao_sistema=UFPR&sigla_sistema=SEI
https://sei.ufpr.br/sip/web/login.php?sigla_orgao_sistema=UFPR&sigla_sistema=SEI
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Abrir processo no SEI:

1. Clicar na coluna esquerda em iniciar processo:

& c @ seiufpr.br/sei/web/controlador.php?acao=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema="100000100&infra_unidade_atual=4562&infra_has.. Y @& 2 E »

UNIVER SIDADE FEDERAL DO PARANA

3.1.0

Controle de Processos Iniciar Processo

Qi Poces>
Retorno Programado
Ere] Escolha o Tipo do Processo: &
Textos Padréo [ )
Modelos Favoritos. PROGEPE: Declaragdo

Blocos de Assinatura PROGEPE: Férias - Alteraco. Interrupcio

Blocos de Reunido PROGEPE: Informacio
Blocos Internos

Procassos Sobrestados

Acompanhamento Especial
Marcadores

Estatisticas ]
Grupos ]

a. Escolha o tipo de processo. Clicar no + (mais verde), entdo aparecera um - (menos vermelho).

&« C @& seiufpr.br/seifweb/controlador.php?acao=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=4562&infra_has... ¥ & ] E »
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.
I Para saber+ Menu Pesquisa [ [IUFPRRISLICGAISGP v

3.1.0

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retorno Programado ©
Pesquisa Escolha o Tipo do Processd .
Textos Padrée ( )

Modelos Favoritos PROGEPE: Declaracdo
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados

PROGEPE: Férias - Alteracdo. Interrupcdo
PROGEPE: Informacdo

Acompanhamento Especial
Marcadores

Estatisticas 3
Grupos 3

b. Dentro da caixa de dialogo insira a palavra “férias”. Clique na opg¢ao: PROGEPE: Férias -
alteracao, interrupcéo.

Observacao: utilizar este mesmo para a solicitacao inicial das férias.
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)
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Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa

Textos Padrdo
Modelos Favoritos

Escolha o Tipo do Processo: @

[férias
[PROGEPE Férias - Alteracdo_Interrupgéo]

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
‘Acompanhamento Especial

Marcadores
Estatisticas 3
Grupos »

2. Preencha os seguintes campos:

a. Especificacéo: Solicitagdo de homologacgéao de férias;

b. Classificagao por assunto: Ndo é necessario preenchimento, ele ja

estara automaticamente preenchido;

c. Interessado: Insira 0 nome da pessoa que pretende ter as férias homologadas;
d. Observacoes desta unidade: Nao é necessario o preenchimento;

e. Nivel de acesso: clicar no Publico;

f. Clicar em salvar.

Protocola
@ Automatico
) Informado

Tipo do Processo:
PROGEPE" Férias - Alteracio_Interupcan ~]
specificagio:

|Solicitacso de férias ¥ |

T

suntos:
[
0242 - FERIAS
Interessados: \
[meu nome Fi
PEX
*3

— :

Chservagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigilosa ) Restita G’L’mh[‘) ‘
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3. Neste momento, ja teras um numero de processo (23075 XXXXXX/20XX-XX) para dar
continuidade:

a. Clicar em incluir documento: primeiro icone do lado esquerdo, que € uma folha A4 com uma
estrela na ponta;

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

S Para saber+ Menu Pesquisa NN | EEEVEEDEERE - [ 2~
(B D SO B DO H ORI

) o 1= I P
& Consultar Andamento h

wetsso aberto semente na unidade UFPR/R/SL/CGA/SGP.

b. Escolha o tipo do documento: Clicar no + (mais verde), entdo aparecera um - (menos

vermelho). Dentro da caixa de dialogo insira a palavra “Memorando” e clique na mesma;

< c @ seiufpr.br/sei/web/controlador.php?acac=procedimento_trabalharftacao_origem=procedimento_gerar8lacac_retorno=procedimen.. @ @& ] B »
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20 Para saber+ Menu Pesquisa [N =[]
WJ>3075.041166/2020-60

IRy 3075.041166/2020-60 Gerar Documento

& Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: @

‘memorandu |

DCF: Anexo Il - Memorando da Unidade
Orcamentaria

Memorando de RAP
Memorando-Circular Conjunto

jrcular
¢ [memorando ) ]

c. No campo descrigao: Homologacgao das férias referentes ao exercicio de 20XX (informe a que
exercicio se refere as férias solicitadas);

d. Destinatario: Coloque SGP, que automaticamente aparecera UFPR/R/SL/CGA/SGP;

e. Classificagao por assunto: Nao é necessario preenchimento;

f. Observagdes desta unidade: Ndo é necessario o preenchimento;

g. Nivel de acesso: clicar no Publico;

h. Clicar em Confirmar dados.
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2307 5.041166/2020-60 Gerar Documento

) =

£ consuttar Andamento

Memorando

4‘ Texto Inicial

() Decumento Modelo
() Texto Padrio
@ Nenhum

e
Solictacao de ferias referente ao exercicio 20XX____a® |
( Interessados”

[meunome ¥

Degjipabi e
~ )
SECAO DE GESTAO DE PESSOAS DO SETOR LITTI/ S| PX
&8

4. Abrira um memorando editavel. Caso nao abra clicar no botdo que parece um papiro:

< c & sei.ufpr.br/sei/web/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar8acao_origem=procedimento_gerar@lacao_retorno=procedimento_es... % & ] E &

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

P UV JJUFPRIRISUCGASGP v IS

L] 23075.041166/2020-60
RE]Memorando 51 (2852479)

# Consultar Andamento

UFPR

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

a. Insira o texto no memorando editavel, informando a que exercicio se refere as férias solicitadas,

e o(s) periodo(s) que sera(ao) fruida(s) as férias. Abaixo exemplo de texto:

Assunto: Solicitagdo de homologacao de férias referente ao exercicio de 20XX.

Solicito a homologagéao das férias que ja foram previamente agendadas no SouGov referente ao

exercicio de 20XX, nos periodos:

MATRICULA SIAPE: XXXXXX

1° - XXX dias - a iniciar em 00/00/0000 e findando em 00/00/0000.
2° - XXX dias - a iniciar em 00/00/0000 e findando em 00/00/0000.
3° - XXX dias - a iniciar em 00/00/0000 e findando em 00/00/0000.

Atenciosamente,
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b. Apds redigir o texto, clicar em salvar:

& seiufprbr/sei/webj/controlador.php?acac=editor montar&acao_origem=arvore visualizar&id_procedimento=3078633&id_documento=3078829&nfra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=4562&infra_has

‘ = salvar )/Assmar Fobgl@ N I S s X x 8 & - B- ICHERR-) 1 Qf|i= = E W E &% § | Zom -

m“ Estilo =
R
UFPR

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

Memorando ne 51/2020/UFPR/R/SL/CGA/SGP

Ao(A) Sr(a). SECAO DE GESTAO DE PESSOAS DO SETOR LITORAL

Assunto: Selicitagio de férias refe ao icio 20XX.

Solicito a homologagao das férias que ja foram previamente agendadas no SIGAC (Sistema de Gestao de Acesso) referente ao exercicio de 201X, nos periodos:

1% - 10/15 dias - a iniciar em 00/00/0000 e findando em 00/00/0000.

2°-10/15 dias - a iniciar em 00/00/0000 e findando em 00/00/0000.

c. Entao, clicar em assinar: insira no campo a sua senha de logar no SEl e dé um enter.

2=, SEl - Assinatura de Documento - Google Chrome = O X

& sei.ufpr.br/sei/web/controlador.php?acao=documenteo_assinar8acao_origem=editor_montar&acao_ret...

Assinatura de Documento

Assinar

Orgédo do Assinante:
[UFPR ~

Assinante:

Cargo / Fungéo:

semha [ ] ou Certificado Digital
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COLETA DE ASSINATURAS

Servidores Docentes

1) Coletar a assinatura da coordenagao do curso, visto que as férias devem ser de acordo

com o planejamento do mesmo. Posteriormente enviar para assinatura da chefia imediata:

a. Clicar em enviar processo: icone carta aberta;
&)

& seiufpr.br/sei/web/controlador.php?acao=procedimento_trabalharacao_origem=procedimento_gerar8tacac_retorno=procedimento_es...

—
e, | EEENEEEODOEEEE
B croranco 1 usearo) (2] J& Ll I AIBIE| O <o

# Consuttar Andamento _ .

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

% O HE»

Memorando ne 51/2020/UFPR/R/SL/CGA/SGP
Ao(A) Sr(a). SECAO DE GESTAO DE PESSOAS DO SETOR LITORAL

Assunto: Selici

¢io de férias ref: ao icio 20XX.

b. No campo Unidades preencher com LT/DIR, que automaticamente aparecera
UFPR/R/LT/DIRECAO - Diregéao

Unidades:
[ | Mostrar unidades por onde tramitou
UFPR/R/LT/DIREGAO - Diregio paliy

x

(] Manter processo aberto na unidade atual
) Remover anotagio

[[] Enviar e-mail de notificagdo

c. Clicar em enviar. Posteriormente a assinatura, o processo deve ser encaminhado para a
SGP, através da sigla UFPR/R/LT/CGA/SGP (reforcando: antes de enviar para a Se¢ao de Gestao
de Pessoas deve ter sido solicitada as férias no SouGov).
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Servidores Técnicos

1) Coletar a assinatura da chefia imediata. Posteriormente envie a Se¢édo de Gestéo de
Pessoas para que seja realizada a homologagédo (reforcando: antes de enviar para a

Secao de Gestédo de Pessoas deve ter sido solicitada as férias no SouGov):

a. Clicar em enviar processo: icone carta aberta;

[&] @ seiufpr.br/sei/web/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar@acao_origem=procedimento_gerar@acac_retorno=procedimento_es... ¥ @&§ o E »

ORI

[} 23075 041166/2020-60

&£ Consultar Andamento

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

Memorando n? 51/2020/UFPR/R/SL/CGA/SGP
Ao() Sr(a). SECAO DE GESTAO DE PESSOAS DO SETOR LITORAL

Assunto: Solicitag3o de férias referente ao exercicio 20XX.

b. No campo Unidades preencher com SGP, que automaticamente aparecera

UFPR/R/LT/ICGA/SGP.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

| o Para sabers Menu Pesquisa I | ITCEVCEREEED == £ 20 -
BJ23075.041166/2020-60] i
Iy 3075.041166/2020-60) Enviar Processo
- Memorando 51 (2852479)

£ consuttar Andamento Processos:

23075 041166/2020-60 - PROGEPE: Férias - Alteracao. Interrupcao B

Unidades:

] Mostrar unidades por onde tramitou
<] L8R
X

Apos tramitar o processo, acompanhar via SEI o andamento.
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ALTERACAO DE FERIAS

Itens a serem observados:

e Assim como na primeira solicitacdo, a alteracdo de férias deve ser realizada
primeiramente no SouGov. Posteriormente, deve-se solicitar a homologagéo do pedido via
SEl. Somente em casos excepcionais (situacbes em que o SOUGOV néo registre a
solicitagdo de alteracao) é que deve ser solicitada apenas no SEI.

e Para alteragdo de periodos ja homologados, é necessario abertura de processo SEI e
preenchimento de formulario especifico para esta finalidade.

e COrientagdes quanto ao prazo da solicitagdo, acumulagao de periodos e adiantamento de
valores permanecem os mesmos da solicitagao original.

e Solicitagcbes fora do prazo serdao encaminhadas para a PROGEPE para deferimento, ou

nao, da alteracao.

Passo 1 - SOUGOV
Primeiramente, a solicitacao de alteracdo de férias deve ser registrada no SouGov, por meio do

aplicativo para celular ou no endereco https://sougov.economia.gov.br/sougov/login

Orientacdes de como realizar a alteracdo no SouGov podem ser encontradas neste endereco:

https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/ferias/como-alterar-minhas-f

erias

(Passo a passo também encontra-se ao final deste arquivo)

* Em casos excepcionais de necessidade de alteracdo de férias dentro do proprio més em que
estavam programadas, o sistema apresentara erro. Neste caso, realizar somente o procedimento
via SEl (Passo 2) para que o processo seja encaminhado a PROGEPE que ira homologar a

solicitagéo.

Passo 2 - SEI
Apos, realizar a solicitagdo de alteragao de férias no Sistema Eletrénico de Informagao - SEI, no

enderego https://sei.ufpr.br/sip/web/login.php?sigla_orgao_sistema=UFPR&sigla_siste

ma=SEl , conforme orientacbes abaixo:


https://sougov.economia.gov.br/sougov/login
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/ferias/como-alterar-minhas-ferias
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/ferias/como-alterar-minhas-ferias
https://sei.ufpr.br/sip/web/login.php?sigla_orgao_sistema=UFPR&sigla_sistema=SEI
https://sei.ufpr.br/sip/web/login.php?sigla_orgao_sistema=UFPR&sigla_sistema=SEI

—_——
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Abrir processo no SEI:

1. Clicar na coluna esquerda em iniciar processo:

& c & seiufpr.br/sei/web/controlador.php?acao=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=4562&infra_has.. ¥ @& ] E »

UNIVER SIDADE FEDERAL DO PARANA

L

31.0

Controle de Processos Iniciar Processo

Rniciar Processo

Retorno Programado
Escolha o Tipo do Processo: &

Pesquisa

Texios Padrao [ ]
Modelos Favoritos. PROGEPE: Declaracdo

Blocos de Assinatura PROGEPE: Férias - Alteracéo. Interrupcéo
Blocos de Reunido

PROGEPE: Informacdo
Blocos Internos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial
Marcadores

Estatisticas 3
Grupos ]

a. Escolha o tipo de processo. Clicar no + (mais verde), entdo aparecera um - (menos vermelho).

&« C @ sei.ufpr.br/seifweb/controlador.php?acac=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=4562&infra_has.. ¥ @& ] E »

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

-
1 Para saber= Menu Pesquisa NN DE =V EREY

3.1.0

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retorno Programado )
Pesquisa Escolha o Tipo do Processd .
Textos Padrao [ )

Modelos Favoritos PROGEPE: Declaracéo
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Espacial

PROGEPE: Férias - Alteracdo. Interrupcdo
PROGEPE: Informacéo

Marcadores
Estatisticas. >
Grupos 3

b. Dentro da caixa de dialogo insira a palavra “férias”. Clique na opg¢ao: PROGEPE: Férias -

alteracgao, interrupgéo.
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Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retono Programado
Pesquisa

Textos Padrdo
Modelos Favoritos

Escolha o Tipo do Processo: @

[férias
[PROGEPE: Férias - Alteracdo_Interrupgéo)

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
‘Acompanhamento Especial

Marcadores
Estatisticas 3
Grupos »

2. Preencha os seguintes campos:

a. Especificacao: Solicitagao de alteracao de férias;

b. Classificagao por assunto: Ndo é necessario preenchimento, ele ja

estara automaticamente preenchido;

c. Interessado: Insira 0 nome da pessoa que pretende ter as férias alteradas;
d. Observacoes desta unidade: Nao é necessario o preenchimento;

e. Nivel de acesso: clicar no Publico;

f. Clicar em salvar.

Protocola
@ Automatico
() Informado

Tipo do Processo:

PROGEPE: Férias - Alteracdo. Interrupcdo ol

T

specificagio:
|Solicitacso de férias ¥ |

suntos:
[
0242 - FERIAS
Interessados:
[meu nome Fi
PEX
*8

— :

Chservagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigilosa ) Restita G’L’mh[‘) ‘
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3. Neste momento, ja teras um numero de processo (23075 XXXXXX/20XX-XX) para dar
continuidade:
a. Clicar em incluir documento: primeiro icone do lado esquerdo, que € uma folha A4 com uma

estrela na ponta;

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

I;”a Para saber+ Menu Pesquisa NN (EEVEEDEERE - 0 5 0

E — 1)1 2 2 e D ) R Y S A

# Consultar Ancamsnta w¥Esso aberto somente na unidade UFPR/R/SL/ICGA/SGP.

b. Escolha o tipo do documento: Clicar no + (mais verde), entdo aparecera um - (menos

vermelho). Dentro da caixa de dialogo insira a palavra “Férias” e clique na mesma;

UNIVER SIDADE FEDERAL DO PARANA

t s
Sel! 07 Para saber+ Menu Pesquisa [N [EEEEIEERE == 00 &~ =f

[ ENRTHEIEA © © | Gerar Documento

B

Escolha o Tipo do Documento: @

w
¢

iérias ]

PROGEPE: Solicitagdo de Alteragdo de
Férias

DEDDD

[ Despacho 73 (4442973)
Declaragio UFPR/RILTIC

£ Consultar Andamento

c. No campo descricao: Alteragcdo das férias referentes ao exercicio de 20XX (informe a que
exercicio se refere as férias que deseja alterar);

d. Destinatario: Coloque SGP, que automaticamente aparecera UFPR/R/LT/CGA/SGP;

e. Classificagao por assunto: Nao é necessario preenchimento;

f. Observagdes desta unidade: Nao é necessario o preenchimento;

g. Nivel de acesso: clicar no Publico;

h. Clicar em Confirmar dados.
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Gerar Documento

Texto Inicial

‘ Confirmar Dados | | Voltar

PROGEPE: Solicitagdo de Alteragio de Férias

() Documento Modelo
() Texto Padrdo
(® Menhum

scrigdo:
lteraco de Férias referentes ao exercicio 20XX_ |

Interessados

SECAOQ DE GESTAQ DE PESSOAS DO SETOR LITORAL

Classificacdo por Assuntos:

024.2- FERIAS

Observacies desta unidade

Nivel de Acesso
Sigiloso

() Restrito (O Piblico

4. Abrira um formulario editavel. Caso n&do abra clicar no botdo que parece um papiro:

e

c & sei.ufpr.br/sei/web/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar@acao_origem=precedimento_gerar@lacao_retorno=procedimento_es... % @& ] E &
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# Consultar Andamento
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a. Preencha as informagdes e campos solicitadas no formulario
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b. Entdo, clicar em assinar: insira no campo a sua senha de logar no SEI e dé um enter.

¥ SEI - Assinatura de Documento - Google Chrome = O X

& sei.ufpr.br/sei/web/controlador.php?acao=documenteo_assinar&acao_origem=editor_montar&acao_ret...

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:

[UFFR v
Assinante:

Cargo / Fungdo:

| ~

senha [ ] ou Certificado Digital

COLETA DE ASSINATURAS

Servidores Docentes

2) Coletar a assinatura da coordenagéo do curso, visto que as férias devem ser de acordo

com o planejamento do mesmo. Posteriormente enviar para assinatura da chefia imediata:

a. Clicar em enviar processo: icone carta aberta;
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Memorande n2 51/2020/UFPR/R/SL/CGA/SGP

Ao(A) Sr(a). SECAO DE GESTAO DE PESSOAS DO SETOR LITORAL

Assunto: Selici

¢3o de férias ref: ao icio 20XX.

b. No campo Unidades preencher com LT/DIR, que automaticamente aparecera
UFPR/R/LT/DIRECAO - Diregao

Unidades:

I | Mostrar unidades per onde tramitou

UFPR/R/LT/DIREGAO - Direcéio peliy
X

[C] Manter processo aberto na unidade atual

[) Remover anotacdo

[[] Enviar e-mail de notificagdo

c. Clicar em enviar. Posteriormente a assinatura, o processo deve ser encaminhado para a
SGP, através da sigla UFPR/R/LT/CGA/SGP (reforgando: antes de enviar para a Segao de Gestao
de Pessoas deve ter sido solicitada a alteragao das férias no SouGov).

Servidores Técnicos

2) Coletar a assinatura da chefia imediata. Posteriormente envie a Secdo de Gestao de
Pessoas para que seja realizada a homologagédo (reforcando: antes de enviar para a

Secéao de Gestao de Pessoas deve ter sido solicitada a alteragao das férias no SouGov):

a. Clicar em enviar processo: icone carta aberta;
C

@ seiufpr.br/sei/web/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar@acao_origem=procedimento_gerar&acac_retorno=procedimento_es...

— -
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Memorando n? 51/2020/UFPR/R/SL/CGA/SGP
Ao() Sr(a). SECAO DE GESTAO DE PESSOAS DO SETOR LITORAL

Assunto: Solicitag3o de férias referente ao exercicio 20XX.
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b. No campo Unidades preencher com SGP, que automaticamente aparecera

UFPR/R/LT/CGA/SGP.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

-
I Para saber+ Menu Pesquisa | I [EEGEYSERE =00 - /-

31.0

JI23075.041166/2020-60 Enviar Processo
[5 Memorando 51 (2852479)

£ consuttar Angamenta Processos:

23075.041166/2020-60 - PROGEPE: Férias - Alteraco. Interrupcio -

Unidades:

] Mostrar unidades por onde tramitou

‘ X

Apos tramitar o processo, acompanhar via SEI o0 andamento.

Fim.

Atenciosamente,
Secao de Gestao de Pessoas do Setor Litoral

segplitoral@ufpr.br
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Como programar (solicitar) minhas férias?

Publicado em 25/05/2022 10h47 Compartihe: f W @
A solugao SouGov.br, disponivel para plataformas Android e 10S ou Web, veio para simplificar a gestao m
pessoas e facilitar a vida dos agentes publicos!

A funcionalidade Programar Férias chegou e, agora, o servidor ativo pode, além de consultar, solicitar as

suas férias pelo SouGov.

1,

y

\ Antes de alterar suas férias, leia com atencéo:

| —a alteracdo de fénas deve ser efetuada pelo proprio servidor;

Il - a alteracdo de férias ndo poderd ser feita simultaneamente com outros afastamentos ou licencas, exceto: licenca capacitacdo ou afastamento para
participacdo em programa de pds-graduacéo stricto sensu no Pais ou para estudo ou missé@o no exterior com remuneracéo. Neste caso, as férias ndo programadas
serdo registradas e pagas a cada més de dezembro;

Il - as regras de parcelamento continuam com o mesmo limite de parcelas da Lei8.112/900, ou seja, até 03 periodos;

IV -as solicitactes/alteractes das férias deverdo respeitar o limite minimo de 45 dias de antecedéncia.

V - apenas mediante justificativa de necessidade de servico pela chefia imediata, as férias podero acumular para o exercicio seguinte, por até dois periodos;

VI - somente apds a homologacéo da chefia imediata as férias serdo consideradas para todos os efeitos legais, inclusive para pagamento;

VIl - apds a homologacéo da programacéo/alteracdo de férias, o valor correspondente a 1/3 da remuneracéo do servidor (previsto na Constituicio Federal) sera
lancado automaticamente na folha de pagamento anterior ao més em que o servidor for usufrui-las. Caso haja parcelamento, o pagamento sera efetuado no
primeiro periodo de férias. O servidor também podera optar pelo adiantamento de férias;

VIl - E necessdrio que tanto o servidor quanto sua chefia imediata acessem com frequéncia o e-mail, pois é através dele que o SouGov informara & chefia do
agendamento realizado pelo servidor, bem como informara ao servidor quando da homologacdo (ou rejeicéio) do agendamento efetuado. Esse acompanhamento
também pode ser realizado pela plataforma SouGaov

Veja como é simples!

Programando suas férias

1) acesse o SouGov, aplicativo ou web, em Autoatendimento, clique no icone "Férias", escolha o exercicio

e, em "Programar Férias", selecione o periodo permitido para a programacao:
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2023 N

Mao ha férias solicitadas.

MNao Solicitada

Solicitada

12 Parcela

2022

Mao ha férias solicitadas.

Programar Férias

Homologada

a

Imicics

Solicitagoes

O

22 Parcela

)

Ajuda

2021

3% Parcela

er detalhes »

2020 ¥

Meu Perfil

2) leia com atencao a mensagem, informe a data e a quantidade de dias (vocé podera parcelar suas ferias

em ate O3 periodos).

Clique no botao "Programar Férias":

2

3

4

https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/ferias/como-programar-solicitar-minhas-ferias
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Ferias

Exercicio 2022

01/01/2022 a 31/12/2023
30 dias

Antes de programar suas férias, verifique se
existe em seu drgac alguma norma gque
discipline o usufruto de férias, como por
exemplo, a gquantidade minima de dias por
periodo.

1* Parcela Nio Solicitada RS

Data de Infeio * Quantidade de dias *

Periodo de Férias

Inicio - Fim

Adiantamento Salarial

Adiantamento de 13

2° Parcela v

A B 2 2

Inicio Solicitagoes Ajuda Keu Perfil

3) clique em "Confirmar” para que sua programacao de férias seja enviada para homologacao de sua

Como programar (solicitar) minhas férias? — Portugués (Brasil)

Adiantamento Salarial

Adiantamento de 13

3 Parcela v

Data de Inicio * Quantidade de dias *

Periodo de Férias

Inicio - Fim

Adiantamento Salarial

Adiantamento de 13

+" Programar Férias

( ) Voltar )

A B 2 4

Imfcie Solicitagoes Ajuda hieu Perfil

1 () <

chefia, Nao se esqueca de ler atentamente a mensagem apresentada:

1 2

3 4

https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/ferias/como-programar-solicitar-minhas-ferias
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ser acumula

homolo

Cargo

Confirmagao de Programagao

A sua programacao de férias sera enviada

para homaologagao da sua chefia. Confirma

solicitagdo 7

Em caso de nec

confirmacéo de

Mao Solicitada

Mao ha férias solicitadas.

sua chefia.

Programar Férias

10/10/2022 20/03/2023
12 Parcela 22 Parcela
04,/04/2022 08/08/2022
A B
Imicic Solicitagies

Visualizando suas férias programadas no Extrato de Férias

4) apos Programar, € possivel visualizar o extrato de férias.

No Autoatendimento, em "Férias’, selecione o exercicio e clique em "Ver detalhes™
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20/03/2023 10 29/03/2023
Adiantamento Adiantamento 13°
Salarial Néo
Mao
inicio Dias Término
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A transformacao digital veio pra ficar!

O SouGov € simples e digital para vocé!
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A solucao SouGov.br, disponivel para plataformas Android e I0S ou Web, veio para simplificar a gestao de

pessoas e facilitar a vida dos agentes publicos!

A funcionalidade Programar Férias chegou e, agora, o servidor ativo pode, além de consultar, alterar as

suas férias pelo SouGov.

Vamos la!

Lembre-se que a alteracao de férias so sera possivel se suas férias ja estiverem programadas, com status

de "Solicitada" ou "Homologada".
Clique aqui para consultar se suas féerias ja estao programadas.

Caso vocé queira programar suas férias, clique aqui.

1) acesse o Autoatendimento do SouGov, aplicativo ou web, clique no icone "Férias" e, em seguida,

selecione o periodo desejado para alteracao de férias:

1 2 3 4 5
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2) se suas ferias estao programadas aparecera no extrato de féerias o botao "Alterar Férias", entao,

selecione-o:

1 2

Nao Solicitada

12 Parcela

Como alterar minhas férias — Portugués (Brasil)

2023 N
Mao ha ferias solicitadas.
Programar Férias
=

2022 N

22 Parcela 32 Parcela
Ver detalhes »
2021

2* Parcela 3* Parcela

1% Parcela

A

Ver detalhes ¥

2020 ¥

B 2= 4

Imfcia Solicitagoes Ajuda Wieu Perfil
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Extrato de Ferias

27 Parcela Solicitada

inicio Dias Término
20/03/2023 10 29/03/2023
Adiantamento Adiantamento 13°
Salarial No
Mao
inicio Dias Término
Adiantamento Adiantamento 13°
Salarial Nio
MNéo

«" Alterar Ferias

< Y voltar )

A B 2 2

Inicio Solicitagoes Ajuda Kieu Perfil

I O <

3) Pronto! Agora vocé ira programar suas ferias novamente indicando novas datas e o periodo
correspondente. Para finalizar clique em "Confirmar", assim seu pedido de programacao de férias sera

enviado por e-mail para homologacao de sua chefia imediata:

1 2 3 4 5
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Ferias

Orgio - Uorg - Matricula

Adiantamento Salarial

Cargo

Adiantamento de 13

3* Parcela
Mao Solicitada 2023 A

Data de Infcio *
Nao ha férias solicitadas.

CEID v

Quantidade de dias *

Nao Solicitada 2022 Periodo de Férias

M&o hé férias solicitadas. Inicio - Eim

Programar Férias

Adiantamento Salarial

Adiantamento de 13

2021 A

12 Parcela 27 Parcela 3% Parcela »
«" Programar Férias

)

Ver detalhes »
( Y Voltar
2020
@
() B % & @ =
Inicio Solicitagoes Ajuda Keu Perfil Inicio Solicitagoes
I O < 11 O

() Adiantamento Salarial
() Adiantamento de 13

b |

3? Parcela Nio Solicitada B’

Data de Inicio * Quantidade de dias *

Confirmagao de Programagéo
A sua programacao de férias sera enviada

para homalogagao da sua chefia. Confirma
I anliritandn ?

1 2 3
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4) Agora, € s6 acompanhar seu pedido!

Para informacdes sobre acompanhamento do pedido de homologacao de férias, clique aqui.

A transformacao digital veio pra ficar!

O SouGov e simples e digital para vocél!

Compartilhe: f , (.())

Servicos que vocé acessou

'O MARCO

Simular a
Aposentadoria por
Tempo de Contribuicao
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